Організаційно-методичні вказівки
щодо ведення книг обліку та видачі

атестатів про повну загальну середню освіту, 

свідоцтв про базову загальну середню освіту
1. Книга обліку та видачі атестатів про повну загальну середню освіту повинна бути:
1.1.Пронумерована, прошнурована, підписана начальником районного управління освіти, інспектором (спеціалістом), скріплена печаткою районного управління освіти, підписана директором, скріплена печаткою закладу освіти.

1.2. Ведення  І частини книги (Облік бланків):
1.2.1. Одержання :

- повинні бути зазначені серії та номери, кількість отриманих документів ( у т.ч. прописом):

* атестатів про повну загальну середню освіту, 

* атестатів з відзнакою про повну загальну середню освіту /для випускників, нагороджених срібною медаллю «За досягнення у навчанні»/, 

* атестатів з відзнакою про повну загальну середню освіту /для випускників, нагороджених золотою медаллю « За високі досягнення у навчанні»/, 
* додатків до атестатів про повну загальну середню освіту;
 - дата одержання і підстава для оформлення (замовлення на виготовлення атестатів про повну загальну середню освіту від ___.____.20__ № ___, підтвердження на виготовлення атестатів з відзнакою про повну загальну середню освіту від ____.___.20___ № ___, для приватних закладів освіти: накладна серії ___ № __);

1.2.2. Витрачення:

- повинні бути зазначені серії та номери, кількість виданих документів ( у т. ч. прописом):

* атестатів про повну загальну середню освіту, 

* атестатів з відзнакою про повну загальну середню освіту/для випускників, нагороджених срібною медаллю «За досягнення у навчанні»/, 

* атестатів з відзнакою про повну загальну середню освіту/для випускників, нагороджених золотою медаллю « За високі досягнення у навчанні»/, 

* додатків до атестатів про повну загальну середню освіту

 - підстава для видачі (протокол педради від___.___.20___ № ____, наказ по ____ (назва школи) від ___ № ____);

- підпис начальника управління освіти або інспектора (спеціаліста) про одержання від школи решти атестатів (додатків), а також зіпсованих із зазначенням їх номерів.

1.3. Ведення ІІ частини книги ( Облік видачі бланків ): 

Посередині зазначається рік випуску учнів.
1) порядковий реєстраційний номер, який складається з двох чисел, записаних через дріб - номера по порядку і останніх двох цифр року, коли видавався документ (наприклад, 51/17 означає, що виданий документ зареєстрований у книзі під № 51 у 2017 році);
2) номер та серія документа про освіту;

3) номер додатка до документа про освіту;

4) прізвище, ім'я, по батькові особи, якій видано атестат;

5) заповнення всіх граф відповідно до форми (обов’язково зазначається нагородження золотою/срібною медалями, похвальними грамотами з зазначенням предмету); 
6) до книг обліку та видачі документів про освіту виставляються річні бали, результати державної підсумкової атестації, середній бал атестата за 12-бальною шкалою;

7) у додаток до атестата про повну загальну середню освіту та книгу обліку - всі предмети інваріантної та варіативної частини навчального плану старшої школи (у т.ч. географія, економіка за 10-й клас, спецкурси  за 10,11-ті  класи)  та середній бал атестата за 12-бальною шкалою;  

8) підпис особи, що отримала документ про освіту;
9) підпис керівника закладу освіти, який видав документ про освіту;

Записи повинні вестись чітко, охайно. Виправлення, допущені в книзі, обумовлюються, скріплюються  печаткою, підписом директора школи.
Оцінки, виставлені до книги повинні відповідати  даним класних журналів.
В кінці списку робиться запис «Директор ____ (підпис), П. І.Б.». Класний керівник ____ (підпис), П. І.Б.». Ставиться печатка закладу освіти.

1.4. Ведення ІІІ частини книги (Облік видачі срібних та золотих медалей).

Посередині зазначається  рік випуску учнів.
Заносяться П.І.Б. (повністю) випускників, нагороджених медалями (вказується якою самою медаллю (Медаль срібна « За досягнення у навчанні», Медаль золота  «За високі досягнення у навчанні») . Заповнюються всі графи відповідно до форми книги.

В кінці списку робиться запис «Директор школи ____ (підпис), П. І.Б.». Ставиться печатка закладу освіти.

1.5. Реєстрація дублікатів атестатів:

- у І частині книги,

- у ІІ частині книги (відповідно до рекомендацій, вміщених на першій сторінці книги).

2. Книга обліку та видачі свідоцтв  про базову  загальну середню освіту повинна бути

2.1.Пронумерована, прошнурована, підписана начальником районного управління освіти, інспектором, скріплена печаткою районного управління освіти, підписана директором, скріплена печаткою закладу освіти.

2.2. Ведення  І частини книги  (Облік бланків):
2.2.1. Одержання :

- повинні бути зазначені серії та номери, кількість отриманих документів:

* свідоцтв про базову загальну середню освіту, 

* свідоцтв про базову загальну середню освіту з відзнакою,
* додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту

 - дата одержання і підстава для оформлення (замовлення на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту від ___.____.20___, підтвердження на виготовлення свідоцтв про базову загальну середню освіту з відзнакою від ____.___.20___ );

2.2.2. Витрачення:

- повинні бути зазначені серії та номери, кількість виданих документів:

* свідоцтв про базову загальну середню освіту, 

* свідоцтв про базову загальну середню освіту з відзнакою,

* додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту

 - підстава для видачі (протокол педради від___.___.20___ № ____);

- підпис начальника районного управління освіти або інспектора (спеціаліста) про одержання від школи решти свідоцтв, а також зіпсованих із зазначенням їх номерів.

2.3. Ведення ІІ частини книги ( Облік видачі бланків ): 

Посередині зазначається рік випуску учнів
1) порядковий реєстраційний номер, який складається з двох чисел, записаних через дріб - номера по порядку і останніх двох цифр року, коли видавався документ (наприклад, 51/17 означає, що виданий документ зареєстрований у книзі під № 51 у 2017 році),

2) номер та серія документа про освіту;

3) номер додатка до документа про освіту;

4) прізвище, ім'я, по батькові особи, якій видано свідоцтво;

5) заповнення всіх граф відповідно до форми (обов’язково зазначається нагородження похвальними грамотами з зазначенням предмету);
6) до книг обліку та видачі документів про освіту виставляються річні бали та результати державної підсумкової атестації, середній бал свідоцтва за 12-бальною шкалою. 

7) у додаток до свідоцтва про базову загальну середню освіту та книгу обліку заносяться усі предмети інваріантної та варіативної частини навчального плану основної школи (в т.ч. етика, музичне мистецтво, образотворче мистецтво, Харківщинознавство, спецкурси за  5-9-ті класи), середній бал свідоцтва;
8) підпис керівника закладу освіти, який видав документ про освіту, 
9) підпис особи, що отримала документ про освіту.

Записи повинні вестись чітко, охайно. Виправлення, допущені в книзі, обумовлюються, скріплюються  печаткою, підписом директора школи.

Оцінки, виставлені до книги повинні відповідати  даним класних журналів.

В кінці списку робиться запис «Директор ____ (підпис), П. І.Б.». Класний керівник ____(підпис), П. І.Б.». Ставиться печатка закладу освіти.

1.5. Реєстрація дублікатів свідоцтв:

- у І частині книги,

- у ІІ частині книги (відповідно до рекомендацій, вміщених на першій сторінці книги).

Савченко, 68-63-54
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