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УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
Н А К А З

	
	
	


21.09.2017  









              № 421    
	


Про порядок замовлення, видачі та

обліку документів про освіту державного 

зразка для випускників загальноосвітніх

навчальних закладів Лозівського району

у 2017/2018  навчальному році


На виконання 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», з метою своєчасного забезпечення випускників загальноосвітніх закладів району документами про освіту державного зразка у 2017/2018 навчальному році
НАКАЗУЮ:

1.Відповідальність за організаційно-методичне забезпечення, своєчасність замовлення та внесення змін, нормативність підготовки та оформлення відповідної документації покласти на  Бондаренко Н.В., заступника начальника управління освіти, молоді та спорту, начальника відділу освіти.

2. Бондаренко Н.В., заступнику начальника управління освіти, молоді та спорту, начальнику відділу освіти:

2.1.Провести інструктивну нараду з відповідальними членами адміністрацій загальноосвітніх навчальних закладів щодо порядку замовлення та видачі документів про освіту.

                                                      




           До 22.09.2017
2.2.Надавати постійну консультаційно-методичну допомогу загальноосвітнім навчальним закладам з питань оформлення замовлення документів про освіту.
2.3. Надати до РЦ «Студсервіс»:

 - анкети випускників 9-х, 11-х класів;

 - загальне замовлення на випускну документацію;

 - попереднє замовлення на випускну документацію;

 - попереднє замовлення на отримання нагород  для забезпечення випускників похвальними листами та грамотами, золотими та срібними медалями;

- наказ про призначення відповідальної особи за забезпечення випускників навчальних закладів Лозівського району документами про освіту у 2017/2018 навчальному році;
-згоди від загальноосвітніх навчальних закладів на збір та обробку персональних даних випускників;

-зразки печаток та підписи керівників загальноосвітніх навчальних закладів;

                         







            До 17.10.2017
2.4. Організувати роботу щодо своєчасного замовлення, внесення змін та підтвердження виготовлення документів про освіту.

3.Встановити персональну відповідальність керівників загальноосвітніх навчальних закладів за:

- достовірність інформації бази даних та замовлення на виготовлення свідоцтв та атестатів;

- нормативність оформлення, видачі, зберігання документів про освіту;

- зберігання згоди на обробку персональних даних (додаток 1) у особовій справі випускників.

4. Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:

4.1.Видати наказ про призначення відповідальних за формування, корекцію та підтвердження замовлення на виготовлення свідоцтв та атестатів;

   









            До 06.10.2017
4.2. Ознайомити класних керівників, випускників 9-х, 11-х класів, батьків випускників з порядком замовлення, виготовлення та видачі документів про освіту;

 











  До 06.10.2017
4.3 Суворо дотримуватись порядку та термінів замовлення та видачі документів про освіту та дублікатів документів про освіту;

  










         Протягом року 4.4. Організувати якісну та своєчасну перевірку списків випускників;

  









         01.11.2017-28.02.2018
4.5. Надати до управління освіти, молоді та спорту:

- загальне замовлення на виготовлення документів про освіту (додаток 2);

     










           До 10.10.2017
- анкети випускників 9-х, 11-х класів (1 примірник формату А4 з підписом випускника, директора школи, печаткою навчального закладу) (додаток 3);

                                                                                                     До 10.10.2017
- замовлення для отримання нагород для забезпечення випускників похвальними листами та грамотами, золотими та срібними медалями (додаток 4);

 









           До 10.10.2017
- попереднє замовлення випускної документації про освіту (додаток 5);

    









            До 10.10.2017
- згоду від загальноосвітнього навчального закладу на збір та обробку персональних даних випускників (додаток 6);

 








                     До 10.10.2017
- копію наказу про призначення відповідальної особи за забезпечення випускників документами про освіту;

  









            До 10.10.2017
- списки випускників окремо 9-х, окремо 11-х класів (додаток 7);











            До 10.10.2017
- підтвердження на виготовлення документів з відзнакою;










За 7-10 днів до вручення










 документів про освіту

· замовлення на передрук, додаткове замовлення;









                                  Терміново в разі потреби

· замовлення на передрук документа про освіту, надрукованого з помилкою (разом з актом знищення та звітом на невидані документи);

  








                    За фактом терміново

· звіт про видані документи (окремо по свідоцтвах та атестатах, додатках до них), звіт про невидані документи;

 








                              До 28.06.2018
· загальний звіт про випускні документи окремо по пластикових картках та додатках (додаток 8);









                     До 28.06.2018
4.6. Для здійснення контрольної перевірки нормативного оформлення видачі випускної документації до управління освіти, молоді та спорту  надати книги обліку та видачі випускних документів та книг обліку похвальних листів та грамот.
  









                     До 28.06.2018
5. Контроль за виконання наказу залишаю за собою. 

Начальник управління 

В.І.Бойко
Візи:

Бондаренко Н.В.
Микитенко І.А.

З наказом ознайомлені:

Карпека Ю.М.

Душко В.А.

Шукалюков Ю.Л.

Вакуленко Ю.В.

Бутенко В.В.

Шмаріна Н.М.

Чижкова-Потейчук О.О.

Бруславець В.В.

Кобиляцька О.І.

Кікіньова І.В.

Жданей О.В.

Євсюченко Л.В.

Дмитрієва С.Ю.

Заруба О.П.

Скрипка Т.В.

Редька О.І.

Волошина О.О.

Вербицька Л.К.
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