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                 № 123
Про упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2018/2019 навчальному році

На виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 13.08.2007 № 737 «Про викладення в новій редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 № 811 «Про затвердження Положення про ІВС «ОСВІТА» та Порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка», наказу Управління освіти адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради “Про упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2018/2019 навчальному році” від 26.09.2018 №210,з метою упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2018/2019 навчальному році
НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальною за замовлення документів про середню освіту заступника директора з НВР Зашаловську Н. В.

Упродовж 2018/2019 н.р.

2. Відповідальній за замовлення документів про середню освіту Зашаловській Н.В.:

2.1. Узяти під контроль подання замовлення документів про середню освіту

До  10.10.2018

2.2.Контролювати достовірність і повноту загального замовлення та анкет випускників.

                                                                                        Упродовж 2018/2019 н.р.                         



2.3. Надати класним керівникам списків випускників на першу перевірку.

До 20.12.2018
2.4. Надати класним керівникам списків випускників на другу та третю перевірку.
Відповідно до визначених термінів

            2.5. Організувати роботу щодо формування бази даних випускників 2020

             року для узагальнення замовлень на виготовлення документів про освіту.
До 08.10. 2018

2.6.Подати до Управління освіти :
2.6.1.Загальне замовлення на виготовлення документів про освіту.

До 10.10.2018 
2.6.2.Анкети випускників 9-х, 11-х класів за встановленими формами, завірені печаткою та підписом керівника закладу.

До 10.10.2018

2.6.3.Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту.

До 10.10.2018

2.6.4.Замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними медалями.

До 10.10.2018

2.6.5.Копії Статутів, зразки печаток та підписів керівників ЗЗСО.

Терміново при змінах

             2.6.6.Замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників   

             похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними    

             медалями.

До 10.10.2018
2.7. Організувати збирання інформації, підготовку звітів щодо виданих та невиданих документів, повернення невиданих документів до РЦ «Студсервіс».

До 01.09.2019

2.8. Оформити необхідні документи та передати до РЦ «Студсервіс» замовлення на передрук документів про освіту, що надруковані з помилкою (з документами на знищення).

У разі необхідності, 

не пізніше 1 тижня

після отримання документа
3.Класним керівникам  Павличенко Е.В., Крахмальовій Ю.В., Гляненко Ю.О., Толмачовій Т.М.:

3.1.Забезпечити достовірність і повноту загального замовлення та анкет випускників.

                                                                                                                До 10.10.2018 

3.2.Ретельно перевіряти списки випускників в першу перевірку.

    
                                                                             До 20.12.2018


3.3.Ретельно перевіряти списки випускників в другу та третю перевірку.


Відповідно до визначених термінів

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 

Директор ХЗОШ № 159




Т. М. Туль

З наказом ознайомлені:

Зашаловська Н. В.                                                               

Павличенко Е.В.

Крахмальова Ю.В.

Гляненко Ю.О.

Толмачова Т.М.
