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Н А К А З  

 

01 вересня 2021 р.                                             № 46-о 

 

 

Про затвердження 

Інструкції з діловодства у 

Райгородському ліцеї 

 

        Відповідно до частини 4 статті 38 Закону України «Про повну загальну середню 

освіту», на виконання постанови  Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року  

№348 наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Інструкції з 

діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого 

самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях, 

незалежно від форм власності, в засобах масової інформації»,  наказу Міністерства освіти 

і науки України від 25.06.2018 № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у 

закладах загальної середньої освіти», згідно листа Міністерства освіти і науки України від 

03 жовтня 2018 року №1/9-596 щодо застосування окремих положень Інструкції з 

діловодства у закладах загальної середньої освіти та протоколу засідання експертної 

комісії Райгородського ліцею від 30.08.2021 № 1 щодо схвалення Інструкції з діловодства 

закладу, з метою приведення діловодства закладу у відповідність до нормативно 

визначених вимог і стандартів щодо організації діловодства у сфері загальної середньої 

освіти, встановлення єдиних вимог щодо документування управлінської інформації та 

посилення персональної відповідальності працівників закладу за належну організацію 

роботи з документами, 

 

Наказую: 

1.Затвердити Інструкцію з діловодства у Райгородському ліцеї (далі Інструкція) (додаток 

1) та бланки закладу ( додатки 2-4). 

2. Відповідальність за організацію діловодства в закладі покласти на заступника 

директора з навчально-виховної роботи Вільчинській І.І.. 

3.Відповідальність за ведення архіву закладу з 1 вересня покласти на секретаря Білик Н.В.. 

4. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Вільчинській І.І.: 

1)ознайомити працівників закладу зі змістом Інструкції 

                                                                                          до 03.09.21 

2) забезпечувати впровадження Інструкції у практику роботи закладу 

 

Директор                             Олена ЗАЄЦЬ 

З наказом ознайомлені: 

_______ І.І. Вільчинська                                     ___________Н.В. Білик                                                                                       


