
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- осуществляет использование документов по запросам организаций и частных лиц, в том числе 

социально-правовым запросам граждан; ведет учет и анализ использования документов; в 

установленном порядке выдает копии документов и архивные справки 

 - осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел педагогами, 

администрацией,  оказывает методическую и практическую помощь в работе с документами 

 - оказывает методическую помощь делопроизводителю в составлении номенклатуры дел 

Школы. 
4. Права архива 

4.1. Для выполнения основных возложенных задач и функций архив имеет право: 

- контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Школе 

- требовать своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии. 

 

 

 

 

 


