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                   № 700
	Про упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі                 та обліку документів про освіту випускникам навчального закладу в 2015 році


Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 12.11.1997 №1226 «Про документи про освіту та вчені звання» (із змінами), 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», інструктивно-методичних матеріалів Регіонального Центру «Студсервіс», з метою своєчасного замовлення, виготовлення, видачі та обліку документів про освіту випускникам Харківської спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів № 17 Харківської міської ради Харківської області 2015 року

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальним за формування бази даних, оформлення та надання до управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради замовлень на виготовлення документів про освіту та анкет випускників 2015 року, перевірку списків заступника директора з навально-виховної роботи Головко Тетяну Анатоліївну. 

2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Головко Т.А:
2.1. Зібрати попередню інформацію про випускників навчального закладу для формування бази даних, оформлення та надання до управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради замовлень на виготовлення документів про освіту.

До 30.09.2014

2.2. Прийняти і перевірити замовлення на виготовлення персоніфікованих документів, отримання нагород для забезпечення випускників 2015 року окремо по кожному класу та їх відповідність паперовим підтвердженням.

До 01.10.2014

2.3. Передати до управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради попереднє замовлення на виготовлення персоніфікованих документів про освіту, що виготовляються на основі фотокомп’ютерних технологій, бланків документів про освіту, що виготовляються поліграфічним способом, відзнак про досягнення у навчанні на 2015 рік (додатки 1, 13 до інструктивно-методичних матеріалів РЦ «Студсервіс»); та оригінали анкет випускників навчального закладу з підписом директора школи, випускника та його батьків, печаткою школи (додаток 2 до інструктивно методичних матеріалів РЦ «Студсервіс»).

До 06.10.2014
2.4. Організувати надання класним керівникам списків випускників на перевірку.

Грудень 2014 року – березень 2015 року

2.5. Передати до управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради підтвердження на виготовлення документів з відзнакою для випускників навчального закладу.

За 10 днів до вручення документів.

2.6. Отримати та організувати видачу документів про освіту.

У день отримання документів

2.7. Організувати збирання інформації, підготовку звітів щодо виданих та невиданих документів, повернення невиданих документів до управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради.

До 01.08.2015

2.8. Оформити необхідні документи та передати до управління освіти адміністрації Київського району Харківської міської ради замовлення на передрук документів про освіту, що надруковані з помилкою (з документами на знищення).

У разі необхідності, не пізніше 1 тижня після отримання документа

2.9. Суворо дотримуватися під час підготовки та подачі замовлення на виготовлення документів про освіту інструктивно-методичних вказівок           РЦ «Студсервіс».
Постійно
3. Класним керівникам 9, 11-х класів:

3.1.Організувати роботу щодо збору інформації, заповнення анкет та оформлення згоди на збір та обробку персональних даних випускників навчального закладу 2015 року, копій згод на збір та обробку персональних даних випускників навчального закладу 2015 року.

До 30.09.2014

3.2. Суворо дотримуватися під час підготовки та подачі замовлення на виготовлення документів про освіту інструктивно-методичних вказівок РЦ «Студсервіс».
Постійно

4. Покласти персональну відповідальність за достовірність формування бази даних про випускників 2015 року на заступника директора з навчально-виховної роботи Головко Т.А.
5. Секретарю школи Паламар Д.Л. розмістити цей наказ на офіційному сайті навчального закладу.

До 20.09.2014

6. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор ХСШ № 17                                                                                 І.І. Касеко
З наказом ознайомлені:

	№ з/п
	ПІБ
	Посада
	Підпис
	Дата ознайомлен-ня

	1.
	Головко Т.А.
	заст. директора
	
	

	2.
	Мар’єнко О.О.
	учитель
	
	

	3.
	Спектор Г.М.
	учитель
	
	

	4.
	Стадник Л.Г.
	учитель
	
	

	5.
	Черепаха Н.Ю.
	учитель
	
	

	6.
	Ліпатова С.Ю.
	учитель
	
	

	7.
	Іліясова Д.К.
	учитель
	
	

	8.
	Паламар Д.Л.
	лаборант
	
	


Касеко І.І.
