УПУТСТВО ЗА ПОПУЊАВАЊЕ 
ПОЈЕДИНАЧНИХ ПЕРИОДИЧНИХ ИЗВЕШТАЈА 
О ДИСЦИПЛИНИ И УСПЕХУ (за одељенске старешине)
ПОШТОВАНЕ КОЛЕГЕ,

обзиром да је ефикасно и прецизно вођење статистике о броју, успеху и дисциплини ученика постало изузетно значајно (како интерно – зарад праћења напредовања и евентуалних унапређења, тако и екстерно – зарад поређења са другим образовним установама) неопходно је да ваши извештаји буду универзални по форми и целовити тј. потпуни.

Осим наведеног, захтеви статистичке обраде (економичније је само уносити податке него смишљати податке који недостају или закључивати их хипотетички тј. оквирно) такође битно утичу на нужност следећих правила :

· ПОТРЕБНО ЈЕ ПОПУНИТИ СВЕ РУБРИКЕ ТЈ. КУЋИЦЕ (кућицу у коју немате да унесете податак прецртавате)

· БРОЈ УПИСАНИХ УЧЕНИКА ОДНОСИ СЕ НА БРОЈ УЧЕНИКА УПИСАНИХ ЗАКЉУЧНО СА 01.09. – ОН ЈЕ ИСТИ НА СВИМ ПЕРИОДИЧНИМ ИЗВЕШТАЈИМА (ДАКЛЕ НЕ ПОВЕЋАВА СЕ ВРЕМЕНОМ), ОВО СЕ ОДНОСИ И НА БРОЈ ДЕЧАКА И ДЕВОЈЧИЦА (ЧИЈИ ЗБИР ТРЕБА ДА БУДЕ ЈЕДНАК УКУПНОМ ЗБИРУ УПИСАНИХ)

· У РУБРИКУ УПИСАНО НАКНАДНО УНОСИ СЕ БРОЈ УЧЕНИКА УПИСАНИХ ПОСЛЕ 01.09. И ОН СЕ ВРЕМЕНОМ МОЖЕ САМО УВЕЋАТИ (дакле, ако је једном уписан накнадно – води се као такав до краја школске године). И ОВДЕ ЈЕ ПОТРЕБНО УНЕТИ ПРЕЦИЗНЕ ПОДАТКЕ О ПОЛУ накнадно уписаних УЧЕНИКА (чији збир такође треба да одговара збиру у сумарној кућици)

· У РУБРИКУ ИСПИСАНО НАКНАДНО УПИСУЈЕ СЕ БРОЈ УЧЕНИКА КОЈИ СУ СЕ ИСПИСАЛИ НАКОН 01.09. ИЛИ НИСУ НИ КРЕНУЛИ У ШКОЛУ А ПРИБЕЛЕЖЕНИ СУ У КЊИЗИ ЕВИДЕНЦИЈЕ (ДНЕВНИКУ) – ОВАЈ БРОЈ СЕ, ВРЕМЕНОМ, ТАКОЂЕ МОЖЕ САМО УВЕЋАТИ (НИКАКО УМАЊИТИ)

· РЕЗУЛТАТ ОДУЗИМАЊА БРОЈА УЧЕНИКА КОЈИ СУ СЕ НАКНАДНО ИСПИСАЛИ ОД ЗБИРА БРОЈЕВА УЧЕНИКА УПИСАНИХ ДО 01.09 И НАКНАДНО МОРА У БРОЈУ (укупном и по полу) ОДГОВАРАТИ БРОЈУ УЧЕНИКА КОЈИ ТРЕНУТНО ПОХАЂА НАСТАВУ

· УЧЕНИК КОЈИ ЈЕ НЕОЦЕЊЕН ИЗ НЕКОГ ПРЕДМЕТА А ИМА СВЕ ПОЗИТИВНЕ ОЦЕНЕ ВОДИ СЕ КАО НЕОЦЕЊЕН НА ДАТОМ ПЕРИОДУ (дакле, уписује се 1 у кућицу неоцењени)

· УЧЕНИК КОЈИ ИМА НЕДОВОЉНУ (бар из једног предмета) А НЕОЦЕЊЕН ЈЕ ИЗ ЈЕДНОГ ИЛИ ВИШЕ ПРЕДМЕТА ВОДИ СЕ КАО НЕДОВОЉАН (у зависности од тога колико има недовољних уписује се 1 у одговарајућу кућицу)

· УЧЕНИК МОЖЕ БИТИ САМО НЕДОВОЉАН ИЛИ НЕОЦЕЊЕН – НИКАКО И ЈЕДНО И ДРУГО јер

· ЗБИР УЧЕНИКА СВИХ КАТЕГОРИЈА УСПЕХА (СА ПОЗИТИВНИМ И ОНИХ СА НЕДОВОЉНИМ ОЦЕНАМА) МОРА ОДГОВАРАТИ БРОЈУ УЧЕНИКА КОЈИ ТРЕНУТНО ПОХАЂАЈУ НАСТАВУ
· БРОЈ УЧЕНКА СА ИЗРЕЧЕНИМ ВАСПИТНИМ МЕРАМА УПИСУЈЕ СЕ ЗА ТРЕНУТНИ БРОЈ УЧЕНИКА КОЈИ ИМАЈУ КАЗНУ (ДАКЛЕ, АКО ЈЕ НЕКО ИМАО УКОР ОДЕЉЕНСКОГ СТАРЕШИНЕ А ТРЕНУТНО ИМА УКОР ОДЕЉЕНСКОГ ВЕЋА УПИСУЈЕ СЕ У КУЋИЦУ УКОР ОДЕЉЕНСКОГ ВЕЋА, АКО МУ ЈЕ ОСТАЛА ИСТА КАЗНА УПИСУЈЕ СЕ У КУЋИЦУ УКОР ОДЕЉЕНСКОГ СТАРЕШИНЕ А УКОЛИКО МУ ЈЕ КАЗНА СУСПЕНДОВАНА НЕ УПИСУЈЕ СЕ НИГДЕ)... Број ученика са изреченим мерама може се и увећавати и умањивати временом али мора бити усклађен са стањем у Књизи евиденције у датом тренутку (тј. на крају периода о коме је реч).

· БРОЈ ПЛАНИРАНИХ РОДИТЕЉСКИХ САСТАНАКА ЈЕ 5 (или више ако ћете их држати што је предложено од Савета родитеља) И ОН ЈЕ ИСТИ НА СВИМ ПЕРИОДИЧНИМ ИЗВЕШТАЈИМА

· БРОЈ ОДРЖАНИХ РОДИТЕЉСКИХ САСТАНАКА ОДГОВАРА ТРЕНУТНОМ БРОЈУ (у складу са Књигом евиденције) И ВРЕМЕНОМ РАСТЕ
· БРОЈ ПЛАНИРАНИХ ЧАСОВА ОДЕЉЕНСКЕ ЗАЈЕДНИЦЕ ОДГОВАРА БРОЈУ РАДНИХ НЕДЕЉА У ДАТОМ ПЕРИОДУ (НА КОЈИ СЕ ОДНОСИ ИЗВЕШТАЈ) ДАКЛЕ: ПРВО ТРОМЕСЕЧЈЕ – 12, ПРВО ПОЛУГОДИШТЕ – 21, ТРЕЋЕ ТРОМЕСЕЧЈЕ – 32 ИЛИ 33 А КРАЈ ШКОЛСКЕ ГОДИНЕ – 45 ИЛИ 46 и уписује се; обавезно, на сваком периодичном извештају
· БРОЈ ОДРЖАНИХ ЧАСОВА ОДЕЉЕНСКЕ ЗАЈЕДНИЦЕ ТРЕБА ДА ОДГОВАРА БРОЈУ У ДНЕВНИК ЕВИДЕНТИРАНИХ ЧАСОВА и обавезно се уноси у одговарајућу кућицу – такође, може се само увећавати временом.

· БРОЈ ИЗОСТАНАКА УНОСИ СЕ У СКЛАДУ СА ТРЕНУТНИМ ЕВИДЕНТИРАНИМ СТАЊЕМ У ДНЕВНИКУ (ДАКЛЕ, НА СВАКОМ ПЕРИОДУ СЕ ЗБРАЈА СА БРОЈЕМ ИЗОСТАНАКА СА ПРЕТХОДНОГ ПЕРИОДА – НЕ МОЖЕ СЕ ВРЕМЕНОМ УМАЊИТИ НИТИ СЕ МОЖЕ УНОСИТИ ПАРЦИЈАЛНО НПР. САМО ЗА ПЕРИОД ИЗМЕЂУ ДВА ИЗВЕШТАЈА)

·  ОБАВЕЗНО СЕ УНОСИ И УКУПАН БРОЈ ИЗОСТАНАКА И ПОЈЕДИНАЧНИ БРОЈ ОПРАВДАНИХ И НЕОПРАВДАНИХ (ЧИЈИ ЗБИР ТРЕБА ДА ОДГОВАРА УКУПНОМ БРОЈУ ИЗОСТАНАКА)
· ОБАВЕЗНО СЕ УНОСЕ ПОДАЦИ ЗА ЗБИРНО СТАЊЕ АЛИ И БРОЈ ИЗОСТАНАКА ПО УЧЕНИКУ (ДОБИЈА СЕ ДЕЉЕЊЕМ ПРИБЕЛЕЖЕНОГ БРОЈА ИЗОСТАНАКА СА БРОЈЕМ УЧЕНИКА КОЈИ ТРЕНУТНО ПОХАЂАЈУ ШКОЛУ – без обзира да ли су изостанке начинили нпр. накнадно исписани ученици)

· НАКОН ПОПУЊАВАЊА ИЗВЕШТАЈА ПРОВЕРИТЕ ДА ЛИ СТЕ УНЕЛИ СВЕ ПОДАТКЕ И ДА ЛИ СУ ПОДАЦИ ПРЕЦИЗНО И ОДГОВАРАЈУЋЕ УНЕТИ
· ИЗВЕШТАЈ СЕ ПРЕДАЈЕ КООРДИНАТОРУ НАСТАВЕ КОЈИ ВОДИ ОДЕЉЕНСКА ВЕЋА ОДРЕЂЕНЕ СМЕНЕ И ТО НАЈКАСНИЈЕ ДО ЗАВРШЕТКА СЕДНИЦЕ ОДЕЉЕНСКОГ ВЕЋА КОЈОМ ПРЕДСЕДАВА
ХВАЛА НА ДОДАТНОМ ТРУДУ КОЈИ ЋЕТЕ УЛОЖИТИ У ИСПУЊАВАЊЕ ИЗВЕШТАЈА

УПРАВА ШКОЛЕ 

