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Загальноосвітній навчальний заклад є одним з найскладніших со​ціальних утворень, що має власну структуру та систему управління, в якому відбувається непростий процес керування людськими, мате​ріальними, енергетичними, інформаційними ресурсами.

Управління школою — складний динамічний процес, який зводиться до послідовного виконання його функцій: педагогічний аналіз, постановка мети та завдань (на основі аналізу), планування, органі​зація, контроль, регулювання, прийняття управлінського рішення, ко​ординація і мотивація. Враховуючи це, можна зробити висновок, що ефективність управління навчальним закладом залежить від здатності збирати, обробляти і використовувати інформацію. Саме управління школою є достатньо складною і напруженою роботою з інформаці​єю про стан керованих підсистем (вчительські та учнівські колекти​ви, батьки учнів), про процеси, що відбуваються в них, та прийняття управлінських рішень, спрямованих на впорядкування підсистем або на переведення їх у новий, вищий стан. На основі сказаного стає зро​зумілим, що основним джерелом шкільного управління є внутрішньошкільний контроль.
Успіх управління і всього шкільного життя значною мірою зумов​люється позицією директора, стилем його роботи, компетенцією, ро​зумінням суті демократичних перетворень, стилем взаємовідносин між людьми, вмінням делегувати обов'язки, переконаністю в необ​хідності широкого обговорення управлінських рішень, рівнем демо​кратичної культури, вмілою роботою щодо розвитку самоврядування навчального закладу. Досягти успіху, мати достатній позитивний со​ціальний імідж може навчальний заклад, керівник якого добре знає теоретичні заклади внутрішньошкільного контролю, не ігнорує його, а вважає за основну функцію управління.          

      Внутрішньошкільний контроль — це всестороннє вивчення й аналіз навчально-виховного процесу з метою координації всієї ро​боти відповідно до поставлених завдань і має бути направлений на за​безпечення оптимальної організації навчання і виховання школярів. Мета внутрішньошкільного контролю полягає в:
· зборі оперативної інформації про стан керованих 
   підсистем;

· поширенні передового педагогічного досвіду;
· підвищенні рівня навчальних досягнень школярів;

· підвищенні рівня вихованості школярів;
· своєчасному виявленні (обов'язково з'ясування причин)  

       й виправленні, попередженні помилок, недоліків в   

       організації та здійснен​ні навчально-виховного процесу;

•
кваліфікованій допомозі педагогам у підвищенні 
  педагогічної майстерності, в оволодінні сучасними  

   технологіями, ефективними методами навчання і 
   виховання.

Функції внутрішньошкільного контролю:
· інформаційна — направлена на створення достатньої кількості правдивої інформації про якість освіти і виховання в школі;

· діагностична — направлена на вивчення реального стану на​вчально-виховного процесу та його результативності у закладі;

· управлінська — направлена на реальний вплив управління на реалізацію мети та завдань діяльності;

· педагогічна — направлена на побудову цілісного процесу на​вчання, виховання та розвитку учнів;

•
адаптаційна — направлена на мінімізацію негативних наслід​ків у школі.
Для ефективного здійснення внутрішньошкільного контролю ке​рівник має чітко знати:
· структуру внутрішньошкільного контролю у своєму закладі. Тільки тоді він зможе чітко усвідомлювати, що і як контролювати. Кож​на підсистема, що входить у структуру контролю, має свій конкретний зміст і вимагає використання відповідних форм та методик контролю;
· зміст кожної підсистеми. Без знання змісту підсистеми конт​ролю керівник не зможе глибоко вивчати, аналізувати отриману ін​формацію і приймати своєчасні і правильні рішення та рекомендації;
•
форми і методи контролю. Не знаючи цього, керівник не зможе правильно організувати контроль, цілеспрямовано здійснювати його, а тим більше планувати.
 Організація вивчення будь-якого питання складається з та​ких етапів:
1. Вивчення мети контролю.
2.      Підготовка до контролю.
3.       Здійснення  контролю.
4. Формулювання матеріалів, формування висновків і пропозицій, співбесіди, аналіз і розбір даних, отриманих у процесі контролю.
5. Визначення термінів для усунення недоліків, впровадження кра​щого, повторний контроль за виконанням пропозицій.
Планування

 внутрішньошкільного контролю

(Орієнтовний зміст розділу 

перспективного плану роботи школи)
	 № 

п/п
	Питання, яке контролюється
	Де розглядається 
	

	1
	Організація роботи і контроль за охопленням дітей і підлітків шкільного віку повною середньою освітою
	Нарада 
	Один раз на рік

	2
	Контроль за здійсненням:

	
	· матеріальної допомоги дітям пільгових категорій;
	Нарада 
	Один раз на рік 

	
	· гарячого харчування;
	Наказ 
	Один раз на рік 

	
	· медичного обслуговування;
	Нарада 
	Один раз на рік 

	
	· підвезення учнів та педагогічних працівників;

	Нарада, наказ
	Один раз на рік

	3
	Організація роботи і контроль за виконанням законодавчих, нормативно-правових документів про освіту, власних рішень.
	
	

	4
	Контроль за станом планування різних ділянок роботи школи та якістю виконання планів 
	
	

	5
	Контроль за:

	
	· естетикою шкільних приміщень;
	Нарада 
	Один раз на рік

	
	· фізкультурно-оздоровчою роботою;
	Наказ 
	Один раз на 5 років

	
	· зміцненням матеріальної бази навчально-виховного процесу та ефективним її використанням;
	
	

	
	· дотриманням санітарно-гігієнічних норм;
	Наказ 
	Один раз на рік

	
	· соціальним захистом учасників навчально-виховного процесу;
	Нарада 
	Один раз на рік

	
	· методичною роботою;
	Наказ 
	Один раз на рік

	
	· результативністю самоосвітньої роботи, курсової перепідготовки;
	
	

	
	· впровадженням у навчально-виховний процес, учительську діяльність передового педагогічного досвіду, інноваційних технологій 
	МО класних керів-ників
	За окремим планом

	6
	Контроль за:

	
	· якістю уроків і позакласних заходів;
	Педрада 
	Один раз на рік

	
	· станом викладання навчальних предметів;
	
	

	
	· рівнем навчальних досягнень школярів та сформованістю компетенцій;
	
	

	
	· позакласною та позашкільною роботою;
	Нарада, педрада
	Один раз на рік

	
	· організацією учнівського самоврядування;
	Наказ 
	Один раз на 5 років

	
	· рівнем вихованості школярів;
	Нарада 
	Один раз на рік

	
	· різними напрямками виховної роботи;

	Наказ, педрада 
	Відповідно до перспективного плану

	
	· робота з батьками та громадськістю.
	Наказ 
	Один раз на 5 років

	7
	Вивчення системи роботи вчителів, що атестуються.
	
	Відповідно до плану атестації


	8
	Вивчення системи роботи, системи уроків, класних, позакласних заходів учителів, класних керівників, педагога-організатора, бібліотеки з окремих питань.
	МО класних керівни-ів
	Відповідно до плану

	9
	Контроль за науково-методичною роботою закладу.
	
	

	10
	Контроль за веденням шкільної документації.
	
	Відповідно до плану роботи

	11
	Контроль за станом фінансово-господарської діяльності.
	
	


Примітка: синім кольором виділені питання з виховної роботи
Орієнтовний зміст розділу
«Внутрішньошкільний контроль і керівництво» 
річного плану роботи школи
1.
Перевірити та затвердити (погодити):
· плани роботи класних керівників, вихователів груп продовжено​го дня, педагога-організатора;

· план роботи шкільної бібліотеки;
· плани роботи гуртків, секцій, клубів тощо;

· плани роботи методичних об'єднань, методичної ради, творчих груп, наставництва, стажування тощо;
2. Контроль за виконанням законодавчих, нормативних докумен​тів про освіту.
3. Контроль за виконанням Статуту школи, правил внутрішнього трудового розпорядку.
4. Контроль за виконанням плану роботи школи.
5. Контроль за виконанням власних рішень.
6. Контроль за охопленням дітей мікрорайону школи повною се​редньою освітою та стан відвідування учнями навчальних занять.
7.
Перевірка дотримання санітарно-гігієнічних норм під час організації навчально-виховного процесу.
8. Перевірка стану дотримання техніки безпеки, протипожежної безпеки, охорони праці.
9. Вивчення стану забезпечення учнів підручниками та їх збере​ження.
10. Контроль за здійсненням гарячого харчування, медичного об​слуговування школярів.
11. Контроль за підвезенням учнів, педагогічних працівників.
12. Контроль за збереженням шкільного майна.
13. Контроль за художнім оформленням школи, випуском стінгазет.
14. Вивчення стану методичної роботи, підвищення фахової та методичної майстерності педагогічних працівників, результативність підвищення кваліфікації педагогів на курсах, результативність роботи в методичних об'єднаннях, робота над загальношкільною проблемою та науково-методичними проблемами педагогів, результативність ро​боти з молодими вчителями, впровадження в практику роботи педаго​гів передового педагогічного досвіду, інноваційних технологій.
15. Організація виховної роботи в школі.
16. Вивчення рівня вихованості учнів (яких класів).
17. Вивчення системи роботи класних керівників, педагога-орга-нізатора.
18. Вивчення організації учнівського самоврядування, робота мо​лодіжних об'єднань школярів.
19. Вивчення стану позакласної та позашкільної роботи.
20. Вивчення стану роботи шкільної бібліотеки.
21. Класноузагальнюючий контроль у
класі(ах) з метою
.
22. Організація роботи з дітьми, які потребують особливої уваги.
23. Якість  позакласних заходів.
24. Вивчення системи роботи вчителів, які атестуються.
25. Вивчення роботи груп продовженого дня.
26. Стан соціального захисту працівників школи та учнів.
27. Проведення тематичних перевірок (вказати теми).
28. Підготовка та проведення педагогічних рад з питань результа​тивності контролю (вказати тематику).
29. Підготовка та видача наказів з питань організації та підведення підсумків внутрішньошкільного контролю (вказати назви наказів).
30. Підготовка та проведення тематичних нарад при директорові з пи​тань результатів контролю (вказати питання, що будуть розглядатися).
31. Контроль за фізкультурно-оздоровчою роботою в школі.
32. Контроль за станом  ведення шкільної документації.
Пам'ятка: слід пам'ятати, що річне планування внутрішньо-шкільного контролю здійснюється на основі перспективного.
Орієнтовна форма запису планування 

розділу «Внутрішньошкільний контроль і керівництво» річного плану роботи школи
(доцільно планувати на кожен місяць 

навчального року окремо)

	№ п/п
	Зміст заходів 
	Об'єкт контролю
	Вид контролю 
	Методи, форми контролю
	Хто здійснює контроль 
	Терміни контролю 
	Де будуть підбиватись результати контролю
	Відмітка про виконання 

	1
	Національно-патріотичне виховання учнівської молоді
	5-9 кла-си
	Тема-тичний 
	Відвідува-ння заходів 
	ЗВР
	Про-тягом навчаль-ного року 
	Наказ
	


                                 Орієнтовна форма графіка внутрішньошкільного контролю 

за веденням документації на 2012-2013 навчальний рік

	№ 

з/п
	Форма роботи
	Місяці 

	
	
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06

	1
	Аналіз планів роботи класних керівників
	(
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	2. 
	Аналіз планів роботи гуртків, секцій, клубів тощо
	
	
	
	(
	
	
	
	
	(
	

	4
	Аналіз планів роботи вихователів груп продовженого дня, бібліотекаря, педагога організатора
	(
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	5
	Перевірка документації з охорони праці
	
	(
	
	(
	
	(
	
	
	(
	

	6
	Перевірка документації роботи з батьками, органів громадського та учнівського самиврядування
	
	(
	
	(
	
	
	
	
	(
	

	7
	Перевірка документації бібліотеки, медичного кабінету
	
	
	(
	
	
	
	
	(
	
	


                                                            Орієнтовна форма 

календарного плану роботи школи 

з виховної роботи на 2012-2013 н.р.

	№

з/п
	Заходи 
	Місяці 

	
	
	08
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06

	1
	Засідання педрад 
	
	
	
	
	
	
	
	(
	
	
	

	2
	Наради при директорові
	
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	

	3
	Засідання методичних об'єднань 


	
	(
	
	
	(
	
	(
	
	(
	
	

	4
	Засідання органів учнівського самоврядування
	
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	

	5
	Загальношкільні батьківські збори
	
	
	
	(
	
	
	
	
	(
	
	

	6
	Класні батьківські збори 
	(
	
	
	(
	
	
	
	
	(
	
	(

	7
	Засідання ради профілактики 
	(
	
	
	
	(
	
	
	(
	
	
	(

	8
	Засідання батьківського комітету 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Знаменні дати 
	
	
	(
	(
	
	(
	(
	(
	
	(
	



Примітка: данний графік складається на І і ІІ півчіччя; він є обов'язковим для координації внутрішньошкільного контролю
Циклограма 

внутрішньошкільного контролю 

за якістю виховної роботи
Об'єкти контролю і педагогічного аналізу виховного процесу

1. Рівень організації системи національного виховання:

· системний підхід;

· робота в загальношкільному і класному колективах, громадських організаціях і мікрорайоні школи;

· робота з батьками, громадськістю.

2. Якість організації та проведення виховної роботи:

· виховне забезпечення змісту позакласних заходів, групових та індивідуальних консультацій;

3. Результативність виховного процесу:

· ставлення учнів до соціального значення здобутків вітчизняної та світової духовної культури;

· ставлення до морально-правових норм, до держави, до суспільства, людини, навчально-пізнавальної, спортивно-оздоровчої, художньо-творчої та інших видів діяльності.
Орієнтовна циклограма 

здійснення внутрішньошкільного контролю

	№ з/п
	Напрямок виховної роботи
	Вивчення питання
	2012-2013
	2014-2015
	2015-2016
	2016-2017
	2017-2018

	1
	Організаційна робота
	Про стан організації гарячого харчування учнів
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	Про здійснення підвезення учнів та педагогічних працівників
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	Про призначення класних керівників, вихователів, керівників гуртків, об'єднань. Про діяльність груп продовженого дня
	(
	(
	(
	(
	(

	2
	Національно-патріотичне виховання учнів
	Про стан національно-патріотичного виховання учнів

1-4 класів

5-8 класів

9-11 класів
	(
	
	
	
	

	3
	Робота з батьками 
	Про стан спільної виховної роботи школи, сім'ї та громадськості
	
	(
	
	
	

	4
	Робота класоводів та класних керівників
	Про стан виховної роботи: 
	
	
	
	
	

	
	
	класоводів 1-4 класів, 
	(
	
	
	(
	

	
	
	класних керівників 5-8 класів,
	
	(
	
	
	(

	
	
	класних керівників 9-11 класів
	
	
	(
	
	

	5
	Учнівське самовряду-вання

	Про стан учнівського самоврядування
	
	
	(
	
	

	6
	Морально-етичне виховання учнів
	Про стан морально-етичного виховання учнів
	
	
	
	(
	

	7
	Оздоров-лення учнів
	Про організацію літнього відпочинку школярів
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	Про стан проведення оздоровлення учнів влітку____

року
	(
	(
	(
	(
	(

	8
	Екологічне виховання учнів
	Про стан екологічного виховання учнів
	(
	
	
	
	

	
	
	Про участь в акціях
	(
	
	
	
	

	9
	Туристсько-краєзнавча робота 
	Про стан туристсько-краєзнавчої роботи у закладі
	(
	
	
	
	

	
	
	Про організацію проведення туристичних походів, експедицій та екскірсій з учнями
	(
	(
	(
	(
	(

	10
	Організоване дозвілля 
	Про діяльність клубів, гуртків та охопленість учнів гуртковою роботою
	
	
	
	
	(

	11
	Розумове виховання учнів
	Про дослідницьку роботу учнів
	
	(
	
	
	

	12
	Робота із обдаро-ваними дітьми 
	Про результатив-ність роботи з обдарованими учнями
	
	
	(
	
	

	13
	Трудове виховання і професійна орієнтація
	Про стан трудового виховання учнів
	
	
	
	(
	

	14
	Валеологічне виховання 
	Про стан валеологічного виховання учнів
	
	
	
	
	(

	15
	Превентив-не виховання учнів 
	Про виконання підконтрольних справ з превентивного виховання
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	Про стан відвідування учнями школи (кожен семестр)
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	Про роботу ради профілактики правопорушень у школі
	(
	(
	(
	(
	(

	16
	Попередження дитячого травматиз-му (за окремим планом)
	Про стан роботи з попередження дитячого травматизму 
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	Про організацію роботи з учнями з безпеки дорожнього руху (за окремим планом)
	
	
	
	
	


Циклограма 

діяльності заступника директора з виховної роботи 

по організації навчального року

Організаційна робота 

Вересень 
	Заходи
	Відповідальні
	Класи 

	1. Обрати органи учнівського самоврядування в класах

	Класні керівники 
	1-11

	2. Сформувати шкільний парламент 
	ЗВР, педагог-організатор 
	1-4

5-11

	3. Сформувати склад ради профілактики правопорушень 
	ЗВР
	5-11

	4. Сформувати загін ЮІР
	Педагог-організатор
	5-11

	5. З’ясувати охопленість учнів гуртковою роботою
	ЗВР
	1-11

	6. Організувати роботу МО класних керівників та класоводів, створити творчі групи
	ЗВР, голови методоб’єднань 
	

	7. Обрати батьківські комітети по класах
	Класні керівники та класоводи
	1-11


Система методичної роботи 

 з класними керівниками 

	№

п/п
	Заходи 
	Відповідальні 
	Класи 

	1.
	Забезпечувати роботу методичного об’єднання класних керівників та класоводів (за окремим планом) 
	ЗВР, голови методичних об’єднань
	1-11

	2.
	Забезпечувати роботу творчих груп:

· лабораторія невирішених проблем;

· особливості сучасного процесу виховання
	ЗВР, голови методичних об’єднань, психолог
	1-11

	3.
	Провести методичні тижні:

· «Формування свідомого ставлення до свого здоров’я як найвищої соціальної цінності»;

· «Виховання духовної культури особистості та створення умо для вільного формування в учнів світоглядної позиції»
	ЗВР, голови методичних об’єднань, психолог
	1-11


Ефективність діяльності керівника школи певною мірою залежить від своєчасності прийняття й реалізації управлінських рішень. До таких належить насамперед видання наказів з питань виховного процесу.

Наказ 
Від «____»___________20__року                            №_______
Про стан відвідування учнями школи

Відповідно до Закону України "Про освіту" та на виконання наказу МОН України від 04 вересня 2003 року № 595 "Про вдосконалення постійного контролю за охопленням навчанням і  вихованням дітей", наказу відділу освіти _____________райдержадміністрації від "___"_______200_року №___ та з метою забезпечення конституційного права громадян на здобуття повної загальної середньої освіти та вдосконалення постійного контролю за охопленням навчанням і  вихованням дітей і підлітків шкільного віку, здійснюється контроль за відвідуванням учнями школи. Класні керівники у класних журналах заповнюють щодня сторінку обліку відвідування учнями уроків, підбиваючи підсумки відвідування школи кожного семестру. Крім того, у школі ведуться журнали контролю; кожного тижня черговий клас відмічає відсутніх на уроках за допомогою щоденних рапортичок, які здають чергові учні з кожного класу. У школі проводяться рейди у складі учнів та чергового вчителя, під час яких виявляють учнів, які систематично запізнюються на уроки або відсутні 1 – 2 уроки без поважних причин. З цими учнями та їх батьками проводяться роз'яснювальні бесіди про неприпустимість безпричинних пропусків уроків.

Але не всі класні керівники відповідально ставляться до організації контролю за відвідуванням учнями школи по класах. Наслідком цієї безвідповідальності є зрив організації контролю за відвідуванням по всій школі, неможливість для чергових класів здійснювати свої функції. Класні керівники не організували повною мірою учнів своїх класів для здачі щоденних рапортичок.

Окремі класні керівники ___________________________ недостатньо контролюють відвідування учнями школи. Учні з вищесказаних класів дозволяють собі пропуски занять без поважних причин: ______________________.
На підставі вищевказаного
НАКАЗУЮ:
1. Класним керівникам 1-11-х класів, учителям-предметникам:
1.1. Забезпечити постійний контроль за охоп​ленням навчанням учнів та їх відвідуванням на​вчальних занять.
1.2. Активно застосовувати різноманітні фор​ми підвищення мотивації учнів до навчання.
1.3. На кожному уроці контролювати відвіду​вання учнями навчальних занять.
1.4. У кожному конкретному випадку відсут​ності учнів на заняттях невідкладно з'ясовувати причини, встановлювати місце перебування ди​тини. Інформувати батьків або осіб, які їх замі​нюють.
1.5. У разі, якщо причиною невідвідування учнем занять є конфлікт в учнівському ко​лективі,  залучати  шкільного психолога

, надавати психологічну допомогу та вживати заходів для усунення конфліктної ситуації.
1.6.
У випадку, якщо учень систематично або тривалий час не відвідує школу без поважних причин, залучати до виховної роботи з ним ко​місію у справах неповнолітніх, а у разі необхід​ності — кримінальну міліцію у справах неповнолітніх.
1.7.
Активно використовувати педагогічний потенціал батьківських комітетів та громадських організацій для впливу на учнів, які без поважних причин пропускають на​вчальні заняття, їх батьків або осіб, які їх замінюють.

         2.
Заступникам    директора    школи____________________  відповідно до  річного  плану  ро​боти забезпечити повноцінну діяльність педа​гогічного лекторію для батьків або осіб, які їх замінюють.

           3.
Атестаційній комісії, призначеній наказом по школі від «__» вересня 200____     року №_____при атестації вчителів-предметників та клас​них керівників враховувати стан відвідування учнями навчальних занять, які проводять ці вчителі.
           4.
Заступнику директора з виховної роботи___________________ щомісячно 20 числа подавати у відділ освіти
райдержадміністрації
розгорнуту інформацію про учнів, які не відвіду​ють школу без поважних причин.
5. Вказати класним керівникам _________________
на недостатній кон​троль за відвідуванням навчальних занять учня​ми___ класу.
6.
Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з ВР  
Директор школи_.
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