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       У К Р А Ї Н А

     ХОРОЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

           ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

        ВІДДІЛ   ОСВІТИ

      НАКАЗ

  від 21.07.2011                                        м. Хорол                                                                                 № 152
Про запровадження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах району
Відповідно до 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“, на виконання листа Головного управління освіти і науки Полтавської обласної державної адміністрації від 05.07.2011 № 02-03-06/1065 „Про наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України № 423“, з метою забезпечення ведення обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах району згідно єдиного стандарту,
НАКАЗУЮ:

1. Районному методичному кабінету (завідуюча Глущенко Л.А.):
1.1. До 02.08.2011 розмістити на веб-сайті відділу освіти районної державної адміністрації наказ 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“.
1.2. 26.08.2011 на серпневій нараді керівників загальноосвітніх навчальних закладів виробити методичні рекомендації щодо запровадження єдиних зразків обов’язкової ділової документації.
2. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів:

2.1. До 31.08.2011 довести зміст 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“ до педагогічних працівників та додатково ознайомити з вимогами Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240.

2.2. З 1 вересня 2011 року забезпечити використання обов’язкової ділової документації нового зразка.

3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника відділу освіти районної державної адміністрації Штейнберг І.О.
Виконуюча обов’язки начальника
відділу освіти районної державної адміністрації                  І.О.ШТЕЙНБЕРГ
Підготовлено:

Завідуюча районним методичним кабінетом                                Л.А.Глущенко

Погоджено:

Заступник начальника відділу освіти

районної державної адміністрації                                                 І.О.Штейнберг
