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У К Р А Ї Н А

НОВООЛЕКСАНДРІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ

ШКОЛА-ДИТЯЧИЙ САДОК I-III  СТУПЕНІВ

Н А К А З

08.09.2020 р.                                                                                                                 № 87
ПРО ВИМОГИ

ЩОДО ВЕДЕННЯ ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

 Відповідно до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності затвердженої Наказом Міністерства  освіти і науки України від 28 липня 2013 року № 1239, Закону України «Про загальну середню освіту», а також з метою забезпечення правильної та чіткої роботи працівників школи із класними журналами та діловою документацією

 НАКАЗУЮ:

 1. Усім учителям вести записи в класних журналах синьою пастою. 

  2.Учителям, які працюють на першому та останньому уроках, особисто брати у методкабінеті і повертати класні журнали і засвідчувати це особистим підписом.

 3. Покласти відповідальність за стан класного журналу та його правильне оформлення на класного керівника.

 4. Відповідальність за класні журнали покласти на заступника директора школи з навчально-виховної роботи Швиденко О.М.

 5. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Швиденко О.М.. узагальнювати наказом по школі результати перевірок ведення класних журналів учителями-предметниками та класними керівниками.

 6. Відповідальність за ведення шкільної документації покласти на заступника директора школи з навчально-виховної роботи Швиденко О.М.

 7. Покласти відповідальність за ведення алфавітної книги, книги обліку учнів, їх особових справ на бібліотекаря школи Нагорну Н.В.

 8. Відповідальність за збереження та правильне ведення особових справ у школі залишаю за собою.

               В.о. директора школи                                                       О.М. Швиденко
 З наказом ознайомлені:

Швиденко О.М.  __________

Лємєшова Т.В. ___________

Лємєшов Ю.Б. ____________  

Третяк Л.В. ____________

Кубай Г.В. ____________

Мялик  О.М. ___________

Соколенко Е.О. __________

Дикуха Т.А. ____________

Гаркуша Д.В. ____________

Петрук С.І. _____________

Шлапак Ф.А. ___________

Лемешева С.А. __________

Хомич Г.М.  ____________

Мацевич Г.І. ____________

Даниляк Д.В. ___________

Нагорна Н.В.__________
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