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УКРАЇНА

     САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ
02.01.2015                                        Сахновщина                               №  4                  
Про  призначення  відповідальних осіб
за ведення протоколів колегії, нарад 

у відділі освіти Сахновщинської

районної державної адміністрації 

упродовж 2015 року

З метою встановлення єдиних вимог і подальшого вдосконалення системи роботи у відділі освіти з ведення протоколів колегії відділу освіти, апаратних нарад, нарад з керівниками навчальних закладів та їх заступниками, підвищення відповідальності за ведення протоколів всіх нарад та доручень, їх своєчасного оформлення та доведення до відома працівників відділу освіти, керівників дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів 
НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальними за ведення протоколів таких працівників відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації:

- колегії відділу освіти – Решетило Людмила Григорівна, методист районного методичного кабінету;

- апаратні наради відділу освіти – Савчин Ганна Панасівна, методист районного методичного кабінету;

- наради з керівниками загальноосвітніх навчальних закладів – Гаврилова Інна Володимирівна, методист районного методичного кабінету;

- наради з завідувачами дошкільних навчальних закладів та заступниками директорів навчально-виховних комплексів (дошкільні підрозділи) – Решетило Людмила Григорівна, методист районного методичного кабінету;

- наради з керівниками позашкільних навчальних закладів та методистами – Белей Тетяна Іванівна, методист районного методичного кабінету;

- наради з заступниками директорів загальноосвітніх навчальних закладів з навчально-виховної роботи – Приходько Наталя Миколаївна, методист районного методичного кабінету; 

- наради з заступниками директорів загальноосвітніх навчальних закладів з виховної роботи – Белей Тетяна Іванівна, методист районного методичного кабінету;

- наради з завідувачами господарств (комірниками) навчальних закладів – Бондар Світлана Миколаївна, інженер господарчої групи.

Упродовж 2015 року

2. Відповідальним особам за ведення протоколів колегій, нарад:

2.1. Забезпечити обов’язкове дотримання нормативно встановлених вимог ведення протоколів та доручень (рішень) за наслідками проведених нарад, колегій.
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2.2. Вести книги реєстрації відповідних документів, що поаркушно пронумеровані, прошиті та скріплені печаткою.
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2.3. Оформляти своєчасно і якісно протоколи відповідних засідань та доручення (рішення) за наслідками проведених нарад, колегій.

У трьохденний термін після проведеної наради (колегії)

У перший день після проведеної апаратної наради

2.4. Доводити доручення (рішення) нарад, колегій до відома працівників відділу освіти, керівників навчальних закладів. 

У трьохденний термін після проведеної наради (колегії)

У перший день після проведеної апаратної наради
2.5. Забезпечити збереження упорядкованих та систематизованих справ на робочих місцях.
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2.6. Всі протоколи, що ведуться в друкованому варіанті, формувати у справи згідно з вимогами до формування справ, прошивати, поаркушно нумерувати та скріплювати печаткою один раз на рік.

До 10.01.2016

3. Визнати таким, що втратив чинність, наказ відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації від 19.12.2013 № 505 «Про призначення відповідальних осіб за ведення протоколів колегії, нарад у відділі освіти Сахновщинської районної державної адміністрації упродовж 2014 року».  
4. Контроль за виконанням наказу покласти на головного спеціаліста відділу освіти Завєзьон І. М.

Начальник  відділу освіти
Г. Мостова

З наказом начальника відділу освіти від 02.01.2015 № 4 ознайомлені:
Гаврилова І. В.

Решетило Л. Г.

Савчин Г. П.

Белей Т. І.

Приходько Н. М.

Бондар С. М.

