Контроль за ведением школьной документации

Задачи:

1. соблюдение требований к ведению школьной документации

2. сбор и анализ информации о выполнении нормативных требований к ведению школьной документации.

3. оказание методической помощи учителям 
	Объект контроля
	Профиль/
класс 
	Содержание контроля
	Цель контроля
	Вид/форма контроля
	Метод контроля
	Кто проверял
	Выход
	

	Сентябрь

	Программы, КТП
	7-11
	Проверка соответствия программ, КТП 
	Определение качества составления календарно-тематического планирования по профилям, программ.
	Т/П
	Б, А
	ЗД УВР
	Справка МС

	

	Классные журналы 
	7-11
	Оформление журналов.
	Оформление журналов и соблюдение единых требований. Заполнение списков учащихся согласно приказа
	Т/П
	А
	ЗД УВР
	Инструктаж

	

	Октябрь

	Практическое вождение
	АД
	Проверка графиков вождения
	Составление графиков вождения мастерами п/о.
	Т/П
	А
	ЗД УПР
	Протокол МС
	

	Журналы по ТБ
	Все 
	Регистрация инструктажа 
	Своевременное проведение инструктажа с уч-ся.
	Т/П
	БА
	ЗД УПР
	Справка СЗ
	

	Классные журналы 
	7-11
	Проверка ведения журналов
	Своевременное заполнение, системность опроса на уроках, накопляемость текущих оценок
	Т/П
	А
	ЗД УВР
	Справка СЗ

	

	Ноябрь

	Классные журналы
	7-11
	Работа с классными журналами 
	Выполнение  учебной программы по профилям. Объективность выставления оценок за 1 четверть.
	Т/П
	Н, А
	ЗД УВР
	Справка СЗ
	

	Тетради 
	АД
	Проверка тетрадей учащихся других профилей
	Выполнение   единых требований при ведении рабочих тетрадей учащихся.
	Ф/П
	А
	ЗД УВР
	Справка СЗ
	

	Декабрь

	Выполнение уч. программы за 2 чет.
	Все 
	Выполнение уч. программы по профилям за 2 четверть.
	Выполнение уч. программы по профилям за 2 четверть, выявление причин отставания.
	Т/П 
	БН
	ЗД УВР
	Справка СЗ
	

	Классные журналы 
	Все 
	Работа с классными журналами
	Выполнение учебных программ, соблюдение единых требований ведения журнала.
	Т/П
	Н, А 
	ЗД УВР
	Справка СЗ
	

	Январь

	КТП на 2 полугодие
	Все
	Планирование на 2 полугодие.
	Корректировка календарно-тематического планирования на 2 полугодие.
	Т/П
	АНБ
	ЗД УВР
	Протокол МС
	

	Поурочные планы
	Все 
	Поурочное планирование учителей 
	Ведение поурочного планирования за 1 полугодие
	Ф/П
	АБ
	ЗД УВР
	Справка  СЗ


	

	Февраль

	Журналы  по ТБ
	Все 
	Регистрация инструктажа.
	Своевременное проведение инструктажа с уч-ся на 2 полугодие.
	Т/П
	НА
	ЗД УПР

	Справка  СЗ

	

	Классные журналы
	Все 
	Проверка работы с журналами 
	Соблюдение двуязычия при заполнении журналов.  Содержание, характер и объем домашнего задания; посещаемость учащихся.
	Т/П
	Н, А
	ЗД УВР.
	Справка СЗ

	

	Тетради 
	Другие профили
	Проверка тетрадей учащихся 
	Выполнение   единых требований при ведении рабочих тетрадей учащихся.
	Ф/П
	А
	ЗД УВР
	Справка  СЗ

	

	Март

	Выполнение уч. программы за 3 четверть.
	Все 
	Выполнение уч. программы по профилям за 3 четверть.
	Выполнение уч. программы по профилям за 3 четверть, выявление причин отставания.
	Т/П 
	БН
	ЗД УВР
	Справка  СЗ


	

	Классные журналы
	Все 
	Проверка классных журналов.
	Анализ предварительных итогов к экзаменам, объективность выставления оценок за 3 четверть. Выполнение рекомендаций, данных в ходе предыдущих проверок
	Т/П
	Н, Б, А 
	ЗД УВР
	Справка  СЗ


	

	Поурочные планы
	учителя
	Поурочное планирование учителей 
	Ведение поурочного планирования за 3 четверть
	Ф/П
	АБ
	ЗД УВР
	Справка  СЗ


	

	Апрель

	Экзаменационный материал
	
	Проверка  экз. материала.
	Утверждение  экз. материала.
	П
	АНБ
	ЗД УВР
	Протокол  МС

	

	Классные журналы
	7-11 
	Проверка классных журналов 
	Организация сопутствующего и итогового повторения на уроках, своевременность оформления записей о пройденном на уроке.
	Т/ТО
	Н,А 
	ЗД УВР
	Справка  СЗ

	

	Экзаменационные протоколы
	11
	Оформление экз.протоколов
	Соблюдение требований по заполнению экз.протоколов
	Т/П
	А
	ЗД УВР
	Справка  СЗ

	

	Май

	Экзаменационные протоколы
	9
	Оформление экз.протоколов
	Соблюдение требований по заполнению экз.протоколов
	Т/П
	А
	ЗД УВР
	Инструктаж


	

	Классные журналы
	7-11
	Проверка классных журналов.
	Успеваемость учащихся за год, допуск к экзаменам, объективность итоговой аттестации. Организация повторения.
	Т/П
	АБ
	ЗД УВР
	Справка  СЗ

	

	Практика уч-ся 10 классов
	Все 
	Проверка планов практики, списков распределения 
	Контроль за проведением своевременной работы по организации летней практики уч-ся
	Т/П
	АБ
	ЗД УПР

	Справка  СЗ

	

	Июнь

	Документы строгой отчетности
	
	Квалификационные свидетельства, доверенности, книга выдачи свидетельств
	Заполнение документов строгой отчетности согласно требованиям, заполнение книги выдачи свидетельств
	Т/П
	А
	ЗД УВР
	Инструктаж
	

	Классные журналы
	7-11
	Проверка классных журналов.
	Выполнение учебного материала и успеваемость учащихся за год, объективность итоговой аттестации. Выявление основных недочётов в работе по оформлению журналов
	Т/П
	АБ
	ЗД УВР
	Справка  СЗ

	

	Отчетность за год
	Все 
	Документация учителя (портфолио, мониторинговый портфель, работа с группами и др.)
	Анализ работы каждого учителя
	Т/П
	АБ
	ЗД УВР

ЗД ВР.

	Анализ за год
	


4

