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Керівникам закладів 

дошкільної освіти  

Чернівецької міської 

територіальної громади  
 

Управління освіти Чернівецької міської ради інформує, що 

Міністерство освіти і науки України наказом від 09.05.2025 №711 затвердило 

Примірну інструкцію з діловодства у закладах дошкільної освіти. 

У ній визначено єдині правила реєстрації вхідної та вихідної 

кореспонденції, вимоги до зберігання документів, шаблони та строки 

виконання доручень. 

Чому це важливо? 

1. Уніфікація документообігу – єдиний підхід до створення, 

оброблення та зберігання паперів і електронних документів;  

2. Чіткі алгоритми – від реєстрації вхідної кореспонденції до 

архівного зберігання;  

3. Підвищення ефективності роботи – зручні шаблони, покрокові 

інструкції, зрозумілі терміни виконання завдань. 

 Просимо знайомитися з наказом та новою Примірною інструкцією 

з діловодства у закладах дошкільної освіти. Рекомендуємо ретельно 

вивчити текст документа, щоб розуміти всі зміни та нові вимоги та  на основі 

Примірної інструкції кожен ЗДО розробити та затвердити власну інструкцію 

з діловодства, яка враховуватиме специфіку конкретного закладу. 

Додаток: 1 прим. на 22 арк. 

  

 

Заступник начальник управління 
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