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ЧУГУЇВСЬКИЙ БУДИНОК ДИТЯЧОЇ ТА ЮНАЦЬКОЇ ТВОРЧОСТІ

ЧУГУЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

06. 01.2018                                             Чугуїв


          № 17
Про стан ділової документації
керівників гуртків 

На виконання законів України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», відповідно до Примірної інструкції з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України 23.08.2012 № 947, Інструкції з питань ведення ділової документації в Чугуївському будинку дитячої та юнацької творчості, затвердженої наказом Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості від 21.03.2013 № 55 (зі змінами, затвердженими наказом від 29.01.2015 № 39), плану роботи Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості Чугуївської міської ради Харківської області, затвердженого 28.08.2017,   з 02 по 05 січня 2018 року було проведено перевірку ділової документації керівників гуртків навчального закладу. Виходячи з вищезазначеного,

Н А К А З У Ю:

1. Проаналізувати результати перевірки робочих навчальних програм керівників гуртків навчального закладу на інструктивно-методичній нараді при директорові (додаток 1).

06. 02.2018
2. Проаналізувати результати перевірки журналів планування та обліку роботи гуртків педагогічних працівників навчального закладу на інструктивно-методичній нараді при директорові (додаток 2).  
06. 02.2018
3. Керівникам гуртків Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості:

3.1.  Здійснювати ведення документації відповідно до вимог ведення ділової документації.

Постійно

3.2.  Не допускати виправлень під час ведення ділової документації.

Постійно 

4. Керівникам гуртків Гурській О.В., Шокало Т.М., Івановій О.М. та        Томіну І.К. усунути зауваження до оформлення робочих навчальних програм та здати їх на повторну перевірку.
17.01.2018
5. Керівникам гуртків Гурській О.В., Шокало Т.М., Вдовіній О.В.,            Ачкасовій  Н.М., Брежко О.Л., Томан Т.П. та Томіну І.К. усунути зауваження до оформлення журналів планування та роботи гуртка та здати їх на повторну перевірку 

17. 01.2018
6. Керівнику гуртків Пічугіній І.В. здати  документи на перевірку.

До 09.01.2018
7. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Нестерчук О.В.:

7.1. Здійснити повторну перевірку документів керівників гуртків, які отримали зауваження.

До 23.01.2018
7.2. Узагальнити результати повторної перевірки ділової документації керівників гуртків на інструктивно-методичній нараді при директорові.

06.02.2018
8. Відмітити якісне ведення ділової документації керівників гуртків        Логвиненка С.М., Гетьман С.М., Пахоменкової В.В., Мірошникової В.В. та Солдатова О.О..  
9.  Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи Нестерчук О.В..

Директор Чугуївського будинку

дитячої та юнацької творчості




І.В. КОРОТИЧ

Нестерчук О.В., 2-27-26
З наказом від 06. 01.2018 № 17 ознайомлені:

Нестерчук О.В.                                                        «_____»________2018
Вдовіна О.В.                                                            «_____»________2018
Мірошникова В.В.                                                  «_____»________2018
Томан Т.П.                                                               «_____»________2018
Ачкасова Н.М.                                                         «_____»________2018
Шокало Т.М.                                                            «_____»________2018     
Гетьман С.М.                                                           «_____»________2018
Логвиненко С.М.                                                     «_____»________2018
Солдатов О.О.                                                          «_____»________2018
Білоус Ю.В.                                                              «_____»________2018
Гурська О.В.                                                             «_____»________2018
Іванова О.М.                                                             «_____»________2018
Пахоменкова В.В.                                                    «_____»________2018
Брежко О.Л.                                                      
       «_____»________2018
Томін І.К.                                                      
       «_____»________2018
Додаток 1 

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості  

06. 01.2018  № 17
Д О В І Д К А

про підсумки перевірки робочих навчальних програм

керівників гуртків Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості 

на ІІ семестр 2016/2017 навчального року

Відповідно до плану роботи Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості Чугуївської міської ради Харківської області, затвердженого 28.08.2017,   з 02 по 05 січня 2018 року було проведено перевірку робочих навчальних програм керівників гуртків Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості на ІІ семестр 2017/2018 навчального року.

Результати перевірки програм показали, що не всі керівники гуртків навчального закладу оформили їх відповідно до вимог ведення ділової документації:
	№

з/п
	Зміст зауваження
	П.І.Б. керівника гуртка, який допустив зауваження/ номери груп, розділи 

(якщо роботу не виконано частково)

	1.
	Відсутні відмітки про виконання заходів у розділах Програми
	Шокало Т.М., Томін І.К.

	2.
	Відсутній запис про розклад гурткових занять у ІІ семестрі 2017/2018 навчального року
	Шокало Т.М., Томін І.К., Гурська О.В.

	3.
	Відсутні відмітки про виконання у розділі «Охорона життя та здоров’я дітей»
	Іванова О.М., Гурська О.В., 


Разом з тим, слід відмітити, що робочі навчальні програми керівників гуртків Солдатова О.О., Логвиненка С.М., Мірошникової В.В., Гетьман С.М., Ачкасової Н.М., Пахоменкової В.В., Вдовіної О.В. та Томан Т.П. оформлені відповідно до вимог ведення ділової документації.

Не здала  робочі навчальні програми на перевірку Пічугіна І.В..
Виходячи з вищезазначеного, з а п р о п о н о в а н о:

1. Керівникам гуртків, які отримали зауваження за результатами перевірки:

1.1. Усунути вказані недоліки, привести робочі навчальні програми у відповідність до вимог оформлення ділової документації.

До 16.01.2018
1.2.  Надати робочі навчальні програми на повторну перевірку.

17.01.2018
2. Керівнику гуртків Пічугіній І.В.. здати на перевірку Програми.
Терміново
Заступник директора з навчально-
виховної роботи Чугуївського будинку 
дитячої  та юнацької творчості




О.В. НЕСТЕРЧУК
05.01.2018
Додаток  2 

до наказу Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості  

06. 01.2018  № 17
Д О В І Д К А

про підсумки перевірки журналів планування та обліку роботи гуртків керівників гуртків Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості

на ІІ семестр 2016/2017 навчального року

Відповідно до Закону України «Про позашкільну освіту», Інструкції з ведення ділової документації в Чугуївському будинку дитячої та юнацької творчості, затвердженої наказом від 21.03.2013 № 55 (зі змінами), плану роботи Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості Чугуївської міської ради Харківської області, затвердженого 28.08.2017, з метою здійснення контрольно-аналітичної діяльності за станом ведення ділової документації педагогічних працівників Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості з 02 по 05 січня 2018 року було проведено перевірку журналів планування та обліку роботи гуртків. У результаті перевірки було проаналізовано 41журнал обліку гурткової роботи   21 педагога.

Аналіз за результатами перевірки показав, що: 

· усі журнали ведуться державною мовою;

· тематичне планування на І семестр здійснено відповідно до навчальних програм, затверджених або рекомендованих Міністерством освіти і науки України та відділом освіти Чугуївської міської ради;

· сторінка «Інструктажі з техніки безпеки» для вихованців гуртка заповнена з указуванням дати фактично проведеного інструктажу та  його тривалості. 

За результатами перевірки були встановлені основні недоліки, яких припустилися керівники гуртків при заповненні журналів, а саме:

	№

з/п
	Зміст зауваження
	П.І.Б. керівника гуртка, який допустив зауваження

	1.
	Відсутній запис про розклад гурткових занять у ІІ семестрі 2017/2018 навчального року
	Шокало Т.М., Гурська О.В., Ачкасова Н.М.,   Білоус Ю.В.

	2.
	Не заповнено розділ «Організаційно-масова робота гуртка» 
	Удовиченко О.М., Білоус Ю.В.,  Вдовіна О.В.

	3.
	Допущено запис занять у святковий день
	Ачкасова Н.М., Білоус Ю.В.

	4.
	Неуважно здійснюється запис термінів проведених занять
	Брежко О.Л.


	5.
	Спостерігається не своєчасне заповнення журналів: запис про проведене заняття та відмітки щодо відсутності вихованців
	Томін І.К.

	6.
	Допущено виправлення під час ведення журналу
	Томан Т.П.



Аналіз результатів перевірки стану ведення журналів  планування та обліку гурткової роботи протягом І семестру 2017/2018 навчального року показав, що більшість керівників гуртків відповідально ставляться до записів у журналах як єдиного державного і фінансового документа, неухильно виконують вказівки до ведення журналу, своєчасно здійснюють заходи по усуненню недоліків та зауважень. Слід відмітити, що  керівники гуртків    Солдатов О.О., Логвиненко С.М., Мірошникова В.В., Іванова О.М.,         Гетьман С.М.,  та Пахоменкова В.В. оформили журнали відповідно до вимог ведення ділової документації.

Протягом звітного періоду 12 журналів гурткової роботи було здано в архів закладу у зв’язку із закриттям гуртків.

Не здала  журнали планування та обліку роботи гуртка на перевірку Пічугіна І.В..
Виходячи з вищезазначеного, з а п р о п о н о в а н о:

1. Керівникам гуртків, які отримали зауваження відповідно до результатів перевірки:

1.1. Усунути вказані недоліки, привести журнали планування та обліку роботи 

гуртка у відповідність до вимог оформлення ділової документації.

До 16. 01.2018
1.2.  Надати робочі навчальні програми на повторну перевірку.

17.01.2018

2. Керівнику гуртків Пічугіній І.В.. здати на перевірку Журнали.

Терміново
3. Керівникам гуртків закладу позашкільної освіти:

3.1. Вести журнали планування та обліку гуртка відповідно до вимог ведення ділової документації.

3.2. У випадках отримання зауважень до ведення журналів планування та обліку гурткової роботи виконувати їх своєчасно та здійснювати запис про усунення.

3.3. Заборонити проставляти наперед дати непроведених занять та підписи керівника гуртка у зв’язку з можливою відміною занять (епідемічна ситуація, стихійні явища, хвороба керівника гуртка тощо).

3.4. Заповнювати своєчасно сторінки «Організаційно-масова робота гуртка», «Методична та практична допомога керівникам» та «Список закінчених робіт гуртка» відповідно до вимог.

Заступник директора з навчально-
виховної роботи Чугуївського будинку
дитячої та юнацької творчості




 О.В.НЕСТЕРЧУК
05.01.2018
