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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД 
«ХАРКІВСЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС № 106

ХАРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
ІМЕНІ В.О.КИСІЛЯ»

Н А К А З

20.09.2019                                                                                          №_____
Про упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів у КЗ «ХНВК №106» про освіту державного зразка в 2019/2020 навчальному році
На виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2003 № 811 «Про затвердження Положення про ІВС «ОСВІТА» та Порядку замовлення документів про базову середню освіту та повну загальну середню освіту, видачі та обліку їх карток» (із змінами та доповненнями), наказу Управління освіти адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради від 19.09.2019 №195 «Про упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2019/2020 навчальному році», з метою упорядкування роботи щодо порядку замовлення, видачі та обліку документів про освіту державного зразка в 2019/2020 навчальному році
НАКАЗУЮ:

1. Призначити заступника директора з НВР (Жилін С.В.) відповідальним за забезпечення випускників закладу документами про освіту державного зразка.
2. Покласти персональну відповідальність за достовірність бази даних про випускників 2020 року на заступника директора з НВР (Жилін С.В.).
3. Заступнику директора з НВР (Жилін С.В.):

3.1. Організувати роботу щодо формування бази даних випускників 2020 року для узагальнення замовлень на виготовлення документів про освіту.

До 01.10.2019
3.2. Подати до Управління освіти адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради:

3.2.1. Загальне замовлення на виготовлення документів про освіту.

До 01.10.2019
3.2.2. Анкети випускників 9-х, 11-х класів за встановленими формами.
До 01.10.2019
3.2.3. Попереднє замовлення на отримання випускної документації про освіту.

До 01.10.2019
3.2.4. Замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників похвальними листами, похвальними грамотами, золотими та срібними медалями.

До 01.10.2019
3.2.5. Організувати надання списків випускників на перевірку.

Грудень 2019 року – березень 2020 року

3.2.6. Передати підтвердження на виготовлення документів з відзнакою для випускників закладу.

За 7 днів до вручення документів

3.2.7. Отримати та організувати видачу документів про освіту.

У день отримання документів

3.2.8. Організувати збирання інформації, підготовку звітів щодо виданих та невиданих документів, повернення невиданих документів 
До 01.09.2020
3.2.9. Оформити необхідні документи та передати до УОА замовлення на передрук документів про освіту, що надруковані з помилкою (з документами на знищення).

У разі необхідності, 

не пізніше 1 тижняпісля отримання документа
4. Учителю інформатики (Корнєєва Ю.О.) розмістити цей наказ на сайті закладу.
23.09.2019
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор КЗ «ХНВК №106»                                      В.В.Коростельов
З наказом ознайомлені:
Жилін С.В.

Корнєєва Ю.О.
