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У К Р А Ї Н А

Чернівецька міська рада

У П Р А В Л I Н Н Я   О С В I Т И
Н А К А З

06.12.2018р.                                           № 512
Про організацію діловодства у 
закладах загальної середньої 
освіти міста Чернівців

Керуючись п.5.5.14. «Положення про управління освіти Чернівецької міської ради» затвердженого рішенням 22 сесії Чернівецької міської ради  VII скликання від 27.02.2017р. № 597, на виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018р. за № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», -                
НАКАЗУЮ:
1. Керівникам закладів загальної середньої освіти м.Чернівців:
1.1. розробити та  затвердити  Інструкцію з ведення діловодства у закладі; 

1.2. призначити відповідальну особу за організацію діловодства у закладі; 

1.3. затвердити Положення про експертну комісію закладу; 

1.4. створити постійно діючу експертну комісію для проведення попередньої експертизи цінності документів закладу; 

1.5. затвердити Положення про архів закладу; 

1.6. призначити відповідальну особу за архів у закладі;    

1.7. розробити Номенклатуру справ, ухвалити  її експертною комісією закладу та подати на погодження експертної комісії  управління освіти Чернівецької міської ради до 18 грудня 2018 року; 

1.8. номенклатуру справ закладу щорічно уточнювати, затверджувати (не пізніше 20 грудня) та вводити в дію з 01 січня наступного року.           

     2. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника начальника, начальника відділу загальної середньої освіти управління освіти Чернівецької міської ради Кузьміну О.Л.   

Начальник управління освіти 
Чернівецької міської ради                                                               С.В.Мартинюк                                      
Погоджено:

Заступник начальника, начальник відділу 

загальної середньої освіти управління освіти 

Чернівецької міської ради                                                                 О.Л.Кузьміна   

Виконавець:

Головний спеціаліст 

управління освіти                                                                                     С.П.Устінова
