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УКРАЇНА

САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ВІДДІЛ ОСВІТИ
НАКАЗ
23.04.2012



      Сахновщина



№ 225
Про перевірку стану ведення
ділової документації в 
дошкільних навчальних закладах
Сахновщинського району

На виконання Закону України «Про дошкільну освіту», Положення «Про дошкільний навчальний заклад», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 12.03.2003 № 305, інструкції «Про ділову документацію в дошкільних закладах», затвердженої наказом Міністерства освіти України від 30.01.1998 № 32, з метою поліпшення організації роботи дошкільних навчальних закладів, перевірки дотримання завідувачами дошкільних навчальних закладів нормативних документів з ведення обов’язкової ділової документації та підготовки до колегії відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації 26.09.2012       

НАКАЗУЮ:

1. Методисту районного методичного кабінету (Решетило Л.Г.):

1) Здійснити перевірку стану ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах Сахновщинського району згідно з графіком (додаток 1). 

Травень – червень 2012  
2) Проаналізувати та узагальнити матеріали перевірки стану ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах Сахновщинського району.   

                                                                                         До 01.07.12

3) Заслухати питання перевірки стану ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах Сахновщинського району на колегії відділу освіти.
Вересень 2012

2. Затвердити протокол вивчення стану ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах Сахновщинського району (додаток 2). 

3.  Завідувачам дошкільними навчальними закладами забезпечити необхідні умови для вивчення питання щодо стану ведення ділової документації в дошкільних навчальних закладах. 

4. Контроль за виконанням наказу покласти на завідувача районним методичним кабінетом відділу освіти Коротку В.В.
Начальник відділу освіти





Г. Мостова
Решетило, 3-14-31

Додаток 1

до наказу начальника відділу

освіти Сахновщинської

районної державної адміністрації

23.04.2012 № 225
Графік

вивчення стану ведення ділової документації в 

дошкільних навчальних закладах Сахновщинського району

	№ з/п
	Назва ДНЗ
	Дата

	1.
	Дубовогрядський ДНЗ 
	16.05.2012

	2.
	Шевченківський ДНЗ
	17.05.2012

	3.
	Жовтневий ДНЗ
	22.05.2012

	4.
	Сахновщинський ДНЗ №1
	05.06.2012

	5.
	Сахновщинський ДНЗ №2
	08.06.2012


Додаток 2

до наказу начальника відділу

освіти Сахновщинської

районної державної адміністрації

23.04.2012 № 225
Протокол

вивчення стану ведення ділової документації в 

дошкільних навчальних закладах Сахновщинського району

	
	№ з/п
	Критерії (показники)
	Зауваження та пропозиції

	Документація керівника
	1.
	Номенклатура справ закладу. 
	

	
	2.
	Річний план роботи дошкільного закладу на 2011-2012 навчальний рік  
	

	
	3.
	Книги наказів. 
	

	
	4.
	Книга протоколів засідань педагогічної ради дошкільного закладу.
	

	
	5.
	Графік роботи працівників дошкільного закладу
	

	
	6.
	Особові справи працівників дошкільного закладу. 
	

	
	7.
	Книга обліку вхідних та вихідних документів.
	

	
	8.
	Діловий щоденник контролю.
	

	
	9.
	Книга реєстрації приймання і передання документів при зміні керівника дошкільного закладу. 
	

	
	10.
	Копії статистичних звітів про діяльність дошкільного закладу за звітний період.
	

	
	11.
	Журнал прибуття (вибуття) дітей в дошкільному закладі. 
	

	
	12.
	Документація з питань охорони праці і техніки безпеки.
	

	
	13.
	Книга протоколів виробничих нарад. 
	

	
	14.
	Протоколи батьківських зборів (конференцій).
	

	
	15.
	Книга обліку особового складу працівників.
	

	Документація вихователя-методиста
	16.
	План роботи.
	

	
	17.
	Діловий щоденник аналізу освітньо-виховного процесу.
	

	
	18.
	Книга проведення консультацій.
	

	
	19.
	Плани семінарів, семінарів-практикумів
	

	
	20.
	Методичні розробки; конспекти занять; програми святкових дійств, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальні дослідження, авторські розробки. 
	

	
	21.
	Плани проходження підвищення кваліфікації, атестації педагогічних працівників. 
	

	
	22.
	Інформаційні матеріали та педагогічні видання з питань дошкільної освіти. 
	

	
	23.
	Книга обліку педпосібників, ігрового, дидактичного обладнання тощо. 
	

	
	24.
	Картотека публікацій періодичних видань, психолого-педагогічної, методичної літератури. 
	

	Документація практичного психолога
	25.
	План роботи.
	

	
	26.
	Графік роботи, затверджений керівником. 
	

	
	27.
	Журнал психолого-педагогічного діагностування вихованців. 
	

	
	28.
	Журнал обліку спостережень. 
	

	
	29.
	Журнал обліку проведення корекційної роботи.
	

	
	30.
	Книга протоколів індивідуальних консультацій.
	

	Документація вихователів


	31.
	План освітньо-виховної роботи. 
	

	
	32.
	Книга відомостей про дітей та їхніх батьків. 
	

	
	33.
	Журнал обліку щоденного відвідування дітьми групи.
	

	
	34.
	Щоденник педагога з підвищення професійного рівня
	

	
	35.
	Листок здоров'я вихованців. 
	

	Документація музичних керівників


	36.
	Календарний план роботи. 
	

	
	37.
	План проведення масових заходів, дійств музично-естетичного циклу. 
	

	
	38.
	Сценарії свят, розваг, театральних вистав тощо. 
	

	
	39.
	Щоденник обліку індивідуальної (гурткової) роботи з дітьми. 
	

















