IMPUHATO

Ha 3ace/laHuu TIeJarOrHYECKOro COBeTa
MBOY «Manomuasuunckas COLLy

Tpotokon or« LI » 73 20 40 r. Ne

HMHCTPYKIUA
10 eJI0NPON3BOACTBY MYHHIHNAJIBHOIO 0I0/1KETHOI 0
0011e00pa30BaTEIbHOIO YUPeKIACHHS
«Manommnasbuunckas COL»

I. O6mue nooxKeHus

Hacrosiiiass MHCTPYKLHUSI ONpeIeNseT MNOpsAAOK BEIEHHUs [eIONPOM3BOACTBA B
00pa30BaTeIbHOM YUPEXKICHUH.
[lpaBuna, ycTaHOBJEHHbIE [JaHHOM MHCTpyKuMeH, pacrnpOCTpaHsOTCS —Ha
ciyeOHble JOKYMEHTbI 00LIEro Aea0Ipor3BOACTBA HECEKPETHOTO XapakTepa.
WHCTpyKUMsT JO/DKHA CHOCOOCTBOBaTh  KBaIM(UKAIMOHHOW MOATOTOBKE U
YEeTKOMY HCIOJHEHHUIO JOKYMEHTOB, 00ecreyrBarh JOJDKHBIM y4eT, XpaHeHHe W
KCII0JIb30BaHUE UX.
Jlenonpou3BOACTBO NpeayCMaTpUBaET:
- mnpuéM, pEerucTpalMio BXOASLIMX, MCXOAIUMX JIOKYMEHTOB, JOCTaBKY
MCIIOJIHUTEIISIM, OTIPAaBKY KOPPECIIOHAECHLIMH,;
- KOHTPOJIb 38 CPOKAMU UCTIOIHEHHUS! JOKYMEHTOB, XpaHEHHEM U HCIOJIb30BaHHEM
JIOKYMEHTOB B CIIPABOYHBIX LEJIfAX;
- cocTaBiieHHe U ohopMiIeHHEe JOKYMEHTOB;
- pa3MHOKEHHE JOKYMEHTOB.
II. OTBeTCTBEHHOCTDH
OTBETCTBEHHOCTD 3a MPaBUJIbHYIO TOCTAHOBKY JE€JIONPOU3BOJICTBA B yUPEIKACHUN
BO3JIaraeTcsi Ha cekpeTapsi.

1. O6si3aHHOCTH
Cekperaph  00si3aH  3HAKOMHTb  BHOBb  NPHMHATHIX PAOOTHHUKOB IIKOJIBI C
HACTOSIIEH HHCTPYKIKeH. PyKOBOANTENN U UCTIOTHUTENH O0A3aHbI:
- ohopmIATh JOKYyMeHThI B cooTBeTcTBUM ¢ TpeboBanusimu ['OCTa Ha
yIpaBlIeHYECKYI0 JOKYMEHTALUIO;
- CNIOCOOCTBOBATH MPABUIIBHOMY BEICHHIO  XPaHEHHMIO JIeJl, CBOEBPEMEHHO cl1aBasi
MCIIOJIHUTENIbHBIE JOKYMEHTBI /IS TIOMELLEHHUs B JIEIO.




2. DyHKIUH

HetanbHo GYHKIUM 1O  JIETONPOU3BOACTBEHHOMY OOCTY>KMBaHUIO, CTENEHb
OTBETCTBEHHOCTH B paboTe€ C JOKYMEHTAMH 3aKPEIUISIIOTCS JOKHOCTHBIMU
WHCTPYKIMSIMU, HOMEHKJIATYPOU A€, YTBEPKIEHHBIMU TUPEKTOPOM, a TAKXKE
MpUKa3aMU TUPEKTOPA.

3. Ilopsinok nepeaayu v BeaeHHs el

1. Cekpetapp U Jpyrue UCTIOIHUTEIN MPU YBOJIBHEHUH CIAIOT JOKYMEHTHI CBOEMY
MIPEEMHHKY WJIH CEKPETapIO.

2. B pgenomnpousBojicTBE Y4eOHOrO 3aBEACHHUS JOMYCKAETCS UCIIOJIb30BaHUE
CIIEAYIOIINX MeYaTei U MITaMIIOB:

- repOoBas 1evyaTh;

- YIJIOBOM HITaMII JIJIsl TOKYMEHTOB;

- IITAMIT JIJIs1 BXOASIIEH KOPPECTIOHACHIINY;

- IeyaTh OMOJINOTCKH;

3. 3ampernaercs 6e3 BeloMa JUPEKTOpa 00pa30BaATEIBLHOTO YUPEIKICHHUS :

- CHUMAaTh U 3aBEPATh KOIHU CO CIIYKEOHBIX JIOKYMEHTOB;

- BBIJIaBaTh JJIsl UCTIOJIH30BAHMUS JIeNa 3a MPeeibl yUpeKICHUS;

- IOBEPATHh 00PabOTKY JIeJ1 TOCTOPOHHUM JIUIIAM.
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