4. Нормативно-правовое обеспечение
4.1. Основные нормативно-правовые акты по школе
4. Нормативтік қолдау

4.1. Мектептегі негізгі ережелер

	№ п/п
	Содержание 
Мазмұны 
	Сроки
Мерзіі 
	Ответственный 
Жауапты 

	1.
	Об организации работы по вопросам охраны труда и сохранения жизни и здоровья участников учебно-воспитательного процесса в школе (соревнования, фестивали, турниры, походы и т.д. за пределами школы)

Еңбекті қорғау және мектептегі білім беру үрдісіне қатысушылардың өмірі мен денсаулығын сақтау (конкурстар, фестивальдар, турнирлер, сапарлар, т.б. мектептен тыс) жөніндегі жұмыстарды ұйымдастыру туралы
	В течение года

Жыл бойы 
	Директор

ЗД

	2.
	О состоянии подготовки кабинетов к новому учебному году (по итогам смотра, с указанием замечаний и сроков устранения)
Жаңа оқу жылына кабинеттердің дайындық жағдайы туралы (байқау соңында ескертулерді көрсету)
	Август 
Тамыз 
	ЗДУВР



	3.
	О распределении обязанностей администрации
Әкімшілік міндеттерін бөлу 
	август Тамыз
	Директор

	4. 
	Об утверждении учебного плана (на основании решении педагогического совета)
Оқу жоспарын бекіту (мұғалімдер кеңесінің шешімі негізінде)
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	5.
	Об утверждении комиссии по проведению аттестации педагогических работников
Мұғалімдерді аттестациялау жөніндегі комиссияны бекіту 
	август Тамыз
	И.С. Мацевич

	6.
	О тарификации учителей
педагогикалық кадрлерді  нақтылау, тарифтеу;
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	7.
	Об установлении объема учебной нагрузки педагогическим работникам
Оқу жүктемесін оқытушылар құрамының аясында  белгілеу 
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	8.
	О режиме работы школы в новом учебном году
Жаңа оқу жылында мектептің жұмыс тәртібі;
	август Тамыз
	Директор

	9.
	О закреплении учебных кабинетов за классами
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	10.
	Об организации обучения на дому
Үйде оқытуды ұйымдастыру
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	11.
	Об утверждении классных руководителей
Сыныптарға сынып жетекшілерін бекіту
	август Тамыз
	И.И. Остапенко

	12.
	Об утверждении заведующих учебными кабинетами, мастерскими
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	13.
	Об организации питания учащихся в столовой
Оқушыларды асханада тамақтандыру 
	август Тамыз
	С.Б. Окасова

	14.
	Об организации питания детей-сирот, детей из малообеспеченных семей
Жетім және аз қамтылған отбасылардан шыққан балаларды тамақтандыруды  ұйымдастыру 
	август Тамыз
	С.Б. Окасова

	15.
	Об организации дежурства учителей по школе
Мектепте кезекші мұғалімдерді ұйымдастыру
	август Тамыз
	ЗДУВР



	16.
	О структуре методической службы в школе
Мектепте әдістемелік қызмет құрылымы туралы
	август Тамыз
	И.С. Мацевич

	17.
	Об утверждении руководителей методических объединений учителей
Мұғалімдердің әдістемелік бірлестіктердің басшыларын бекіту
	август Тамыз
	И.С. Мацевич

	18.
	О начале нового учебного года
Жаңа оқу жылының басталуы
	август Тамыз
	ЗДУВР

	19.
	Об утверждении плана работы школы на учебный год
Академиялық оқу жылына арналған жұмыс жоспарын бекіту
	август Тамыз
	Директор

	20.
	Об утверждении штатного расписания
	август Тамыз
	Т.Н. Гордеева

	21.
	Об утверждении и введении в действие должностных инструкций
Нұсқаулықтарын бекіту және қолданысқа енгізу
	август Тамыз
	Директор

	22.
	О соблюдении правил внутреннего трудового распорядка
Ішкі жұмыс ережелерін сақтау
	август Тамыз
	Директор

	23.
	О соблюдении техники безопасности и мерах по охране труда
Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау шараларын субъектісі
	август Тамыз
	ЗДУВР



	24.
	Об организации работы по ГО и ЧС
Азаматтық қорғаныс және төтенше жағдайларын  ұйымдастыру
	август Тамыз
	Р.С. Досанова

	25.
	Об организации работы по соблюдению требований ПБ
ПБ талаптарына сәйкес ұйымдастыру
	август Тамыз 
	Р.С. Досанова

	27.
	О зачислении учащихся, прибывших в школу
Мектепке келген оқушыларды қабылдау 
	До 5 сентября 

5-ші қыркүйекке дейін
	И.И. Остапенко
Т.Т. Тусупова

	28.
	Об отчислении учащихся в связи с их выбытием
	До 5 сентября5-ші қыркүйекке дейін
	И.И. Остапенко
Т.Т. Тусупова

	29.
	О приеме учащихся в первый класс
Бірінші сыныпқа оқушыларды қабылдау 
	До 5 сентября5-ші қыркүйекке дейін
	И.И. Остапенко
Т.Т. Тусупова

	30.
	О приеме учащихся в классы с углубленным изучением предметов, в гимназические классы
	До 5 сентября 

5-ші қыркүйекке дейін
	Т.Н.Гордеева

	31.
	О приеме учащихся в 10-е профильные классы
	До 5 сентября
5-ші қыркүйекке дейін
	ЗДУВР



	32.
	Об освобождении от уроков физкультуры

Дене шынықтыру сабағынан босату
	Сентябрь
Қырқүйек 
	ЗДУВР



	33.
	Об организации научного общества учащихся и назначении руководителей 
Оқушылардың  ғылыми қоғамдастығын ұйымдастыру және басшылары тағайындау 
	сентябрь Қырқүйек
	И.С. Мацевич

	34.
	О назначении ответственных за охрану труда, ПБ, за эксплуатацию теплопотребляющих и  тепловых установок, за электрохозяйство, водопроводные сети
Денсаулық  қауіпсіздігіне үшін жауапты адамдарды тағайындау.  Өрт , электр, су желілерін пайдалану .
	сентябрь Қырқүйек
	директор
О.П. Быковская

	35.
	Об организации работы по профилактике детского дорожно-транспортного травматизма
Балаларды жол-көлік жарақаттарының алдын алу жөніндегі жұмысты ұйымдастыру
	сентябрь Қырқүйек
	З.Т. Рахметжанова

	36.
	О назначении ответственных за подготовку к ЕНТ и ВОУД
ҰБТ және ОЖСБ дайындық үшін жауапты адамдарды тағайындау
	сентябрь Қырқүйек
	директор

	37.
	Об организации работы Совета профилактики
Кеңестерді алдын алу бойынша ұйымдастыру
	сентябрь Қырқүйек
	З.Т. Рахметжанова

	38.
	О назначении общественных инспекторов по охране прав детей, ЮИД и ЮП  
Балалардың құқықтарын қорғау, сондай-ақ ҚЖИ  үшін қоғамдық инспекторларды тағайындау
	сентябрь Қырқүйек
	З.Т. Рахметжанова

	39.
	О проведении школьного тура предметных олимпиад
Мектеп олимпиадаларының турын өткізу
	Октябрь
Қазан 
	И.С. Мацевич

	40.
	Об установлении осенних каникул
Күзгі мерекелерді белгілеу
	октябрь Қазан
	ЗДУВР



	41.
	Об оказании материальной помощи учащимся из фонда всеобуча
Міндетті білім беру қорынан оқушыларға қаржылық көмек көрсету
	октябрь Қазан
	С.Б. Окасова

	42.
	О проведении инвентаризации
Түгендеу туралы
	октябрь Қазан
	О.П. Быковская

	43.
	Об организованном окончании 1 четверти
1-тоқсанды аяқтауды ұйымдастыру
	Ноябрь Қараша
	И.И. Остапенко

	44.
	Об итогах школьного тура предметных олимпиад
Мектепішілік олимпиада қорытындысы
	Ноябрь
Қараша 
	И.С. Мацевич

	45.
	О проведении новогодних праздников
Жаңа жылдық мерекелерді өткізу
	Декабрь
Желтоқсан
	И.И. Остапенко

	46.
	Об организованном окончании 2 четверти
2 – тоқсанды аяқтауды ұйымдастыру
	Декабрь
Желтоқсан
	ЗДУВР



	45.
	Об итогах участия в городской предметной олимпиаде
Қалалық пәндік олимпиадаға қатысу қорытындысы
	Январь
Қаңтар 
	И.С. Мацевич

	46.
	Об организации ВОУД
ОЖСБ ұйымдастыру
	Февраль
Ақпан 
	Р.С. Досанова

	47.
	Об организованном окончании 3 четверти
3 – тоқсанды аяқтауды ұйымдастыру
	Март
Наурыз
	ЗДУВР



	48.
	Об организованном  завершении учебного года
Оқу жылының аяқталуын ұйымдастыру
	Апрель
Сәуір
	ЗДУВР



	49.
	О допуске учащихся 9, 11 классов к экзаменам
Емтихандарға 9 және 11 сынып оқушыларын қабылдау
	Май
Мамыр
	ЗДУВР



	50.
	Об организации военно-полевых сборов
Жауынгерлік алымдар ұйымдастыру
	Май
Мамыр
	Нартбаев Е.к.

	51.
	Об организации отдыха, занятости учащихся в летний период времени
Жазғы уақытта оқушылардың демалысы
	май 

мамыр
	Рахметжанова З.Т.

	52.
	Об организации работы экологических отрядов
Қоршаған ортаны қорғау топтарының жұмысын ұйымдастыру
	Май
 мамыр
	Рахметжанова З.Т.ЗДУВР

	53.
	О назначении ответственных и  утверждении графика работы учителей на пришкольном участке
Мектеп ауласы негiздері бойынша жауапты мұғалімдердің жұмыс кестесіне бекіту және тағайындау
	Май
Мамыр
	ЗДУВР 

	54.
	Об утверждении графика отпусков
	Май
мамыр
	Тусупова Т.Т.

	55.
	О выпуске учащихся 9-х классов
9- сынып оқушыларының мектеп бітіру мәселесі
	Июнь
Шілде 
	ЗДУВР

	56.
	О награждении учащихся похвальными грамотами
Мақтау грамоталарымен оқушыларды марапаттау 
	Июнь
Шілде
	ЗДУВР

	57.
	О выпуске учащихся 11-х классов
11- сынып оқушыларының мектеп бітіру мәселесі
	Июнь
Шілде
	ЗДУВР

	58.
	О проведении выпускного бала
Мектеп бітіру кеші
	Июнь
Шілде
	Остапенко И.И.


4.2. Делопроизводство и документооборот

	№ п/п
	Содержание 
Мазмұны 
	Сроки
Мерзімі 
	Ответственный
Жауапты 

	1
	Оформление трудовых книжек
Еңбек кітаптарын жасау
	Август
Тамыз 
	Т.Т. Тусупова

	2
	Подписание договоров с сотрудниками
Қызметкерлермен келісім шартқа отыру
	Август
Тамыз
	Т.Т. Тусупова

	3
	Оформление личных дел обучающихся
Оқушылардың жеке іс – қағазын дайындау 
	Август, сентябрь
Тамыз, қыркүйек
	Т.Т. Тусупова.
Классные руководители
Сынып жетекшілер

	4
	Подготовка списочного состава учащихся и внесение изменений в электронную базу данных
Электрондық деректер базасына оқушыларды енгізу
	Сентябрь
Қыркүйек 
	И.И. Остапенко

Т.Т. Тусупова

	6
	Сверка контингента обучающихся
	сентябрь Қыркүйек
	Т.Т. Тусупова

	7
	Оформление журналов в соответствии с учебными планами и тарификацией
Оқу жоспары сәйкес журналдарды толтыру және тарифтеу
	сентябрь Қыркүйек
	Т.Н. Гордеева

	8
	Проверка личных дел и трудовых книжек сотрудников
Жеке істерін және қызметкерлердің еңбек жазбаларын тексеру
	Октябрь
Қазан 
	Т.Т. Тусупова

	9
	Сверка по движению учащихся
Оқушылардың жетістіктерін сараптау
	Ноябрь
Қараша
	И.И. Остапенко

Т.Т. Тусупова

	10
	Проверка трудовых книжек аттестуемых педагогов
Аттесталанушы мұғалімдердің еңбек жазбаларын тексеріңіз
	Декабрь
Желтоқсан
	И.С. Мацевич

	11
	Сверка контингента учащихся на начало 3-ей четверти
III тоқсанның басында қабылдау келісім
	Январь
Қаңтар
	И.И. Остапенко

Т.Т. Тусупова

	12
	Сверка контингента учащихся на начало 4-ой четверти
IV тоқсанның басында қабылдау келісім
	Апрель
Сәуір
	И.И. Остапенко

Т.Т. Тусупова

	13
	Подготовка списочного состава учащихся на конец учебного года
Оқу жылының соңындағы оқушылардың тізімі
	Июнь
Маусым
	И.И. Остапенко
Т.Т. Тусупова

	14
	Заполнение классных журналов, табелей, личных дел учащихся
Оқушылардың жеке- іс  қағазын, табель, журналдарды толтыру
	Май, июнь
Мамыр, маусым 
	Классные руководители Сынып жетекшілер

	15
	Прием документации классных руководителей (журналы, табеля, личные дела)
Қабылдау құжаттары( журнал, табель, жеке - іс қағаз)
	Июнь
маусым
	И.И. Остапенко
Т.Т. Тусупова

	16
	Заполнение свидетельств, аттестатов, похвальных грамот
Мақтау қағаз, аттестаттарды толтыру 
	июнь маусым
	Т.Н. Гордеева
Классные руководители
Сынып жетекшілер

	17
	Подготовка ксерокопий свидетельств и аттестатов для сдачи в архив
Мұрағатқа тапсыру үшін сертификаттар мен дипломдар көшірмесін дайындау
	июнь маусым
	Классные руководители
Сынып жетекшілер

	18
	Оформление книг выдачи документов строгой отчетности
Қатаң есептегі кітаптарды беру
	июнь маусым
	Т.Н. Гордеева


