Рекомендації щодо ведення обліку учнів в ЗЗСО.
1. Рекомендації
щодо ведення алфавітної книги запису учнів.

1. Алфавітна книга запису учнів ведеться в кожній школі директором або заступником директора з НВР.

2. В книгу записуються всі учні школи. Щороку список поновлюється записом учнів нового прийому. Учні в списку записуються в алфавітному порядку, незалежно від класів, у яких вони навчаються.

3. Для кожної літери алфавіту відводяться окремі сторінки, і по кожній літері ведеться своя порядкова нумерація. Порядковий номер запису учня в книзі одночасно є номером його особової справи.

4. На особовій справі учня цей номер проставляється у вигляді дробу. Наприклад: № В/13 означає, що учень занесений в алфавітну книгу на літеру „В” під номером 13.

5. З особливою ретельністю потрібно вести записи про вибуття учнів з школи. Вибулими вважаються учні, які закінчили школу, переїхали на нове місце проживання, перейшли до іншої школи або учбового закладу, а також виключені з школи. Тимчасове припинення навчання (наприклад, хвороба) в алфавітній книзі не відмічається.

6. Вибуття учня оформлюється наказом директора школи з зазначенням причини вибуття. Одночасно в графу 20 алфавітної книги заносяться номер і дата наказу, а в графі 21 – місце подальшого навчання , а в  графі 22 -  вказується причина вибуття.

7. Якщо раніше вибулий учень, вибуття якого оформлено наказом, знову повернувся до школи, то дані про нього записуються як на новоприбулого, при цьому дата повернення учня з поміткою „Поверн.” записується в графі „Дата вступу до школи”.

8.  При використанні всіх сторінок алфавітної книги на ту чи іншу літеру продовження записів проводиться в новій книзі в порядку наступних номерів по кожній літері.

9. Всі записи в алфавітній книзі повинні вестись чітко, охайно, акуратно чорнилом або пастою. Виправлення в книзі скріплюються підписом директора школи, на кожне виправлення складається акт.

10. На початку і вкінці навчального року в першому розділі книги підводяться підсумки руху учнів по кожній літері і зведені дані заносяться в другий розділ. На початок навчального року (05.09) записуються дані про прибуття і вибуття учнів за час літніх канікул, а на кінець (на 01.07)  навчального року – прибуття і вибуття учнів з 05.09. до кінця навчального року, включаючи екзамени.

На 05.09. та 01.07. в книзі на кожній літері робиться запис:

На 05.09.20__р. вибуло – 5 (п’ять)



  прибуло – 7 (сім)




 числиться – 58 (п’ятдесят вісім) учнів.

Директор 



ПІБ
11. Необхідно мати зведену таблицю:
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12. Книга повинна бути прошнурована, пронумерована по сторінках і скріплена підписом директора та печаткою школи. Вона є документом суворої звітності і зберігається в директора школи 50 років.

2. Рекомендації

 щодо ведення книги руху учнів

1. Книга руху учнів ведеться в кожній школі директором або заступником директора з НВР.

2. Книга повинна бути прошнурована, пронумерована по сторінках і скріплена підписом директора та печаткою школи. Вона є документом суворої звітності і зберігається в директора школи

3. Всі записи в книзі повинні вестись чітко, охайно, акуратно чорнилом або пастою. Виправлення в книзі скріплюються підписом директора школи, на кожне виправлення складається акт.

4. В книгу записуються всі учні школи, які прибули або вибули із закладу освіти. Учні в списку записуються в  хронологічному порядку , незалежно від класів, у яких вони навчаються. (графи 1-4 на лівому боці розвороту листа, 5-10 – на правому боці).


        Зразок:

	№ п/п
	ПІБ учня
	Клас
	Дата народження
	Вибуло
	Прибуло 

	
	
	
	
	Куди вибув
	Дата вибуття
	№ наказу
	Звідки прибув
	Дата прибуття
	№ наказу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Іванов

Іван Петрович
	3
	15.07.98
	ЗНЗ № __
	10.09.17
	№ 79
	-
	-
	-

	2
	Петрова

Анна Сергіївна
	4
	24.09.97
	-
	-
	-
	ЗНЗ 

№ __
	21.09.17
	№ 80


5. В книзі руху на 05.09.20__ р. та 01.07. 20__ р. підводиться підсумок, ці дані повинні співпадати з даними в алфавітній книзі.
На 05.09.2017р. вибуло – 5 (п’ять)




  прибуло – 7 (сім)



Директор 



ПІБ
6.  В книгу руху учнів необхідно вносити  учнів  1-х та 10-х класів як тих, що прибули, а 9-х, 11-х  класів, як тих, що вибули.
7. Якщо раніше вибулий учень, вибуття якого оформлено наказом знову повернувся до школи, то дані про нього записуються в книгу руху  як на новоприбулого !!!
                                          3. У разі вибуття учня зі школи:

3.1. Збирається такий пакет документів:

· Заява батьків або осіб, які їх заміняють, із  зазначенням причин вибуття.                                                                                

· Довідка, що підтверджує зарахування дитини до іншого навчального закладу 
(вказано № наказу та дату його видання).

-   Учнівський квиток (за наявності).

 -   Копія наказу про вибуття.
3.2. Вносяться відповідні записи в алфавітній книзі та книзі руху.  

3.3. В  класному журналі класний керівник заповнює на сторінці відвідування та зведеній сторінці відомостей про навчання № наказу, дату, та місце вибуття. На предметних сторінках нічого не пишеться.
4. У разі прибуття учня до школи:

4.1. Збирається такий пакет документів:
· Заява батьків або осіб, які їх заміняють, із  зазначенням причин прибуття (на якій потім вказати номер та дату видання наказу про прибуття !!!), яка вкладається в особову справу учня;
· Особова справа учня;

· Медична картка;

· Табель або виписка оцінок;

· Копія наказу про прибуття.
4.2. Вносяться відповідні записи в алфавітній книзі та книзі руху. 

4.3. В  класному журналі класний керівник записує учня на всіх сторінках. На сторінці відвідування  на рядку ПІБ   робиться відповідний запис.

4.4. Табель або виписка оцінок вклеюється у кінець журналу, якщо учень прибув в середині навчального року.
                     Методист ІРМЦ                                              Л. Грузіна

20.03.2018 р.
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