СПРАВКА 
по итогам проверки оформления документации

Цель проверки: анализ оформления и ведения школьной документации.
Проверка проводилась 22-23 сентября 2022 г. В ходе проверки были изучены личные дела учащихся, электронные журналы 5-11 классов.
Проверка показала следующее.
На всех обучающихся есть личные дела, в которых хранятся заявления от родителей о приеме, копии паспортов родителей, свидетельств о рождении или паспортов учащихся, договоры со школой. Личные дела сформированы и хранятся в папках. 
Титульные листы на папках оформлены в соответствии с текущим учебным годом. Однако не во всех папках есть актуальный список класса. В общих списках не отмечается прибытие-выбытие учащихся. Не все списки заверены директором.  Не все личные дела вновь прибывших обучающихся обработаны. 
[bookmark: _GoBack]В электронный журнал внесены списки обучающихся по классам. Произведено деление по подгруппам английского языка, информатики, технологии, родных языков, башкирского языка. 
Замечания:
5в класс (кл.рук. Ибрагимова Г.М.) Не записан номер личного дела М.Адова, в листке здоровья нет рекомендаций на Адовых, Суровову.
5г класс (кл.рук. Кусимова Г.Х.) В общих сведениях нет информации на Галиеву, не заполнена страница внеурочной занятости.
6а класс (кл.рук. Ахметшина Д.И.) Не у всех учащихся записана внеурочная занятость.
6б класс (кл.рук. Царёва И.А.) В сводной ведомости об обучающихся не у всех учащихся есть адреса, телефоны родителей. Не внесены сведения на Чудинова (№ личного дела, общие сведения, листок здоровья.
6в класс (кл.рук. Сарсадских Э.А.) Нет номеров личных дел: Галимов, Лапин. Не сведений о родителях – Галимов, Гильдиева, Лапин, Файзуллин. Не полностью оформлена страница внеурочной занятости учащихся. Не записана информация в листке здоровья: Галимов, Лапин.
7б класс (кл.рук. (Гукенбергер В.И.) Не внесены данные на Аминеву, Низаеву, не заполнена страница сведений о внеурочной деятельности, в листке здоровья нет данных на 6 человек.
7в класс (кл.рук. Бушуева Е.В.) В сводной ведомости об обучающихся нет сведений на Алимбекова, Кима, Федорова, в листке здоровья нет информации на Алимбекова, Лаврентьеву, Морозова.
7г класс (кл.рук. Фишман И.В.) В сводной ведомости об обучающихся нет сведений о родителях Амелиной, Гаевского, Семахиной (№ личного дела нет), в листке здоровья нет информации о Шариповой.
8а класс (кл.рук. Сухова В.А.) В общих сведениях нет информации на Кузнецову. Не заполнена страницы внеурочной занятости учащихся. В листке здоровья нет данных на Галиуллину, Кузнецову, Шарипову. 
8б класс (кл.рук. Файзуллина З.К.) Не внесены данные в раздел «Общие сведения об обучающихся» о родителях Алещенко, Федорову, не оформлен «Листок здоровья» на Федорову.
8в класс (кл.рук. Никитина А.А.) В листке здоровья нет данных на Крупенько, Осипову.
9а класс (кл.рук. Токарева Е.Н.) Нет сведений на Исраилова, не все адреса записаны, в листке здоровья нет информации на Исраилова, Дюсметова.
9б класс (кл.рук. Евграфова Н.А.) Не записаны сведения о внеурочной занятости учащихся. На Атаеву нет данных в листке здоровья.
9в класс (кл.рук. Шмидт Е.В.) Не внесены данные в раздел «Общие сведения об обучающихся», «Листок здоровья» на Чудинова, Фатхуллину.
10 класс (кл.рук. Селищева Ю.П.) В общих сведениях нет данных о родителях Медвидь. Не полностью оформлена страница внеурочной занятости
11а класс (кл.рук. Чашинская О.Ю.) На Заикина нет сведений в листке здоровья.
11б класс (кл.рук. Чашинская О.Ю.) В общих сведениях нет информации о месте жительства  Муфтахетдинова.

Рекомендации:
1. Классным руководителям внести недостающую информацию об учащихся и их родителях в соответствующие разделы
2. Оформить титульные листы, актуализировать списки обучающихся в папке личных дел.
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