Справки по итогам проверки школьной документации:
Справка 
по итогам контроля за ведением «Алфавитной книги записи учащихся»
Цель: оценка правильности ведения книги, своевременность ее запол- нения.
Время ведения: 2013 г.
Состав комиссии: заместители директора по УВР _________, _________, ____________ . 
В ходе проверки «Алфавитной книги» были обнаружены следующие недостатки:
1. Не вписаны в списки 3 учащихся: Симонян Аветас, 5а кл., Гришанов Никита, 9в кл., Колесников Евгений, 9а кл.
2. Общее количество учащихся 656, а по «Алфавитной книге» на 5 человек больше, чем реальное число учащихся, так как не отмечены как выбывшие из школы:
[bookmark: _GoBack]а) 	из учащихся 9-х классов, выпуск 2013–2014 уч. года – 2 человека;
б) 	из учащихся 11-х классов, выпуск 2013–2014 уч. года – 1 человек;
в) 	из учащихся других классов, перешедших в другие школы – 2 человека.
Предложения:
1. Ликвидировать указанные недостатки до 15 ноября.
2. Запретить выдачу личных дел при переводе учащихся в другие школы до отметки об их выбытии в «Алфавитной книге».
3. Производить проверку записей в «Алфавитной книге» ежегодно 
в сентябре.

Справка 
о проверке личных дел учащихся 1 классов
Дата __________ .
Цель проверки: оценка выполнения требований к заполнению лич- 
ных дел.
Проверены личные дела:
1а – 26 чел. (кл. рук. Иванисова С. П.);
1б – 26 чел. (кл. рук. Воробьева Л. П.)
1в – 25 чел (кл. рук. Адовина Н. Н.);
1г – 12 чел. (кл. рук. Попова Л. В.).
Результаты проверки 
	Проверяемые вопросы
	КЛАССЫ

	
	1а
	1б
	1в
	1г

	1. Наличие алфавитного списка учащихся класса
	+
	+
	+
	+

	2. Порядок личных дел в папке в соответствии со списком
	+
	+
	+
	+

	3. Наличие фамилии, имени на обложке личного дела
	+
	+
	+
	+

	4. Сведения о зачислении в школу (печать и подпись директора)
	+
	-
	-
	+

	5. Наличие сведений о прибытии (дата, номер приказа) вновь прибывших
	+
1 прибывший ученик)
	
	
	

	6. Наличие номера личного дела
	+
	-
	+
	+

	7. Общие сведения об учащихся
	+
	+
	+
	+

	В приложении
1. Заявление родителей
	+
	+
	+
	+

	2. Свидетельство о рождении (копия)
	+
	+
	+
	+

	3. Медицинская справка
	+
	+
	+
	Нет 2 справок Кончагина, Гейк И.



Предложения:
1. Классным руководителям учесть указанные недостатки.
2. Ликвидировать их в срок до __________

Зам. директора по УВР

Справка
о проверке журналов регистрации инструктажей 
по технике безопасности и охране здоровья учащихся 1–4 классов
Дата: ______.2____ г.
Цель: проверить наличие журналов, правильность и своевременность их заполнения.
В каждом журнале регистрации инструктажа на рабочем месте должны быть записи по инструктированию детей в соответствующий момент времени по следующим инструкциям: 
 инструкция по охране труда при проведении прогулок, туристических
походов, экскурсий (3.62); 
 инструкция по охране труда при перевозке учащихся автомобильным транспортом (3.63); 
 инструкция по охране труда при работе на школьном учебно-опытном участке (3.64); 
 правила безопасного поведения на водоемах в летний, осенне-зимний и весенний периоды (3.66); 
 инструкция по профилактике негативных ситуаций во дворе, на ули- цах, дома и в общественном транспорте (3.67); 
 инструкция по правилам безопасности при обнаружении неразор- вавшихся снарядов, мин, гранат, неизвестных пакетов (3.68); 
 инструктаж по пожарной безопасности (3.69); 
 инструктаж по электробезопасности (3.70); 
 инструктаж по правилам безопасного поведения на дорогах и на транспорте  (3.72).
В результате проверки было обнаружено:
1. В каждом классе имеется два журнала: вводного инструктажа и на рабочем месте. Вводный инструктаж проведен во всех классах и своевременно.
2. Результаты проверки второго журнала следующие:

	Класс
	Учитель
	Инструкция

	
	
	
	3.66
	3.67
	3.68
	3.70
	3.71
	3.72
	3.73
	3.63
	3.64

	1а
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	1б
	
	
	+
	–
	+
	–
	+
	+
	+
	+
	+

	1в
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	1г
	
	
	+
	+
	+
	+
	–
	–
	+
	+
	+

	2а
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2б
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2в
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2г
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3а
	
	
	+
	+
	–
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3б
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3в
	
	
	+
	+
	+
	–
	+
	+
	+
	+
	+

	3г
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3д
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4а
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4б
	
	
	+
	+
	–
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4в
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4г
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4д
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	–
	–
	+
	+


3. В 1в кл. (учитель Хохлова Н. Н.) не представлены даты инструктажа.
4. В 1б кл. (учитель Дурова Л. П.) дата проставлена не напротив каждой фамилии.
5. Во 2в кл. (учитель Сурина С. В.) нет подписи учащихся Фатеевой и Популиной.
Предложение:
1. Внести недостающие инструктажи.
2. Срочно провести инструктажи с детьми, отсутствовавшими на мо- мент проведения какого-либо инструктажа.
3. Провести повторную проверку ___.__.2___ г.

Зам.директора школы по УВР_________________________
