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УКРАЇНА
САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

25.12.2012                                       Сахновщина                                      № 545
	Про порядок ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах 

Сахновщинського району 
в 2013 році
	


Згідно з Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах I-III ступенів, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, Інструкцією з ведення класного журналу учнів   5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 03.06.2008 № 496, наказами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», Головного управління освіти і науки від 05.10.2011 № 526 «Про затвердження Науково-методичних рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів та оформлення сторінок класних журналів у загальноосвітніх навчальних закладах Харківської області», з метою забезпечення виконання єдиних вимог до ведення ділової документації у навчальних закладах району, підвищення ефективності управлінської діяльності, упорядкування та раціоналізації діловодства 
НАКАЗУЮ:

1. Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:

1.1. Забезпечити порядок ведення ділової документації згідно з Інструкцією з ведення   ділової    документації    у    загальноосвітніх   навчальних   закладах І-ІІІ ступенів, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240.

Постійно

1.2. Неухильно дотримуватись технології видання та зберігання наказів:

1.2.1. Здійснювати ведення книг наказів:

· з основної діяльності,

· з кадрових питань,

-  книги обліку руху учнів 

у комп’ютерному варіанті за півріччями: січень-червень, липень-грудень. В обов’язковому порядку накази нумеруються, підписуються директором школи і скріпляються печаткою.

1.2.2. Підписаний наказ доводиться до відома виконавців під підпис.

1.2.3. По закінченню півріччя (січень-червень, липень-грудень) всі видані накази поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою закладу. Оформлена таким чином книга наказів зберігається в архіві навчального закладу.
Постійно

1.3. Неухильно виконувати вимоги пунктів 3.4, 3.34 Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів щодо наявності реквізитів закладу в оформленні службових документів.

Постійно

1.4. Забезпечити належний контроль за виконанням вимог пункту 1.10 Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів щодо реєстрації та виправлень у діловій документації.
 Постійно

1.5. Чітко дотримуватися вимог розділів 4–6 Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів щодо переліку, назв та термінів зберігання обов’язкової ділової документації у навчальному закладі.
Постійно
1.6. Привести у відповідність з чинними вимогами номенклатуру справ у навчальних закладах, видати відповідний наказ за № 01. Видати наказ за № 02 про ведення ділової документації, що здійснюється за допомогою комп'ютера.
02 січня 2013 року
1.7. Проводити аналіз руху учнів по навчальному закладу та надавати до відділу освіти щомісячну інформацію про рух учнів у навчальних закладах.

Щомісяця першого числа

1.8. Викладати   зміст  контрольно-аналітичних  документів, керуючись пунктом 3.2. Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах  І-ІІІ ступенів. Книги внутрішкільного контролю ведуться окремо директором і заступниками директора загальноосвітнього навчального закладу. Записи ведуться в довільному порядку залежно від мети й виду контролю в рукописному варіанті або за допомогою комп'ютера.
Постійно
1.9. Проводити оперативні наради з питання забезпечення виконання нормативних вимог та положень з ведення ділової документації.
Постійно

1.10. Здійснювати оцінювання навчальних досягнень учнів відповідно до Критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів у системі загальної середньої освіти, затверджених наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 13.04.2011 № 329, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 11 травня 2011 року за № 566/19304.
Протягом навчального року

1.11.  Забезпечити виконання вимог Науково-методичних рекомендацій щодо оцінювання навчальних досягнень учнів та оформлення сторінок класних журналів у загальноосвітніх навчальних закладах.
Постійно

1.12. Здійснювати дієвий особистий контроль за:

· об’єктивністю оцінювання навчальних досягнень учнів, особливо випускних класів;
· обліком відвідування уроків учнями та їх навчальних досягнень;

· оформленням класних журналів, документів про освіту.

Протягом навчального року
1.13. Забезпечити неухильне виконання наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності». 

Постійно
2. Завідувачу районним методичним кабінетом відділу освіти Короткій В. В. забезпечити методичне супроводження порядку ведення ділової документації та обліку навчальних досягнень учнів у навчальних закладах району. 

3. Головному спеціалісту відділу освіти Завєзьон І. М.:

3.1.Здійснювати контроль за рівнем внутрішкільного управління адміністраціями навчальних закладів з вищезазначених питань.

Постійно

3.2. Узагальнювати підсумки планових та оперативних перевірок з ведення шкільної документації відповідними довідками та наказами.

Протягом навчального року

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник  відділу освіти                                                  Г. Мостова
З наказом відділу освіти від 25.12.2012 № 545 ознайомлені:

Завєзьон І. М.   ___________________

Коротка В. В.    _________________

