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                                                         № 2
Про ведення ділової документації 

в управлінні освіти упродовж 2012 року

      З метою забезпечення вимог Закону України «Про звернення громадян», Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженою наказом Міністерством освіти і науки України  від 23.06.2000 № 240, з метою подальшого удосконалення системи роботи управління освіти  з ведення ділової документації упродовж 2012 року, підвищення відповідальності працівників за веденням діловодства та його ефективності
НАКАЗУЮ:
1. Керівникам підрозділів управління освіти забезпечити обов’язкове дотримання у повсякденній роботі співробітниками норм введення діловодства.
2. Покласти відповідальність за введення обліку вхідної та вихідної кореспонденції управління освіти на лаборанта ЛКТО управління освіти Гончаренко Т.В.
3. Установити, що  в управління освіти ведуться документи, за які відповідають зазначені нижче працівники:
3.1.  Накази з основної діяльності – Гончаренко Т.В., лаборант ЛКТО управління         

      освіти.

3.2. Накази з кадрових питань – Косінова О.Д., головний спеціаліст управління   

       освіти.
3.3. Протоколи апаратних нарад – Самусенко В.І., методист методичного центру    

       управління освіти.

3.4. Протоколи   нарад    керівників    навчальних    закладів   освіти  району –                 

       Дольнікова О.О.,   головний спеціаліст управління освіти.
3.5. Протоколи колегії управління освіти  – Бардакова Л.В., методист методичного  
       центру  управління освіти.
3.6. Протоколи нарад керівників дошкільних навчальних закладів району –  

       Денисенко Г.О., головний спеціаліст управління освіти.
3.7. Протоколи засідань атестаційної комісії МЦ управління освіти – 
  Шелкова Л.М., завідувач  методичного центру  управління освіти.

3.8. Протоколи засідань науково-методичної ради МЦ управління освіти –  

       Агулова Н.П., методист методичного  центру  управління освіти. 
3.9. Протоколи засідань комітету з конкурсних торгів управління освіти –     

       Пархоменко Т.В., бухгалтер централізованої бухгалтерії. 
3.10. Річний план роботи управління освіти – Гуляєва В.Я., заступник начальника 
         управління освіти.
4. Установити, що в електронному вигляді ведуться:
      - книга реєстрації наказів з основної діяльності;

      - книга реєстрації наказів з кадрових питань педагогічних працівників;     

      - книга реєстрації наказів з кадрових питань працівників управління освіти.

5. Документи, які ведуться в друкованому варіанті, прошивати, поаркушно   

   нумерувати і скріплювати печаткою один раз на рік, накази з основної  

   діяльності та з кадрових питань два рази на рік.
6. Контроль за виконання даного наказу покласти на заступника начальника 
   управління освіти Гуляєву В.Я..
 Начальник управління освіти                                                              С.І.Логачова
Гончаренко 392 21 89

