Положение

о порядке оформления документов об образовании

I. Общая часть

Данное положение является локальным актом, реализующим приказ Министерства образования и науки РФ от 4 декабря 2006г. № 297, зарегистрированный Министерством юстиции РФ 27 декабря 2006 г., регистрационный № 8678 «О заполнении бланков документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании в 2007 г.

II. Задачи

1. Настоящее положение способствует правильности оформления документов об образовании.

2. Определяет ответственных лиц и их обязанности.

III. Организация деятельности комиссии по оформлению документов об образовании

1. В состав комиссии входят:

· председатель: заместитель директора по учебной работе, в смене которого выпускные классы;

· члены комиссии: документовед – Боброва С.В.;

классные руководители выпускных классов.

2. Обязанности членов комиссии по оформлению документов:

Классный руководитель:

Собирает и готовит информацию об учащихся на основании паспорта, оформляет сводную ведомость оценок, выставляемых в аттестат, уточняет количество предметов, вносимых в документ об образовании.

Лицо, оформляющее аттестат:

Получает консультацию о заполнении у председателя комиссии и документоведа гимназии, заполняет аттестат в точном соответствии со сводной ведомостью успеваемости учащегося.

Председатель комиссии:

Консультируется о порядке заполнения аттестатов в комитете по образованию, доводит информацию до членов комиссии, проводит сверку отметок в аттестатах.

Документовед:

Заверяет документы у директора гербовой печатью, делает записи в книгу учета, выдает аттестаты под подпись в книге учета.

3. Заполненные аттестаты сдаются для сверки в учебную часть не менее, чем за сутки до начала выдачи.
        Положение рассмотрено и принято

на собрании коллектива 23.09.2007г.
