[image: image1.jpg]


                                             

ГАДЯЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                        ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

                                                    Н А К А З

05.11.2013                                                                                             № 344
	Про проведення позапланової перевірки

ведення діловодства та використання у

навчально-виховному процесі навчальної 

літератури в загальноосвітніх

навчальних закладах Гадяцького району


Керуючись п. 2 ст. 14 Закону України «Про освіту» , ст. 36 Закону України  «Про загальну середню освіту», наказом № 1239 від 28.08.2013 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності»,   інших нормативно-правових документів, на виконання доручень наради начальників органів управління освіти райдержадміністрацій та міськвиконкомів від 30.10.2013 протокол №4, з метою поточного контролю та методичної допомоги
Н А К А З У Ю:
1. В  період  з  11.11.2013  по  09.12.2013 вивчити стан  ведення  діловодства та використання у навчально-виховному процесі навчальної літератури в загальноосвітніх навчальних закладах Гадяцького району,  шляхом  проведення  співбесід  з адміністраціями  шкіл,  перевірки  шкільної  документації, відвідування уроків.

2. Затвердити склад комісії для проведення перевірки:

Лідовий І.Г.- голова комісії, начальник відділу освіти, молоді та спорту;

Члени комісії:

Сидоренко Тетяна Олександрівна – директор науково-методичного центру;

Кузьменко Руслан Володимирович – головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту;

Майборода Сергій Миколайович- методист НМЦ;

Ємець Софія Миколаївна – методист НМЦ;

Оробей Світлана Миколаївна – методист НМЦ;

Хомякова Світлана Григорівна – методист НМЦ.
3. Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів попередньо переглянути та провести аналіз ведення діловодства в навчальному закладі та використання у навчально-виховному процесі навчальної літератури, підготувати  документи для перевірки.

4. Членам  комісії подати довідки головному спеціалісту відділу освіти, молоді та спорту Кузьменку Р.В.  для узагальнення  матеріалів  перевірки.
                                                                 До 15.12.2013 
5. Головному спеціалісту відділу освіти, молоді та спорту Кузьменку Р.В. та методисту НМЦ Ємець С.М. до 20.12.2013 узагальнити матеріали і  підготувати відповідний наказ.

6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник                                                                                     І.Г.Лідовий
Ємець 21917

Перелік  

документів , які  перевіряються  комісією  відділу  освіти.

1.Контрольно-візитаційна  книга

2.Книги  наказів

3.Книга  протоколів  педрад і матеріали педрад

4. Книга  протоколів  засідання  ради  школи

5.Книги  обліку наслідків внутрішкільного контролю

6.Алфавітна  книга запису учнів

7.Книги  видачі  документів  про  освіту

8.Журнали  індивідуальної  форми  навчання  на  дому  та  за  скорегованими програмами

9.Перспективний  план  роботи  навчального  закладу  на  5 років

10.Річний  план  роботи  закладу

11.Книги  вхідної  і  вихідної  документації

12.Класні  журнали 1-4, 5 -11 класів

13.Журнал  заміни  уроків.

14.Документація  з  охорони  праці

15.Звіт  директора  закладу  перед  громадськістю за  2011/2012  навчальний  рік. 16.Документація  шкільних  дитячих  організацій.

17.Журнали гурткової роботи,  факультативів, курсів за вибором

18.Інші документи згідно з інструкцією з ведення ділової документації у                    загальноосвітніх навчальних закладах І – ІІІ ступенів.
  Начальник                                                                                                    Л.І.Глоба

  Марусіна Л.М.

              5-30-92

