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УКРАЇНА

Міністерство освіти і науки
Вінницька РАЙОННА ДЕржавна адміністрація

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

Н А К А З

	01 березня 2016 р.
	м. Вінниця
	№ 64


Про проведення тематичної перевірки стану організації управлінської діяльності та планування роботи навчальних закладів району 
Відповідно до плану роботи відділу освіти Вінницького району на 2016 рік та з метою вивчення стану організації управлінської діяльності та планування роботи навчальних закладів району 
НАКАЗУЮ:

1. Провести з 21 березня 2016р. по 25 березня 2016р. тематичну перевірку стану організації управлінської діяльності та планування роботи навчальних закладів району (додаток 1).

2. Затвердити: 
2.1. Склад комісії з перевірки стану організації управлінської діяльності в навчальних закладах району (додаток 2);

2.2. Перелік питань перевірки стану організації управлінської діяльності (додаток 3). 

3. Членам комісії вивчити матеріали закладів освіти за наданим переліком питань та скласти за результатами перевірки довідки до 26.03.2016р.
4. Головному спеціалісту відділу освіти Войціцькій Т.Б. узагальнити матеріали перевірки та заслухати на нараді керівників загальноосвітніх навчальних закладів.
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
	В.О.НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ ОСВІТИ 
	                  С.М. ТОМУСЯК


Войціцька Т.Б.

Додаток 1

до наказу відділу освіти 

від 01.03.16р. №64

Графік 

виїзду членів комісії у навчальні заклади району

для вивчення стану організації управлінської діяльності та планування роботи начального закладу
	№
з/п
	Навчальний заклад
	Дата
	ПІБ

члена комісії

	1
	Лука-Мелешківська СЗШ І-ІІІ ст.
	22.03.2016
	Томусяк С.М. 

	2
	Прибузька СЗШ І-ІІ ст.
	22.03.2016
	Войціцька Т.Б.

	3
	Мізяківсько-Хутірська ЗОШ І-ІІІ ст.
	22.03.2016
	Войціцька Т.Б.

	4
	Сокиринецька СЗШ І-ІІ ст.
	24.03.2016
	Наскалька О.А.

	5
	НВК «Джерело мудрості» с.Парпурівці
	23.03.2016
	Томусяк С.М.

	6
	Писарівська ЗОШ І-ІІІ ст.
	24.03.2016
	Кугай Л.І.


Додаток 2
до наказу відділу освіти 

від 01.03.16р. №64
Склад  комісії 
з перевірки стану організації управлінської діяльності та планування роботи начального закладу
Голова комісії – Томусяк С.М., в.о начальника відділу освіти;
Члени комісії: 
· Войціцька Т.Б., головний спеціаліст відділу освіти; 
· Наскальна О.А., директор районного методичного центру закладів освіти;

· Кугай Л.І. – директор Сосонської СЗШ І-ІІІ ст.
Додаток 3
до наказу відділу освіти 

від 01.03.16р. №64

І. Планування діяльності закладу освіти (за останні 3 роки)
1.1. План роботи школи на навчальний рік 
1. Оптимальність аналізу досягнутих результатів, наявних недоліків, упущень та врахування їх при плануванні
2. Рівень планування та охоплення всіх напрямків діяльності навчального закладу

3. Чіткість поставлених завдань, визначення термінів та виконавців

4. Забезпечення рівномірності розподілу вирішення найбільш важливих питань протягом навчального року
5. Стан виконання планів роботи на час перевірки, можливість внесення в нього змін

1.2. Планування роботи структурними підрозділами:
1. Стан планування:

· Роботи директора закладу освіти

· Роботи заступників директорів 
· Вихователями ГПД

· Роботи педагога-організатора

· Роботи психолога 
· Роботи шкільної бібліотеки

ІІ. Ведення ділової документації (за останні 3 роки)
1. Ведення кадрової документації.

2. Алфавітна книга. Особові справи (оформлення; необхідна документація (заява батьків та свідоцтво про народження дитини); відповідність ПІП. в особових справах та списку дітей в мікрорайоні; відповідність домашньої адреси в особових справах та класному журналі; відповідність ПІП. в особових справах та списку класного журналу).

3. Класні журнали.

4. Журнали занять факультативів. Журнали планування та обліку роботи гуртків. 
5. Журнали ГПД.

6. Книга видачі атестатів. Книга обліку бланків та видачі свідоцтв.

7. Книга протоколів педагогічної ради (відповідно Інструкції з діловодства).

8. Журнал пропусків і заміщених уроків.

9. Книга наказів з основної діяльності (наявність встановлених реквізитів, накази містять граматично і логічно узгоджену інформацію, є обґрунтування для складання документа та висновки, пропозиції, рішення, розпорядження, є посилання на накази відділу освіти).

10. Матеріали щодо організації роботи із зверненнями громадян.
11. Матеріали інклюзивного навчання.
12. Ведення журналу вхідного та вихідного листування.
13. Відповідність управлінських рішень (найбільш суттєві з них оформляються наказами, письмовими розпорядженнями) діючим нормативним документам. Якість, грамотність аналітичної частини. Зв’язок розпорядчої частини зі змістом констатуючої. Дотримання вимог до оформлення даної ділової документації.
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