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В процессе деятельности образовательных учреждений создается 

множество видов документов. Без них невозможно решить, такие задачи как, 

задачи финансирования, оперативного управления, планирования, кадрового 

обеспечения деятельности учреждения. Основными задачами 

делопроизводства в образовательных учреждениях является: снижение затрат 

на процессы сбора, обработки, передачи и хранения информации с 

использованием самых новейших технологий автоматизации этих процессов; 

сокращение информационных потоков.  

К основным документам, регулирующим организацию делопроизводства 

в общеобразовательном учреждении относятся: Конституция Российской 

Федерации; Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Приказ Министерства 

образования Российской Федерации от 05.03.2004 № 1089 «Об утверждении 

федерального компонента государственных образовательных стандартов 

начального общего, основного общего и среднего (полного) общего 

образования»; Приказ Министерства образования Российской Федерации от 

09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана 

и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской 

Федерации, реализующих программы общего образования». 

Также стоит отметить, что деятельность общеобразовательных 

учреждений регламентируется и на территории Тамбовской области законом 

«Об образовании в Тамбовской области» от 01.10.2013 № 32-З.  

МАОУ «Лицей № 28 имени Н.А. Рябова» осуществляет свою 

деятельность на основе устава, утвержденного постановлением 

Администрации города Тамбова 21 ноября 2012 года № 9188. МАОУ «Лицей 

№ 28 имени Н.А. Рябова». Предметом деятельности автономного учреждения 

является образовательная деятельность. 

Основными локальными документами организации делопроизводства в 

любом образовательном учреждении являются инструкция по 

делопроизводству, положение об ЭК и номенклатура дел. К сожалению, в 

автономном учреждении нет инструкции по делопроизводству. 

Номенклатура дел МАОУ «Лицей № 28 имени Н.А. Рябова» утверждена 

приказом от 30 декабря 2019 года. Она включает такие разделы как: 

канцелярия, учебно-воспитательная работа, кадры, бухгалтерия, медицинская 

часть и хозяйственная часть. Номенклатура дел полностью отражает весть 

спектр документов, образующихся и поступающих документов в автономное 

учреждение.  

Основными направлениями делопроизводства в МАОУ «Лицей № 28 

имени Н.А. Рябова являются: 



- документы воспитательно-образовательного характера;  

- кадровое делопроизводство; 

- ведениеделопроизводства сопутствующей хозяйственной деятельности; 

- электронное делопроизводство. 

Документация, создаваемая для фиксации промежуточных и итоговых 

результатов работы управленческого состава, содержит достоверные данные 

о действительном состоянии всех школьных активов. Поэтому к ведению 

документооборота предъявляются особые требования, отраженные в 

действующей законодательной базе. 

Таким образом, в современных условиях эффективное управление 

невозможно без четко организованного делопроизводства. Грамотно 

составленный и оформленный документ является показателем 

управленческой культуры. Игнорирование принятых правил 

делопроизводства и требований к оформлению документов снижает 

эффективность управления, приводит к управленческим и юридическим 

ошибкам область управления документацией. 
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