Справка 
о проведении  проверки работы администрации  по организации приема детей в 1,10 классы,  оформлению школьной документации
На основании положения об инспекционной деятельности управления образования, приказа управления образования №10  от 31 августа 2013 года о проведении тематической проверки работы администрации ОУ по организации приема детей в 1,10 классы, оформлению школьной документации проведена проверка образовательных учреждений №21,16,52,6,45,43. 

На момент проверки образовательными учреждениями  представлены следующие документы: алфавитные книги, приказы о зачислении учащихся, о комплектовании 1-х, 10-х классов, личные дела 1-х,10-х классов, протоколы заседаний педагогического совета, протоколы методических объединений учителей-предметников, устав образовательного учреждения, расписание уроков, классные журналы 1-11 классов, календарно-тематическое планирование учителей-предметников, поурочное планирование, план внутришкольного контроля, справки по итогам проверки классных журналов, личных дел, календарно-тематического планирования, анализ посещенных уроков.
Алфавитные книги ведутся в соответствии с требованиями, прошиты, пронумерованы, скреплены печатью и подписью руководителя, записи о выбытии и прибытии учащихся вносятся своевременно.

Ведется систематическая работа с родителями, учащимися по выбору профиля в общеобразовательном учреждении (МОУ СОШ№43,45,52). Проведены ученические и родительские собрания по вопросу организации профильного обучения в общеобразовательном учреждении (МОУ СОШ№16,43,52,45).

Личные дела учащихся 1-х,10-х классов оформлены, в наличии документы, перечень которых указан в Уставе общеобразовательного учреждения. Имеются списки детей, заявления родителей, чьи дети не достигли 6,5 лет, согласованы с управлением образования, в наличии заключения ПМПК (МОУ СОШ№51,45,21,43,16,52).

На момент проверки поурочное планирование учителей-предметников оформлено, соответствует календарно-тематическому планированию (МОУ СОШ№51,52,45,43,16).

Оформлены протоколы педагогических советов общеобразовательных учреждений, проведенные в августе 2013 года.

Имеются в наличии справки по результатам проверки классных журналов, календарно-тематического планирования, личных дел (МОУ СОШ№52,43,45).

В наличии все аттестаты учащихся 10-х классов об основном общем образовании, хранятся в кабинете директора (в сейфе).

В наличии протоколы заседаний методических объединений учителей-предметников (МОУ СОШ№43,52).

При проверке выявлены следующие нарушения.

В алфавитной книге не оформлено выбытие учащихся, не внесены учащиеся 10 класса. Фактическое количество учащихся не совпадает с количеством в алфавитной книге.
Приказы о комплектовании 1-х, 10-х классов изданы без указания фамилии, имени учащегося. Отсутствует преамбула в приказе, учащиеся 1-х,10-х классов зачислены общим списком (приказ №232 от 31.08.2013 г. «О приеме учащихся в 1 класс», приказ №234 от 31.08.2013 г. «О зачислении в 10 класс»).
На заявлениях родителей учащихся 1-х классов, на заявлениях учащихся  10-х классов отсутствует резолюция директора. В заявлениях учащихся 10-х классов не указан профиль. При приеме в 10-й класс заявления написаны родителями, а не учащимися.
Личные дела учащихся 1-х классов не систематизированы. В личном деле учащегося отсутствует копия свидетельства о рождении, медицинская справка.
В личных делах учащихся 10-х классов отсутствует единое оформление, заявления учащихся находятся не в личном деле. В личных делах учащихся 10 класса переход в следующий класс не заверен печатью директора. Отсутствует разрешение управления образования, заключение ПМПК на обучение учащейся, не достигшей 6,5 лет.
Не заполнены темы проведенных уроков в  классных.
Не записаны в классных журналах уроки гражданственности и патриотизма «Сирень 1945 года» от 1 сентября 2013 года. Не заполнены медицинским работником листки здоровья,  отсутствуют рекомендации учителю. 

Календарно-тематическое планирование учителей-предметников не согласовано заместителем директора по УВР. Календарно-тематическое планирование элективного курса по алгебре и началам анализа в 10 классе утверждено в 2012 году (утвержденное КТП в 2013 г. отсутствует). Календарно-тематическое планирование элективного курса «Готовимся к ЕГЭ по физике» не утверждено, отсутствуют даты проведения занятий.
В календарно-тематическом планировании учителей-предметников отсутствуют даты проведения учебных занятий, наименование используемого на уроках оборудования. Не представлены протоколы заседаний методических объединений учителей-предметников.
Протоколы заседаний педагогических советов ведутся не в соответствии с установленными требованиями работы с документами в общеобразовательных учреждениях, указанными в письме Минобразования РФ от 20 декабря 2000 г.      N03-51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях».
Расписание уроков не утверждено исполняющей обязанности директора Кривенок С.В.
В поурочном планировании  учителей-предметников  темы, указанные в планировании и календарно-тематическом планировании не совпадают.   В поурочном планировании учителя начальных классов, не сформулированы цели урока. 
Отсутствуют справки по результатам проверки классных журналов, личных дел, календарно-тематического планирования.
Не приведена в соответствие нормативно-правовая база по организации профильного обучения. Отсутствуют результаты опроса родителей и учащихся по выбору профиля в образовательном учреждении.
В справке по итогам проверки классных журналов в 1-5 классах отсутствуют адресные рекомендации. В  справке по итогам проверки классных журналов 6-11 классов не указано, что не записаны  уроки гражданственности и патриотизма «Сирень 1945 года» от 1 сентября 2013 года. Отсутствуют конкретные адресные рекомендации, учиетля-предметники не ознакомлены под роспись.
В справке по проверке оформления личных дел учащихся 1,10 классов отсутствуют четкие даты выполнения рекомендаций, указанных в справке.
В протоколах заседания методического объединения учителей физической культуры формально рассмотрен вопрос о введении 3 часа физической культуры.
В анализах посещенных уроках отсутствуют рекомендации учителю, подпись об ознакомлении.
На основании указанных нарушений, рекомендовано:
1. Заполнять алфавитную книгу  своевременно, четко вести движение учащихся. 

постоянно

2. Руководителям ОУ привести в соответствие алфавитную книгу, внести учащихся 10-х классов

незамедлительно
3. Руководителям ОУ  привести в соответствие приказы о зачислении учащихся 1,10 классов, о комплектовании 1,10 классов.
в срок до 23 сентября 2013 г.
4.  Руководителям ОУ привести в соответствие заявления учащихся 10-х классов


незамедлительно
5. Руководителям ОУ  привести в соответствие личные дела 1,10 классов


незамедлительно
6. Руководителям образовательных учреждений привести в соответствие классные журналы
 незамедлительно
7. Привести в соответствие  листки здоровья в классных журналах (оформить рекомендации медицинского работника)
незамедлительно
8. В календарно-тематическом планировании оформить раздел «Дата проведения урока», «Используемое оборудование»

в срок до 23 сентября 2013 г.

9. Руководителям ОУ вести в соответствии с установленными требованиями работы с документами в общеобразовательных учреждениях, указанными в письме Минобразования РФ от 20 декабря 2000 г. N03-51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях»
постоянно
10. Руководителям ОУ  привести в соответствие нормативно-правовую базу организации профильного обучения

в срок до 25 сентября 2013 г.
11. Руководителям ОУ в справках по результатам проверок указывать четкие рекомендации, конкретные даты выполнения рекомендаций

постоянно
12. Руководителям ОУ привести в соответствие протокол заседания методического объединения учителей физической культуры 

в срок до 25 сентября 2013 г.

13.  В анализе посещенных уроков давать четкие рекомендации, указывать выявленные в ходе посещенного урока нарушения, проводить ознакомление учителя-предметника с рекомендациями и выявленными нарушениями своевременно

постоянно

План по устранению выявленных нарушений представить в управление образования (Ровкиной О.П.) в срок до 25 сентября 2013 г.

Ведущий специалист
Ровкина О.П.
