Документація з руху учнів в школі.

В школі обов’язково ведеться наступна документація:

· алфавітна книга;

· книга  руху учнів;

·  папка з документами  на учнів, які вибули;

·  папка з документами  на учнів, які прибули;

1. ВКАЗІВКИ

до ведення алфавітної книги запису учнів.

1. Алфавітна книга запису учнів ведеться в кожній школі директором або заступником директора з НВР.

2. В книгу записуються всі учні школи. Щороку список поновлюється записом учнів нового прийому. Учні в списку записуються в алфавітному порядку, незалежно від класів, у яких вони навчаються.

3. Для кожної літери алфавіту відводяться окремі сторінки, і по кожній літері ведеться своя порядкова нумерація. Порядковий номер запису учня в книзі одночасно є номером його особової справи.

4. На особовій справі учня цей номер проставляється у вигляді дробу. Наприклад: № В/13 означає, що учень занесений в алфавітну книгу на літеру „В” під номером 13.

5. З особливою ретельністю потрібно вести записи про вибуття учнів з школи. Вибулими вважаються учні, які закінчили школу, переїхали на нове місце проживання, перейшли до іншої школи або учбового закладу, а також виключені з школи. Тимчасове припинення навчання (наприклад, хвороба) в алфавітній книзі не відмічається.

6. Вибуття учня оформлюється наказом директора школи з зазначенням причини вибуття. Одночасно в графу 20 алфавітної книги заносяться номер і дата наказу, а в графі 21 – місце подальшого навчання , а в  графі 22 -  вказується причина вибуття.

7. Якщо раніше вибулий учень, вибуття якого оформлено наказом, знову повернувся до школи, то дані про нього записуються як на новоприбулого, при цьому дата повернення учня з поміткою „Поверн.” записується в графі „Дата вступу до школи”.

8.  При використанні всіх сторінок алфавітної книги на ту чи іншу літеру продовження записів проводиться в новій книзі в порядку наступних номерів по кожній літері.

9. Всі записи в алфавітній книзі повинні вестись чітко, охайно, акуратно чорнилом або пастою. Виправлення в книзі скріплюються підписом директора школи, на кожне виправлення складається акт.

10. На початку і вкінці навчального року в першому розділі книги підводяться підсумки руху учнів по кожній літері і зведені дані заносяться в другий розділ. На початок навчального року (05.09) записуються дані про прибуття і вибуття учнів за час літніх канікул, а на кінець (на 01.07)  навчального року – прибуття і вибуття учнів з 05.09. до кінця навчального року, включаючи екзамени.

На 05.09. та 01.07. в книзі на кожній літері робиться запис:

На 05.09.2006р. вибуло – 5 (п’ять




  прибуло – 7 (сім)




 числиться – 58 (п’ятдесят вісім) учнів.

Директор 



ПІП

11. Необхідно мати зведену таблицю:

	Літера
	05.09.200_  року
	20.06.200_  року

	
	вибуло
	прибуло
	числиться
	вибуло
	прибуло
	числиться

	А
	
	
	
	
	
	

	Б
	
	
	
	
	
	

	В
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	всього
	
	
	
	
	
	


12. Книга повинна бути прошнурована, пронумерована по сторінках і скріплена підписом директора та печаткою школи. Вона є документом суворої звітності і зберігається в директора школи.

2. Вказівки для ведення книги руху учнів

1. Книга руху учнів ведеться в кожній школі директором або заступником директора з НВР.

2. Книга повинна бути прошнурована, пронумерована по сторінках і скріплена підписом директора та печаткою школи. Вона є документом суворої звітності і зберігається в директора школи

3. Всі записи в алфавітній книзі повинні вестись чітко, охайно, акуратно чорнилом або пастою. Виправлення в книзі скріплюються підписом директора школи, на кожне виправлення складається акт.

4. В книгу записуються всі учні школи, які прибули або вибули із закладу освіти. Учні в списку записуються в  хронологічному порядку , незалежно від класів, у яких вони навчаються. (графи 1-4 на лівому боці розвороту листа, 5-10 – на правому боці).

	№ п/п
	ПІБ учня
	Клас
	Дата народження
	Вибуло
	Прибуло 

	
	
	
	
	Куди вибув
	Дата вибуття
	№ наказу
	Звідки прибув
	Дата прибуття
	№ наказу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Іванов

Іван Петрович
	3а
	15.07.98
	ЗНЗ № __
	10.09.06
	№ 79
	-
	-
	-

	2
	Петрова

Анна Сергіївна
	4б
	24.09.97
	-
	-
	-
	ЗНЗ № ____
	11.09.06
	№ 80

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. В книзі руху на 05.09. та 01.07. підводиться підсумок, ці дані повинні співпадати з даними в алфавітній книзі.
На 05.09.2006р. вибуло – 5 (п’ять)




  прибуло – 7 (сім)



Директор 



ПІП

6.  В книгу руху учнів необхідно вносити  учнів  1х та 10х класів як тих, що прибули, а 9, 11х  класів, як тих, що вибули
7. Якщо раніше вибулий учень, вибуття якого оформлено наказом знову повернувся до школи, то дані про нього записуються в книгу руху  як на новоприбулого
3. Папка з документами на учнів, що вибули:

У разі вибуття учня в школі повинні бути:

1. Заява батьків або осіб, які їх заміняють, із  зазначенням причин вибуття.

                                                                                   Директору ЗНЗ № _______

                                 _                                                          ___________________________

(ПІБ директора)

____________________________

 (ПІБ повністю батьків)

який мешкає за адресою:

____________________________

(повна адреса)

ЗАЯВА

Прошу видати документи мого сина _______________________(ПІБ, дата народження повністю), учня ______ класу у зв’язку із переходом  в ЗНЗ № _____ 

До заяви додаю довідку про зарахування дитини до ЗНЗ № ______

Дата









Підпис 

2. Довідка, що підтверджує зарахування дитини до іншого навчального закладу ( вказано № наказу та дату його видання).

3. Учнівський квиток.

4.  Копія наказу про вибуття: 

ДОНЕЦЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ № _____

ДОНЕЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ДОНЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

_______________________






№ ________

Про вибуття учня _______

На підставі заяви батьків, довідки про зарахування учня до ЗНЗ № ____ від ________ №_____

НАКАЗУЮ:

1. Відрахувати із складу школи ______________________ (ПІБ учня повністю), учня __________ класу у зв’язку із переходом до ЗНЗ № ____.

2. Класному керівнику ___ класу ______________ внести необхідні записи до класного журналу та особової справи.

3. Контроль за виконанням даного наказу  покласти на заступника директора з НВР _______________

Директор 



ПІП

Виконавець

· Ці документи підшиваються в папку. 

· Робляться відповідні записи в алфавітній книзі та книзі руху.  

· В  класному журналі класний керівник заповнює на сторінці відвідування та зведеній сторінці відомостей про навчання № наказу, дату, та місце вибуття. На предметних сторінках нічого не пишеться.

Якщо учень тимчасово не відвідує школи:

1. Медична довідка або письмове пояснення батьків про причину відсутності на уроках.

2. У разі відсутності дитини протягом 10 днів без поважної причини директор школи складає відповідний акт та надсилає його до РВО, повідомляє Службу в справах неповнолітніх (ССН).

4. Папка з документами на учнів, що прибули:

У разі прибуття учня в школі повинні бути в особовій справі:

1. Заява батьків або осіб, які їх заміняють, із  зазначенням причин прибуття.


                                                                                   Директору ЗНЗ № _______

                                 _                                                          ___________________________

(ПІБ директора)

____________________________

 (ПІБ повністю батьків)

який мешкає за адресою:

____________________________

(повна адреса)

ЗАЯВА

Прошу зарахувати мого сина _______________________(ПІБ, дата народження повністю),  до  ______ класу у зв’язку із переходом із  ЗНЗ № _____ 

До заяви додаю :

· особову справу учня

· табель ( виписку оцінок)

· медичну карту 

Дата









Підпис 

Після видання відповідного наказу необхідно  в заяві внизу вказати № та дату наказу про прибуття!!!!

2. Особова справа учня 

3. Медична карта

4. Табель або виписка оцінок

5. Копія наказу про прибуття: 


ДОНЕЦЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ № _____

ДОНЕЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ДОНЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

_______________________






№ ________

Про прибуття  учня _______

На підставі заяви батьків та наданих документів 

НАКАЗУЮ:

1. Зарахувати до  складу школи ______________________ (ПІБ учня повністю), в  __________ клас у зв’язку із переходом із ЗНЗ № ____.

2. Класному керівнику ____ класу _____________ внести необхідні записи до класного журналу та особової справи.

3. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора з НВР ____________________

Директор 



ПІП

Виконавець

· Заяву вкладують  в особову справу. 

· Робляться відповідні записи в алфавітній книзі та книзі руху. 

· В  класному журналі класний керівник записує учня на всіх сторінках. На сторінці відвідування  на рядку ПІБ   робиться відповідний запис.

Іванов Петро   прибув 10.09.2006 р. наказ № 5 від 10.09.2006 р.

 На предметних сторінках  та зведеній сторінці  нічого не пишеться. 

· Табель або виписка оцінок вклеюється у кінець журналу, якщо учень прибув в середині навчального року.

· нумерація в алфавітній книзі відповідає № особової справи та № в класному журналі

· Старий № закреслюється і зверху над ним пишеться новий. Закреслення, виправлення не допускаються – якщо ж виправлення були, то робиться запис: ”виправленому вірити”, підпис керівника закладу та печатка закладу.

· На підставі наказу про прибуття учневі видається довідка про зарахування наступного змісту:


Місце для кутового штампа                                                             

 №___ від __________

ДОВІДКА

         Дана _______________________________________________________

         в тому, що він(вона) навчається в ____________класі ЗОШ № ______   

         Наказ про зарахування в склад учнів №________від ___________200__р.

         Довідка видана для пред’явлення по минулому місцю навчання в ЗОШ № _____

Директор ЗОШ № ______                            підпис                           П.І.Б

 МП

· необхідно мати інформацію про працевлаштування випускників 9,11 класів (окремі):

1. Окремо папка на випускників 9 класу:

· список випускників 9 класу;

· список учнів 10 класу;

· підтвердження з ПТУ, технікумів, ВЗОШ про подальше навчання учнів (підколюються у порядку відповідному до списку випускників 9 класу).

2.  Окремо папка на випускників 11 класу:

· список випускників 11 класу;

· підтвердження з ПТУ, технікумів, ВНЗів про подальше навчання випускників закладу освіти.
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