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НАКАЗ
11.01.2012
№ 9
Про вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у
навчальних закладах м. Харкова
Відповідно до Законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», Вимог до оформлювання документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003, постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», 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 плану роботи Департаменту освіти на 2012 рік, з метою визначення рівня управлінської діяльності в навчальних закладах усіх типів і форм власності м. Харкова щодо виконання Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти України від 30.01.1998 № 32
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити склад комісії для вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова (додаток 1).
2. Затвердити протоколи вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова (далі Вивчення стану управлінської діяльності) (додатки 2, 3, 4).
3. Комісії для Вивчення стану управлінської діяльності (Шепель В.М.):

3.1.
Провести установчу нараду з відповідними спеціалістами управлінь освіти адміністрацій районів Харківської міської ради.

До 20.01.2012
3.2. Здійснити аналіз наданих управліннями освіти адміністрацій районів Харківської міської ради матеріалів з Вивчення стану управлінської діяльності.
З 12.03.2012 по 16.03.2012
3.3. Надати голові Комісії для узагальнення довідки щодо Вивчення стану управлінської діяльності.
До 19.03.2012
3.4. У разі потреби здійснити перевірку наданих управліннями освіти адміністрацій районів Харківської міської ради матеріалів Вивчення стану управлінської діяльності з виходом до управлінь освіти та підпорядкованих їм навчальних закладів.

З 12.03.2012 по 16.03.2012
3.5. Узагальнити матеріали Вивчення стану управлінської діяльності і доповісти на апаратній нараді.

26.03.2012
4. Управлінням освіти адміністрацій районів Харківської міської ради:

4.1. Провести Вивчення стану управлінської діяльності у підпорядкованих навчальних закладах.
З 01.02.2012 по 29.02.2012
4.2. Проаналізувати та надати до Департаменту освіти для узагальнення довідки щодо Вивчення стану управлінської діяльності у підпорядкованих навчальних закладах.

До 12.03.2012
5.  Подворному І.В., провідному спеціалісту Науково-методичного педагогічного центру, розмістити цей наказ на сайті Департаменту освіти.
До 12.03.2012
6. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора Департаменту освіти Стецюру Т.П.
Директор Департаменту освіти
О.І.Деменко

З наказом ознайомлені:
Стецюра Т.П.

Шепель В.М. 

Білогрищенко Н.П.
Воробйова Н.М.
Горбачова І.І.

Зелінський Ю.І.

Удальцова Н.О.
Подворний І.В.
Шепель В.М.

Додаток 1
до наказу Департаменту освіти

від 11.01.2012 № 9
Склад комісії

для вивчення стану управлінської діяльності щодо нормативності
ведення ділової документації у навчальних закладах м. Харкова
	члени комісії
	напрямки аналізу

	Голова комісії:

Шепель В.М. – начальник відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Дзержинського району (ЗНЗ №№ 29, 125, 159).

	Члени комісії:
	

	Білогрищенко Н.П. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок дошкільних навчальних закладів (ДНЗ №№ 127, 281, 32, 231, 123, 374, 34, 160, 355, 425, 105, 168, 58, 137, 85, 438, 138, 429, 31, 253).

	Воробйова Н.М. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Ленінського (ЗНЗ № 171), Московського (ЗНЗ №№ 33, 177) районів.

	Горбачова І.І. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Жовтневого (ЗНЗ № 76), Фрунзенського (ЗНЗ № 181), Червонозаводського (ЗНЗ № 66) районів.

	Зелінський Ю.І. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок позашкільних навчальних закладів (СЮТ № 1, КДЮСШ № 5, СЮТ № 2, ЦДЮТ № 4, ХДЮКМ, ЦДЮТ № 6, ЦДЮТ № 7).

	Удальцова Н.О. – головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти
	Матеріали перевірок загальноосвітніх навчальних закладів Київського (НУА, ЗНЗ № 134), Комінтернівського (ЗНЗ № 90, 114), Жовтневого (МНВК) районів
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