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-О ведении деловой документации
в образовательных организациях
	АДМІНІСТРАЦІЯ
САКСЬКОГО РАЙОНУ
РЕСПУБЛІКИ  КРИМ
ВІДДІЛ  ОСВІТИ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ САКСКОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ
	КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ
САКЪ БОЛЮГИНИНЬ
ИДАРЕСИ
ТАСИЛЬ  БОЛЮГИ
	

	
	                  П Р И К А З
	

	
	   28.02.2017                                                                   №  56
                                                         г. Саки


	


Во исполнение решения коллегии отдела образования администрации Сакского района от 16.02.2017  №  1/2 «О ведении деловой документации в образовательных организациях», п р и к а з ы  в а ю:
1. Заместителю начальника, заведующим секторов, специалистам отдела образования администрации Сакского района: 
1.1 осуществлять систематический контроль за ведением делопроизводства в общеобразовательных учреждениях, своевременным и качественным исполнением документов и их сохранностью.
2. Директорам муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений «Червонновская средняя школа» (Медведевой Н.В., «Штормовская школа-гимназия» (Аракелян И.С.), «Ореховская средняя школа» (Катуновой В.М.), «Новофедровская школа-лицей» (Кузубовой Л.А.),  «Ивановская средняя школа» (Кучеренко Т.Д.), «Крымская школа-гимназия» (Коцубе С.А.), «Лесновская средняя школа» (Шаповаловой В.И.), «Молочненская средняя школа» (Балавневой Ю.Г.)  в срок до 01.04. 2017 г. устранить, выявленные в ходе проверки, недостатки.
3. Руководителям общеобразовательных учреждений в срок до 01.04.2017 г.:
3.1  изучить с лицами, ответственными за делопроизводство «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях», разработанные Министерством образования Российской Федерации (письмо от 20.12.2000 № 03-51/64) и Перечень обязательной деловой документации общеобразовательных учреждений, утвержденный приказом Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от 18.12.2016 г. № 1340;
3.2 разработать инструкцию по делопроизводству в общеобразовательных учреждениях на основе вышеуказанных Методических рекомендаций и обеспечить неукоснительное её соблюдение;
3.3 обеспечить формирование номенклатуры дел в соответствии с вышеуказанными Перечнем и Методическими рекомендациями;
3.4 взять под личный контроль своевременное и качественное исполнение документов и их сохранность.
           4. Сектору организационно-кадровой и финансово-хозяйственной работы администрации Сакского района  Мещеряковой Е.А.:
4.1 продолжить практику ежегодного анализа состояния работы с деловой документацией в общеобразовательных организациях, готовить соответствующие информации на заседание коллегии отдела образования;   
4.2 разместить данный приказ  на информационном сайте отдела образования Сакского района.
5. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника отдела образования Илларионову Н.А.
Начальник отдела





                 Б.А. Яковец
