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№  146
	Про призначення відповідальної особи за забезпечення випускників документами про освіту


З метою своєчасного виготовлення та отримання документів про освіту випускниками закладу 2018 року, відповідно до інструктивно-методичних матеріалів ДП “Державний центр прикладних інформаційних технологій» про порядок замовлення, видачі та обліку документів про освіту для середніх навчальних закладів
НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальною особою за забезпечення випускників документами про освіту заступника директора з навчально-виховної роботи 
Воронову В.В.

2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Вороновій В.В., надати до центру виготовлення документів про освіту такі документи::

· Анкети випускників 2018 року.
· Загальне замовлення (2 прим.).

· Попереднє замовлення на отримання випускної документації (2 прим.).
· Попереднє замовлення на отримання нагород для забезпечення випускників Похвальними листами, Похвальними грамотами, золотими та срібними медалями (2 прим.).

· Наказ про призначення відповідальної особи за забезпечення випускників документами про освіту (1 прим.).
В разі потреби
· Статут, зразок підпису і печатки керівника навчального закладу (якщо нова назва навчального закладу, новий директор чи нова печатка навчального закладу).
Терміново при зміні директора  чи печатки закладу 
До 30.12.2017 
· Списки випускників закладу на першу перевірку
03.12.2017 – 10.01.2018 
14.01.2018 – 25.01.2018 
· Списки випускників закладу на другу перевірку
01.02.2018 – 22.02.2018 

До 15.03.2018 
· Внесення виправлень до списків випускників закладу
До 15.04.2018 

· Замовлення на передруки та додаткові замовлення
Травень 2018, до дати вручення 
документів
· Підтвердження на виготовлення документів з відзнакою (за 10-7 днів до вручення документів про освіту, але не пізніше ніж, за 2 дні до зазначеної дати випуску)
· Замовлення на передрук документа про освіту, надрукованого з помилкою (разом з документом на знищення) не пізніше 1 тижня після отримання документа

· Невидані документи про освіту, звіт про невидані документи та звіт про видані документи

До 01.07.2018 
3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор







 А.Г.Дербеньова

З наказом ознайомлена: Воронова В.В.

Воронова, 69-90-67
