
 

УКРАЇНА 

Комунальний заклад «Бесарабівська гімназія» 

 Кегичівської селищної ради  

 

НАКАЗ 

23.09.2021                                                                                                            № 118 

 

Про оформлення особових справ  

здобувачів освіти 

 

Відповідно до плану роботи  на 2021/2022 навчальний рік протягом 

вересня  заступником директора з навчально-виховної роботи проведено 

перевірку ведення ділової документації (особових справ здобувачів освіти 1-2, 

4-9 класів) щодо дотримання вимог Інструкції з ведення ділової документації у 

загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів.  

Ведення ділової документації здійснюється відповідно до вимог 

Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних 

закладах І - ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки 

України від 23.06.2000 р. № 240, та наказу Міністерства освіти і науки, молоді 

та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків 

обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх 

типів і форм власності».  

Перевірка особових справ здобувачів освіти показала, що класні 

керівники дотримуються нормативних вимог, своєчасно заповнили особові 

справи. У всіх особових справах наявні заяви батьків щодо  зарахування до 1 

класу, щодо вивчення предметів варіативної складової, ксерокопії свідоцтв про 

народження, ідентифікаційні коди, звірені з оригіналом.  

Але, поряд з позитивним, перевіркою виявлені наступні недоліки: 

- 4 клас (класний керівник Кудінова С. С.) – на 2021/2022 навчальний 

рік відсутні відомості щодо зайнятості здобувачів освіти в позаурочний час. 

- 5 клас (класний керівник Войтенко С. М..) -  на 2021/2022 

навчальний рік відсутні відомості щодо зайнятості здобувачів освіти в 

позаурочний час. 

- 7 клас (класний керівник Харковець М. С..) - на 2021/2022 

навчальний рік відсутні відомості щодо зайнятості здобувачів освіти в 

позаурочний час. 

Виходячи з вищесказаного, 

 

НАКАЗУЮ: 

1. Довести зміст наказу до відома класних керівників 1-2, 4-9 класів. 

2. Не допускати порушення вимог Інструкції з ведення ділової 

документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів. 

Постійно 
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3. Класним керівникам Кудіновій С. С., Войтенко С. М., Харковець М. 

С..: 

3.1. Усунути вказані недоліки до 04.10.2021. 

3.2. Подати особові справи на повторну перевірку 08.10.2021. 

4. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника з 

навчально-виховної роботи Рогову С. М. 

 

Директор КЗ «Бесарабівська гімназія»:              Інна ВОЛКОВА   

 

З наказом по Бесарабівському НВК  

від 23.09.2021  № 118 ознайомлені: 

С. М. Рогова 

О. В. Жорняк 

С. С. Кудінова 

В. М. Парамонова 

В. І. Галущак-Кривошея 

М. С. Харковець 

В. В. Баткіна 

Ю. С. Зайченко 

С. М. Войтенко   

 

 

 

 
 
 


