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УКРАЇНА
ХАРКІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ 

НАКАЗ

	27.09.2013
	Харків
	№ 569         


Про вивчення стану ведення 

ділової документації місцевих 

органів управління освітою
Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», на виконання плану роботи Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації на 2013 рік, з метою вивчення стану ведення ділової документації місцевих органів управління освітою 
НАКАЗУЮ:
1. Начальнику відділу нормативності та якості освіти управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Байназаровій О.О.:

1.1. Здійснити вивчення питання стану ведення ділової документації місцевих органів управління освітою згідно з графіком (додаток 1). 
З 06.11.2013 по 28.11.2013 

1.2. Підготувати матеріали за результатами вивчення питання стану ведення ділової документації місцевих органів управління освітою для розгляду на апаратній нараді управління освіти і науки Департаменту науки і освіти та нараді начальників місцевих органів управління освіти.

До 05.12.2013
2. Затвердити протокол вивчення питання стану ведення ділової документації місцевих органів управління освітою (додаток 2).
3. Начальникам місцевих органів управління освіти Великобурлуцького Фірсову І.В., Дворічанського Коваль Н.І., Нововодолазького Іваненко Л.М., Печенізького Ребровій М.В., Чугуївського Ляхович-Звєрєвій Є.О. районів забезпечити необхідні умови для вивчення питання стану ведення ділової документації місцевих органів управління освітою.

З 06.11.2013 по 28.11.2013 

4. Начальникам місцевих органів управління освітою провести самоаналіз стану ведення ділової документації місцевих органів управління освітою за затвердженим протоколом. 

До 02.04.2013
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на першого заступника директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації Віцько О.В.

Директор Департаменту  




           
 Р. Шаповал

Байназарова, 705-03-11
Додаток 1
до наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

                     №
Графік 

вивчення питання стану ведення ділової документації 
місцевих органів управління освітою
	Дата
	Район/місто

	06.11.2013
	Нововодолазький 

	26.11.2013
	Дворічанський

	28.11.2013
	Великобурлуцький

	
	Печенізький

	
	Чугуївський


Байназарова, 705-03-11
Додаток 2
до наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації

                     №
Протокол 

вивчення питання стану ведення ділової документації 
місцевих органів управління освітою
	№ з/п
	Об(єкт вивчення
	Показники вивчення стану об(єкту
	Зауваження 

	1
	Нормативно-правове забезпечення 
	Наявність основних нормативних документів 

(Закон України «Про освіту», 

Закон України «Про загальну середню освіту», Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 (із змінами)
	

	
	
	Наявність наказу місцевого органу управління освітою про затвердження  інструкції з питань діловодства
	

	2
	Номенклатура справ
	Правильність та своєчасність затвердження
	

	
	
	Відповідність змісту назв направлень діяльності та справ чинним вимогам
	

	
	
	Правильність визначення термінів збереження документів
	

	
	
	Формування справ
	

	
	
	Оперативне збереження документів
	

	
	
	Підготовка справ до збереження та використання
	

	3
	Приймання, розгляд і реєстрація документів
	Журнал реєстрації вхідної документації
	

	
	
	Журнал реєстрації вихідної документації
	

	4
	Складання та оформлення службових документів
	Складання документів (формат паперу, бланки, оформлення заголовка та тексту документа)
	

	
	
	Датування та індексація документів
	

	
	
	Погодження та засвідчення документів
	

	
	
	Адресування документів
	

	
	
	Відмітки  про проходження та виконання документів
	

	
	
	Оформлення додатків до документів
	

	5
	Організація контролю за виконанням документів
	Дотримання строків виконання документів
	

	
	
	Здійснення контролю за виконанням документів
	

	6
	Ділові документи
	Накази начальника місцевого органу управління освітою з основної діяльності
	

	
	
	Протоколи апаратних нарад місцевого органу управління освітою
	

	
	
	Документи та матеріали роботи колегії місцевого органу управління освітою
	

	
	
	Протоколи нарад керівників навчальних закладів
	

	
	
	План роботи місцевого органу управління освітою на 20-- рік
	

	
	
	Плани роботи працівників місцевого органу управління освітою
	

	7
	Самоаналіз діяльності

місцевих органів управління освітою з питання стану ведення ділової документації 
	Наявність самоаналізу щодо виконання організаційно-методичних вказівок Департаменту науки і освіти
	

	
	
	Проведення самоаналізу в 
2012 році відповідно до наказу ГУОН від 17.09.2012 № 450 «Про вивчення стану ведення 

ділової документації районних 

(міських) відділів освіти»
	


Висновки та пропозиції

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник відділу нормативності та якості освіти ____________ О.Байназарова 
Дата _________________ 

Ознайомлений (а)_________________________________________________________

Байназарова, 705-03-11
