КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 
«ХАРКІВСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ШКОЛА № 6» 
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ
	


НАКАЗ
17.08.2020 




 Харків




  № 71
Про вимоги щодо ведення шкільної 
документації у закладі освіти
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 25 червня 
2018 року № 676 «Про затвердження інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 року за № 1028/32480, на підставі Інструкції з діловодства у Комунальному закладі «Харківська спеціальна школа № 6» Харківської обласної ради
НАКАЗУЮ:

1. Вести записи в класних журналах та журналах факультативних занять синьою пастою.

2. Учителям, які працюють на першому та останньому уроках, особисто брати у чергового адміністратора і повертати йому класні журнали.

3. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його оформлення згідно нормативних вимог на класного керівника.

4. Розподілити відповідальність за класні журнали між адміністрацією закладу освіти таким чином:

· Альошичева Т.Б., директор спеціальної школи – відповідальна за класні журнали 10 – 12-х класів;
· Кушніренко О.В., заступник директора з навчально-виховної роботи – відповідальна за класні журнали 1 – 9-х класів.
5. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Кушніренко О.В.,  узагальнювати наказом по закладу освіти результати перевірок ведення класних журналів та журналів факультативних занять учителями- предметниками та класними керівниками.
Грудень 2020 року, квітень 2021 року
6. Покласти відповідальність за ведення книги обліку учнів (вихованців) та їх особових справ на Кушніренко О.В., заступника директора з навчально-виховної роботи.

7. Відповідальність за збереження та правильне ведення особових справ працівників закладу освіти покласти на Губіну Н.В., секретаря-друкарку. 

8. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор спеціальної школи
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