ІНСТРУКЦІЯ
1. Під час підготовки номенклатури справ необхідно використовувати наданий зразок без зміни його оформлення, структури та форматування. Допускається лише коригування змісту, переліку та кількості справ відповідно до діяльності закладу. Заміна шаблону або самовільна зміна оформлення документа не допускається.
2. Кожен розділ номенклатури справ оформлюється окремо на відповідному аркуші(ах), що забезпечує його чітке відокремлення від інших розділів. Як показано на зразку.
3. Порядок погодження та затвердження :
- Номенклатуру справ одноосібно затверджує керівник закладу освіти (директор школи або завідувач ЗДО) своїм підписом та введенням її в дію відповідним наказом по закладу.
- Перед підписом номенклатуру  справ обов'язково має схвалити Експертна комісія (ЕК) вашого закладу освіти. Факт погодження фіксується грифуванням у нижній лівій частині документа: «СХВАЛЕНО. Протокол ЕК закладу освіти від [дата] № [номер]».
- Після схвалення ЕК керівник закладу проставляє гриф у правому верхньому кутку першої сторінки: «ЗАТВЕРДЖУЮ. Директор (назва закладу) [Підпис] [Ім’я, Прізвище]» (завіряється печаткою) та видає наказ про введення її в дію.


