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Міністерство освіти і науки України

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР

ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ У СУМСЬКІЙ ОБЛАСТІ
вул. Прокоф’єва, 38-а,  м. Суми, 40016, тел./факс: (0542)36-61-46, 36-11-05

E-mail: sumy_nmc_pto@ukr.net   Код ЄДРПОУ 22984184

	03.06.2016  № 02-14/122
	
	На №___________ від ___________




Директорам професійно-технічних


навчальних закладів

Про ведення ділової 

документації

З метою вироблення єдиних вимог до ведення ділової документації в закладах професійно-технічної освіти Навчально-методичним центром професійно-технічної освіти  у Сумській області у 2015-2016 навчальному році здійснено навчання  заступників директорів та методистів  професійно-технічних навчальних закладів з теми «Ведення ділової документації в закладах професійно-технічної освіти». Проведено 3 семінари та вебінар, методистом Лабудько В.С. щокварталу надаються консультації з ведення ділової документації, складання в ПТНЗ інструкції з діловодства, номенклатури справ, організовано тренінги в режимі он-лайн з написання наказів із основної діяльності. Підготовлено практичні рекомендації з ведення ділової документації в закладах професійно-технічної освіти. 


Аналіз наданих закладами ПТО інструкцій з діловодства свідчить про те, що питання діловодства потребує доопрацювання.  Крім того, станом на 01.06.2016 не складена інструкція з діловодства  у Роменському навчальному центрі  № 56.

З метою усунення недоліків, допущених при складанні інструкції з діловодства  в закладах професійно-технічної освіти, надаємо перелік вимог та основних питань, що повинні бути враховані при складанні інструкції.  
Додаток:  на 2 арк. в 1 прим.

Директор                                                                                     О.М.Чхайло  

Лабудько 36 11 05                             

Додаток 

                                                                          до листа НМЦ ПТО у 

                                                                          Сумській області

           





    03.06.2016  № 02-14/122
Перелік вимог та основних питань,  
що повинні бути враховані при складанні інструкції з діловодства
1. Інструкція з діловодства у професійно-технічних навчальних закладах усіх типів і форм власності (далі – Інструкція) розробляється відповідно до Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242, наказів Міністерства освіти і науки України від 09.04.2013 «Про затвердження Інструкції з діловодства у Міністерстві освіти і науки України», від 09.08.2013 № 1140 «Щодо питань організації роботи з діловодства».

2. Інструкція затверджується наказом навчального закладу.

3.  Відповідальність за організацію діловодства, зміст, якість підготовки та оформлення документів в професійно-технічних навчальних закладах несе керівник.

4. Організація діловодства в професійно-технічних навчальних закладах покладається на спеціально призначену (призначених) для цього особу (осіб).

5. Документування діяльності та загальні вимоги до створення та оформлення документів у професійно-технічних навчальних закладів включають:

1) Створення бланків наказів, листів.

2) Вимоги до службового листування:

проставлення дати документа;

індексація документа;

адресат;

заголовок до тексту документа;

складання тексту документа;

зазначення додатків;

проставлення підписів та візування;

засвідчення підпису посадової особи відбитком печатки навчального закладу (засвідчення копій).
3) Вимоги до оформлення наказів з основної діяльності,  з адміністративно-господарських  та  кадрових питань:

2

нумерація; 

зміст наказу (назва, заголовок);

текст наказу (констатуюча частина  (преамбула) і розпорядча);
зміни до наказу;

ведення книг реєстрації наказів.

4) Контроль за станом виконання документів органів влади вищого рівня та власних розпорядчих документів.

5) Складення протоколів:




дата  та номер протоколу;



місце засідання;




вступна та основна частини;




додатки до протоколу;




підписи.




6) Оформлення актів:


назва; 


гриф затвердження; 


дата і місце складання; 


заголовок до тексту; 


вступна та констатуюча частини;



підписи осіб, які складали акт.
6. Реєстрація  кореспонденції здійснюється в журналі вхідної та вихідної кореспонденції. 
7. Складення номенклатури та формування справ.
8. Затвердження  у додатках:

1) правила оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів або комп'ютерної техніки;
2) зразки бланків наказів, листів;
3) перелік документів, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження;
4) перелік документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою;
5) строки виконання основних документів;
6) зразок ведення реєстраційного журналу вхідних документів;
7) зразок ведення реєстраційного журналу вихідних документів;
8) перелік документів, що не підлягають реєстрації;
9) форма номенклатури справ;
10) зразок  акта про вилучення для знищення документів.
Директор                                                                                    О.М.Чхайло  
Лабудько 36 11 05      Кривохижа  36 01 45
