Письмо Минобразования РФ от 20 декабря 2000 г. N 03-51/64 О «Методических рекомендациях по работе с документами в общеобразовательных учреждениях»

Письмо Минобразования РФ от 20 декабря 2000 г. N 03-51/64

В целях рациональной организации документационного обеспечения в общеобразовательных учреждениях системы образования Министерством образования Российской Федерации подготовлены и согласованы с Федеральной архивной службой России «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях». 

Руководителям образовательных учреждений, территориальных, муниципальных и региональных органов управления образованием рекомендуем использовать данные методические рекомендации в работе по делопроизводству.
Первый заместитель министра                                                                                 А.Ф.Киселев
Методические рекомендации

по работе с документами в общеобразовательных учреждениях

1. Общие положения 
2. Документирование управленческой деятельности общеобразовательного 
учреждения 
3. Прием и регистрация документов 
4. Контроль за сроками исполнения документов 
5. Составление номенклатуры и формирование дел 
6. Подготовка документов к передаче в архив 
7. Обеспечение сохранности дел 
Приложение 1. Должностная инструкция 
Приложение 2. Правила внутреннего трудового распорядка 
Приложение 3. Структура и штатная численность 
Приложение 4. Штатное расписание 
Приложение 5. Образец приказа 
Приложение 6. Образец протокола 
Приложение 7. Образец протокола заседания педагогического совета 
Приложение 8. Образец выписки из протокола заседания 
педагогического совета 
Приложение 9. Образец письма 
Приложение 10. Образец телеграммы 
Приложение 11. Образец телефонограммы 
Приложение 12. Образец регистрационного штампа 
Приложение 13. Образец регистрационно-контрольной карточки 
Приложение 14. Форма журнала регистрации поступающих документов 
Приложение 15. Форма журнала регистрации отправляемых документов 
Приложение 16. Форма журнала регистрации приказов 
Приложение 17. Образец номенклатуры дел 
Приложение 18. Образец примерной номенклатуры дел 
общеобразовательного учреждения 
Приложение 19. Образец заверительной надписи 
Приложение 20. Образец обложки дела 
Приложение 21 Образец описи дел постоянного хранения 
Приложение 22. Образец акта о выделении к уничтожению документов, 
не подлежащих хранению 
Приложение 23. Образцы примерных формулировок приказов и записей 
в трудовую книжку, связанных с расторжением трудового 
договора (контракта) по инициативе администрации 
по основаниям, предусмотренным ст.33 КЗоТ РФ 
Образцы примерных формулировок приказов и записей 
в трудовую книжку, связанных с расторжением трудового  договора по инициативе работника 
Образцы примерных формулировок приказов и записей 
в трудовых книжках, связанных с дисциплиной труда 
и другими вопросами, регулирующими трудовые отношения 
работника с администрацией учреждения, организации, 
предприятия 
Образцы примерных формулировок приказов, связанных 
с вопросами предоставления отпусков 
Приложение 24. Договор о полной индивидуальной материальной 

ответственности 

Перечень документов, необходимых для кадрового 
делопроизводства, движения и учета кадров и требуемых 
органами надзора и контроля при проведении проверок 
соблюдения трудового законодательства РФ 
