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Виконавчий комітет Первомайської міської ради

Відділ освіти
НАКАЗ

12.03.2019                                                                                                   № 103
м. Первомайський
Про перевірку стану управлінської 

діяльності в Первомайській ЗОШ І-ІІІ ст. №4
На виконання розпорядження міського голови від 11.03.2019 №39 «Про   перевірку стану управлінської діяльності в  Первомайській ЗОШ І-ІІІ ступенів №4», з метою об’єктивної перевірки фактів і з’ясування всіх обставин  щодо порушення вимог складання документації у закладі  загальної  середньої освіти, порушень трудової дисципліни  та неналежного виконання посадових обов’язків  директором  Первомайської ЗОШ І–ІІІ ступенів №4 Гатіловим В.І., організації стабільного  освітнього процесу, недопущення недоліків у веденні ділової документації
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити форму протоколу моніторингу стану ведення ділової документації у Первомайській ЗОШ І-ІІІ ст. №4 (додається).
2. Відповідальним працівникам відділу освіти:

2.1. Здійснити моніторинг стану ведення ділової документації у Первомайській ЗОШ І-ІІІ ст. №4;
З 12.03.2019 до 22.03.2019 

2.2. Узагальнити результати моніторингу стану ведення ділової документації у Первомайській ЗОШ І-ІІІ ст. №4. 
До 22.03.2019 

3. Адміністрації Первомайської ЗОШ І-ІІІ ст. №4 забезпечити необхідні умови для роботи членів комісії відділу освіти під час моніторингу.

З 12.03.2019 до 22.03.2019
4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
          Начальник відділу освіти                                                         А.Р. Садченко
З наказом від 12.03.2019 №103 ознайомлений

___________________________ В.І. Гатілов

Додаток  

до наказу відділу освіти

від 12.03.2019 № 103
Протокол 

проведення моніторингу стану ведення ділової документації
	Складові діяльності
	Зміст питань
	Зауваження

	Документування діяльності та загальні вимоги до складення та оформлення документів ЗЗСО (аналіз документації)
	Дотримання вимог до документування діяльності на бланках.

Дотримання вимог до складення та оформлення документів.

Оформлення  книг та журналів.
	

	Особливі вимоги складення деяких видів документів 

(аналіз документації)
	Вимоги до написання наказів.

Оформлення та зміст протоколів.

Оформлення актів.

Оформлення додатків до документів.
	

	Реєстрація документів 

(аналіз документації)
	Реєстрація вхідних  та вихідних документів.

Індексація документів.
	

	Складення номенклатури та формування справ 

(аналіз документації)
	Оформлення номенклатури справ.

Формування справ.
	

	Зберігання та знищення документів (аналіз документації)
	Зберігання справ.

Дотримання строків зберігання документів.
	

	Наявність нормативно – правової бази

	

	Статут ЗЗСО

	

	Журнали обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій (контрольно-візитаційний журнал)
	

	Статистична звітність (форми № № ЗНЗ-1, № 83-РВК та інші)
	

	Номенклатура справ
	

	Робочий навчальний, річний, перспективний плани роботи навчального закладу 
	

	Освітні програми (предметів, факультативів, курсів за вибором, гуртків, секцій)
	

	Класні журнали (І-ІVта  V-ХІ класів) та журнали обліку (навчальних досягнень учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні, планування та обліку роботи гуртка, факультативу тощо, групи продовженого дня, виконання педагогічного навантаження (пропущених і замінених уроків))
	

	Письмові роботи учнів з проходження державної підсумкової атестації
	

	Нормативність дотримання звільнення від ДПА, ЗНО
	

	Матеріали організації індивідуального навчання учнів
	

	Накази та книги реєстрації наказів з основної діяльності 
	

	Накази та книги реєстрації наказів з руху учнів
	

	Накази та книги реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань                             
	

	Накази та книги реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)
	

	Трудові книжки працівників, санітарні книжки
	

	Особові справи працівників (картки)
	

	Особові справи учнів
	

	Книги обліку та видачі (реєстрації) свідоцтв про базову загальну середню освіту, атестатів про повну загальну середню освіту, золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», похвальних листів «За високі досягнення  у навчанні» та похвальних грамот «За особливі досягнення у вивченні окремих предметів»
	

	Книга обліку бланків трудових книжок і вкладок до них
	

	Журнали обліку видачі трудових книжок і вкладок до них
	

	Правила внутрішнього розпорядку ЗЗСО
	

	Посадові інструкції працівників закладу
	

	Протоколи (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо) 
	

	Книги (журнали) реєстрації протоколів (педагогічної ради, загальних зборів   (конференції) колективу, атестаційної комісії, державних атестаційних комісій тощо)
	

	Книга (журнал) внутрішнього контролю
	

	Реєстраційні журнали вхідних та вихідних документів
	

	Реєстраційний журнал звернень громадян
	

	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці 
	

	Журнал реєстрації осіб потерпілих від нещасних випадків 
	

	Матеріали організації та проведення атестації педагогічних працівників (спи​с​ки чле​нів, про​то​ко​ли за​сі​дань, рішення ате​с​та​цій​ної ко​мі​сії; звіти і ві​до​мо​с​ті про про​ве​ден​ня ате​с​та​ції, за​яви про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​ної ко​мі​сіїxe "ВИСНОВКИ: про розгляд за​яв про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сій" \t "641"

xe "ДОВІДКИ: про розгляд за​яв про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сій" \t "641"

xe "ЗАЯВИ: про не​зго​ду з рішеннями ате​с​та​цій​них і ква​лі​фі​ка​цій​них ко​мі​сій" \t "641" та до​ку​мен​ти (до​від​ки, ви​снов​ки) про їх роз​г​ляд)
	

	Алфавітна книга запису учнів
	


