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3.1.  Створення умов для здобуття учнями повної загальної середньої освіти.

          Виконання Законів України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”
та Інструкції з обліку дітей та підлітків шкільного віку
	№

з/п
	Назва заходу
	Термін

виконання
	Відповідальний
	Контроль за  інформаційним забезпеченням
	Відмітка 

про

виконання
	№ справи 
за

номенклатурою

	
	Забезпечення  організаційно-правової  основи  функціонування  навчального закладу



	1.
	Підготовка та проведення педагогічно-доцільної комплектації учнів з питань:

·  здійснити облік дітей шкільного віку, які підлягають навчанню в загальноосвітній школі;
·  проаналізувати охоплення навчанням дітей шкільного віку, які мешкають на території обслуговування навчальним закладом;

·  забезпечити навчання дітей у спеціальних закладах                        і вдома, які за станом здоров’я не можуть навчатися                    у загальноосвітньому навчальному закладі;

·  здійснити облік охоплення навчанням випускників                     9-х класів та працевлаштуванням;

·  здійснити комплектування
· класних  колективів;

· груп продовженого дня;

· груп для факультативних занять;

· гуртків, секцій, шкільних об’єднань.

	до 01.09.2017
до 01.09.2017
до 01.09.2017
до 08.09.2017
до 01.09.2017
до 01.09.2017
до 01.09.2017

	Вєхова Т.М.
Гарева Т.П.
Гарева Т.П.

Омельченко С.О.
Вєхова Т.М.
Зоріна Р.П.
Омельченко С.О.


	списки

наказ

інформація

інформація

наказ

наказ

списки

списки
	
	

	2.
	Передбачити заходи щодо виконання Закону України “Про загальну середню освіту”:

· збереження контингенту школярів;
· запобігання відтоку учнів із навчального закладу;
· створення сприятливих умов для відвідування учнями школи;
· забезпечення відвідування школи всіма учнями, які мешкають на території обслуговування навчальним закладом;
	протягом року
	Вєхова Т.М.
педагогічний колектив
	розпорядження
	
	

	3.
	Забезпечення виконання

Інструкції з обліку дітей та підлітків шкільного віку:

· оформити навчально-соціальний паспорт території обслуговування:
- скласти списки дітей та підлітків, яким виповнилося                       на 1 вересня 6-18 років (за кожним роком народження окремо) і які мешкають на закріпленій за навчальним закладом території, наданих до 25 серпня управлінням освіти районної ради (за формою додатку №1 до Інструкції);

- скласти списки дітей та підлітків, яким виповнилося              до 1 вересня 5 років, з розумовими та фізичними вадами, які повинні навчатися, та які не можуть навчатись, (за формою додатку № 2 до Інструкції);

· упорядкувати електронну базу даних дітей та підлітків віком від 6 до 18 років;
· провести облік дітей шкільного віку, які мешкають                     на території обслуговування навчального закладу, підтвердити довідками їх навчання;
· вжити заходів щодо залучення до навчання неповнолітніх;

· скласти списки учнів, які навчаються в професійно-технічних училищах, що не надають середньої освіти;

· оформити статистичні дані:

- форма № 77-РВК;

- облік навчання дітей шкільного віку;

- охоплення дітей шкільного віку навчанням;

- облік дітей шкільного віку за роками.
	протягом року

до 29.09.2017

	Вєхова Т.М.,

Зоріна Р.П.,

Гарева Т.П.


	наказ

списки

списки

електронна база

довідки

заходи

списки

звіти,

інформація
	
	

	4.
	Забезпечення виконання

Інструкції з ведення ділової документації:

· ознайомити з Інструкцією працівників, прийнятих                    на роботу в новому навчальному році;

· ведення документації закладу державною мовою;

· затвердити робочий навчальний план на новий навчальний рік в установленому порядку;

· використовувати в навчально-виховному процесі навчальні програми, затверджені Міністерством освіти і науки;
	до 01.09.2017
постійно 

до 01.06.2018
протягом

навчального року
	Вєхова Т.М.,
Зоріна Р.П.,

Омельченко С.О.

вчителі


	навчальний план 

 програми


	
	

	
	· оформлювати особисте тижневе планування роботи адміністрації закладу;

· погодити плани роботи класних керівників, вихователів груп продовженого дня, методичних об’єднань вчителів-предметників на І та ІІ семестри;

· погодити календарно-тематичні плани вчителів початкових класів, вчителів-предметників на І та ІІ семестри;

· забезпечити оформлення вчителями поурочного планування з навчальних предметів   на кожний урок;

· дотримуватися нормативності під час видання наказів  основної діяльності навчального закладу;

· дотримуватися нормативності під час видання наказів про зарахування та відрахування учнів;

· видати наказ про випуск учнів 9,11-х класів, забезпечити відповідність алфавітній книзі та протоколу педагогічної ради;

· видати наказ про зарахування учнів до 1 класу, забезпечити відповідність алфавітній книзі;

· видати накази про переведення учнів до наступного класу;

· забезпечити нормативність ведення та зберігання алфавітної книги, своєчасність заповнення, відповідність загальній кількості учнів статистичному звіту станом на 05.09.2017, книзі обліку руху учнів;

· забезпечити нормативність ведення Книги вхідного                     і вихідного листування; 

· забезпечити нормативність оформлення книги обліку                 і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту;

· забезпечити нормативність оформлення книги обліку                 і видачі атестатів про повну загальну середню освіту
	протягом року

до 08.09.2017
до 10.01.2018
до 08.09.2017
до 10.01.2018
протягом року

протягом року

протягом року

травень

до 01.09.2017
травень

червень

протягом року

протягом року

травень

травень
	адміністрація

Омельченко С.О.

Зоріна Р.П.
Зоріна Р.П.
вчителі

адміністрація

діловод
Вєхова Т.М.
Вєхова Т.М.
Вєхова Т.М.
Діловод
Діловод
Зоріна Р.П.
Зоріна Р.П.
	тижневе планування

плани

плани

поурочні плани

книга наказів

книга наказів

накази

наказ

алфавітна книга

книги

книги обліку

книги обліку
	
	

	
	· забезпечити нормативність оформлення книги обліку                   і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот;

· забезпечити нормативність ведення книги обліку наслідків внутрішкільного контролю;

· забезпечити нормативне збереження класних журналів минулих років;

· забезпечити нормативне збереження класних журналів 2016/2017 навчального року;

· забезпечити нормативне ведення класних журналів вчителями-предметниками, класними керівниками;

· забезпечити нормативне оформлення та зберігання особових справ учнів;

· забезпечити нормативність ведення та зберігання журналів груп продовженого дня, обліку роботи гуртків, факультативів, спортивних секцій;

· оформлювати статистичні звіти;

· забезпечити нормативність ведення журналу обліку пропущених і замінених уроків;

· затвердити графіки роботи груп продовженого дня, гуртків, секцій відповідно до санітарно-гігієнічних вимог;

· затвердити розклади занять школи І, ІІ-ІІІ ступенів, факультативів в установленому порядку відповідно                     до санітарно-гігієнічних вимог.
	травень

протягом року

постійно

протягом року

протягом року

постійно

протягом року

протягом року

протягом року

до 01.09.2017

	Зоріна Р.П.
адміністрація

Зоріна Р.П.
Зоріна Р.П.,
Ковач О.І.

Зоріна Р.П.
Діловод
Зоріна Р.П.,
Омельченко С.О.

ЗорінаР.П.

Зоріна Р.П.
Зоріна Р.П.,
Омельченко С.О.

Зоріна Р.П.
	книга обліку

книга наслідків

архів

журнали

журнали

особові справи

журнали

звіти,
журнал

графіки

розклади
	
	

	5.
	Забезпечення організації навчання учнів за індивідуальною формою:

· оформити пакет документів, які є підставою                            для організації індивідуального навчання учнів;

· скласти індивідуальний розклад занять, погоджений                  з батьками учнів;

· скласти індивідуальні плани відповідно до чинних навчальних програм згідно з переліком навчальних предметів робочого навчального плану закладу освіти  та тижневим навантаженням на учня;
	протягом року


	Вєхова Т.М.,

Зоріна Р.П.
	наказ

заява, довідка,

погодження відділу освіти,

розклад,

плани


	
	

	
	· здійснити розподіл годин індивідуального навчання відповідно до переліку навчальних предметів інваріантної складової робочого навчального плану закладу освіти;

· призначити викладання навчальних предметів  за індивідуальною формою тільки вчителів відповідної фахової освіти;

· вести журнали встановленого зразка;

· здійснити постійний контроль якості проведення індивідуальних занять, підтримувати зв'язок з батьками;
	
	Вєхова Т.М.,
Зоріна Р.П.
	наказ

наказ

журнали

журнали


	
	

	6.
	Забезпечення дотримання нормативності щодо обліку учнів навчального закладу:

· внести в алфавітну книгу зміни про рух учнів за літо;

· упорядкувати особові справи учнів;

· своєчасно оформлювати рух учнів за датами вибуття/ прибуття та його узагальнення;

· своєчасно оформлювати рух учнів, які відбувають                   на тривалий термін для санаторного лікування;
· перевірити списки багатодітних сімей, учнів-сиріт, малозабезпечених дітей;

· організувати безкоштовне харчування;

· вивчити матеріальні та побутові умови життя першокласників та новоприбулих дітей;

· організувати на уроках фізичної культури індивідуальну роботу з дітьми, які мають відхилення стану здоров’я;

· планувати навчально-виховний процес, враховуючи здібності та можливості дітей.
	до 07.09.2017
до 08.09.2017
постійно

протягом року

до 08.09.2017
до 01.09.2017
до 08.09.2017
протягом року

протягом року
	Вєхова Т.М.
Діловод
Діловод
Діловод
Діловод
Омельченко С.О.
Омельченко С.О.
Омельченко С.О.

Зоріна Р.П.

Омельченко С.О.


	книга

особові справи

накази,

класні журнали,

накази

класні журнали

списки

наказ

акти

наказ

плани
	
	

	7.
	Забезпечення обліку продовження навчання                          та  працевлаштування учнів  9-х   класів:

· створити та упорядкувати електронну базу даних працевлаштування випускників відповідно до кількості випускників за мережею і класними журналами;

· забезпечити наявність довідок з місця навчання учнів, які здобувають загальну середню освіту в інших  закладах;

· скласти список учнів, які не прибули на навчання до навчального закладу станом на 05.09.2017,                                  із зазначенням причин;

· вжити заходи щодо залучення до навчання неповнолітніх;

· видати наказ про підсумки роботи з обліку працевлаштування випускників 9-х класів.
	протягом року

вересень

до 22.09.2017
до 05.09.2017
протягом року

до 17.10.2017
	Омельченко С.О.


	електронна база

довідки, акти

пояснювальні,

листи

список

план

наказ


	
	

	8.
	Здійснити аналіз збереження фонду шкільних підручників та забезпечення ними учнів.
	до 01.11.2017
	Якименко О.Г.
	інформація
	
	

	9.
	Здійснити медичний огляд учнів перед початком нового 2017/2018 навчального року.
	до 01.09.2017
	медпрацівники
	інформація
	
	

	10.
	Здійснити огляд навчальних кабінетів, затвердити паспорти.
	до 01.09.2017
	Зоріна Р.П.,
Якушко С.Т.
	інформація,

паспорти
	
	

	11.
	З метою попередження травматизму посилити роботу щодо збереження життя і здоров’я дітей, удосконалити організацію позакласної та позашкільної роботи, створити безпечні умови для учнів школи.
	протягом року
	Омельченко С.О.


	накази
	
	

	12.
	Посилити персональну відповідальність членів педагогічно-го колективу школи за забезпечення гарантованого Конституцією України права громадян на здобуття повної загальної середньої освіти.
	протягом року
	Вєхова Т.М.,
вчителі
	розпорядження
	
	

	13.
	Активізувати роботу щодо охоплення учнів різними формами навчання для здобуття повної загальної середньої освіти.
	протягом року
	Зоріна Р.П.,

вчителі
	рекомендації
	
	

	14.
	Продовжити модернізацію матеріально-технічної бази гімназії, забезпечення навчального процесу сучасною комп’ютерною технікою, залучаючи кошти з різних джерел.
	протягом року
	Вєхова Т.М.

	план,

заявки
	
	

	15.
	Посилити контроль за організацією підвищення кваліфікації педагогічних працівників школи.
	протягом року
	Зоріна Р.П.
	графік
	
	

	16.
	Дотримуватися відповідності до чинного законодавства розподілення навчального навантаження педагогічних працівників.
	вересень,

протягом року
	Вєхова Т.М.,
Зоріна Р.П.
	наказ
	
	

	17.
	Вивчити та урахувати методичні рекомендації щодо впровадження різних форм профільного навчання у старшій школі.
	вересень,

протягом року
	Вєхова Т.М.,
Зоріна Р.П.,

Ковач О.І.


	розпорядження
	
	

	18.
	Систематично здійснювати моніторинг навчальних досягнень учнів школи з метою запровадження допрофільного і профільного навчання.


	протягом року
	Зоріна Р.П.,

Ковач Д.Б.,  практичний психолог
	Інформація
	
	

	19.
	Забезпечити належні умови щодо педагогічної адаптації учнів 5-х класів до навчання в школі ІІ ступеня.


	протягом року
	Вєхова Т.М.,
Зоріна Р.П.
	розпорядження,

наказ
	
	

	20.
	Продовжити співпрацю з вищими навчальними закладами міста. Скласти договори про співробітництво.


	протягом року
	Вєхова Т.М.,
Ковач О.І.


	договори,

угоди
	
	

	21.
	Забезпечити ведення обліку відвідування учнями навчальних занять у журналах. Здійснювати систематичний контроль.


	протягом            року
	Омельченко С.О.


	Наказ
	
	

	22.
	Здійснювати аналіз відвідування учнями занять                               та коригуючої діяльності класних керівників щодо попередження пропуску занять учнями без поважних причин.
	щомісяця
	Омельченко С.О.,

класні

керівники
	Інформація
	
	

	23.
	Організувати заняття дошкільнят з метою підготовки майбутніх першокласників до навчання.


	Жовтень - квітень
	Зоріна Р.П.,
Кожем’якіна Т.А.
	Наказ
	
	

	24.
	Організувати роботу батьківської ради та батьківських комітетів до залучення батьків учнів щодо роботи у здійсненні всеобучу.
	протягом року
	Вєхова Т.М.,

Омельченко С.О.


	Рекомендації
	
	

	25.
	Організувати роботу з учнями, які стоять                                     на внутрішньому  шкільному  обліку
· взяти на облік учнів, схильних до правопорушень;

· проводити індивідуальні бесіди з учнями та їх батьками;

· обстежити житлово-побутові умови;

· здійснити контроль за відвідуванням занять, навчальними досягненнями учнів;

· здійснити контроль за організацією роботи                                 за відвідуванням уроків учнями;

· організувати цільове дозвілля школярів, схильних                     до правопорушень;

· проаналізувати стан індивідуальної роботи з учнями, схильних до правопорушень.
	вересень

протягом року

до 08.09.2017
протягом року

протягом року

протягом року

до 29.05.2018
	Вєхова Т.М.,

Омельченко С.О.


	списки

акти

накази

накази

план

довідка
	
	

	26.
	Провести конкурс-огляд на краще утримання класного приміщення, кращий санітарно-гігієнічний стан                               та естетичне оформлення.
	лютий
	Вєхова Т.М.,

Зоріна Р.П.,
Якушко С.Т.
	інформація
	
	

	27.
	Організувати освіту та самоосвіту вчителів щодо роботи з різними групами учнів та відстежити шляхом співбесід та спостережень, оволодіння ними знань, умінь та навичок з таких питань:

· планування допомоги слабовстигаючим учням;

· організація контролю за відвідуванням учнями занять, пропусками занять без поважних причин;

· організація роботи щодо формування в учнів стійкої мотивації навчання;

· оптимальне використання індивідуального та диференційованого підходів у навчально-виховній роботі.


	протягом року


	Зоріна Р.П.

Омельченко С.О.

Зоріна Р.П.
Зоріна Р.П.
	план

наказ

рекомендації

рекомендації
	
	

	28.
	Проводити відповідну роботу з питань захисту прав                        та інтересів неповнолітніх. Провести правовий тиждень “Права” (згідно з Декларацією захисту прав дитинства).
	листопад
	Омельченко С.О.


	матеріали тижня
	
	

	29.
	Організувати роботу з попередження та подолання недостатнього рівня навчальних досягнень учнів за такими напрямками:

· активізувати індивідуальне та диференційоване навчання;

· скласти індивідуальні плани роботи з учнями, які мають низький рівень навчальних досягнень;

· здійснювати міжпредметні зв’язки.
	протягом року

жовтень


	Зоріна Р.П.

вчителі-предметники
	рекомендації

плани
	
	

	30.
	Забезпечити діяльність консультативних пунктів: педагогічного, психологічного, навчального.

Здійснити рейди - огляди сімейного виховання учнів.
	протягом року
	Зоріна Р.П.,
Омельченко С.О.


	графік
	
	

	31.
	Здійснити аналіз стану навчально-виховної роботи в групах продовженого дня.
	грудень,

травень
	Зоріна Р.П.
	наказ
	
	

	32. 
	Здійснювати контрольно-аналітичну та коригуючу діяльність щодо роботи шкільної їдальні та охоплення учнів гарячим харчуванням.
	протягом року
	Омельченко С.О.


	наказ
	
	

	33.
	Здійснити перевірку стану документації щодо обліку учнів  у навчальному закладі  (книга обліку, накази про рух учнів, підстави до наказів, особові справи, класні журнали). 
	вересень,  лютий,     червень
	Вєхова Т.М.,
Ковач О.І.,

Зоріна Р.П.,

Омельченко С.О.


	інформація

наказ
	
	


Заходи

щодо роботи  з питань охоплення навчанням дітей та підлітків шкільного віку Солоницівською гімназією №3

	№
	Заходи
	Терміни
	Відповідальний

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
	Грунтовно проаналізувати роботу за минулий рік з питань охоплення дітей та підлітків шкільного віку навчанням .

Щороку з 15 травня по 15 серпня спільно з представниками місцевої виконавчої влади  складати списки дітей і підлітків шкільного віку, які проживають на території гімназії.

Щороку до 05.09. забезпечувати перевірку явки дітей та підлітків до ЗНЗ за списками.

До 09.09. надавати додаткові списки учнів, які прибули на територію закладу і яких не було включено до загального списку.

З метою створення іміджу гімназії в селищі щороку проводити 

· день науки. Вшанування переможців різних конкурсів, олімпіад.

· день відкритих дверей закладу

· презентація гімназії на місцевому телебаченні
· публікації в ЗМІ (реклама закладу)

· на власному сайті в Інтернеті розробити проект, в якому діятиме рекламний майданчик

· регулярні і продуктивні зв’язки з випускниками різних років

· В межах проекту «Громадсько активна школа» залучати місцеву громаду у вирішенні освітніх проблем: розкриття потенціалу в дітях, сім’ях і всіх членах  громади.

· Публічний звіт гімназії як ресурсу консолідації мікросоціуму.

Протягом навчального року здійснювати контроль за здобуттям навчання дітей - мешканців території гімназії.

Щороку у жовтні звітувати щодо охоплення дітей і підлітків шкільного віку навчанням.

Питання про стан роботи щодо охоплення дітей і підлітків навчанням заслуховувати в кінці кожного семестру на нарадах при директорі. 


	червень

травень-серпень

вересень

до 05.09

вересень 

до 08.09

щорічно(травень) 

щорічно(квітень)

постійно

постійно

постійно

щорічно

щорічно

червень

постійно

жовтень

грудень-

травень
	Адміністрація

Зоріна Р.П., Гарева Т.П.

ОмельченкоС.О.,

Зоріна Р.П.

Гарева Т.П..

Ковач О.І.

Адміністрація

Омельченко С.О.

Омельченко С.О.

Черних Н.В.
Адміністрація

Омельченко С.О.

Омельченко С.О.

Омельченко С.О.

Зоріна Р.П.

Зоріна Р.П.,

Гарева Т.П.

Омельченко С.О.,

Зоріна Р.П.
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