

ВІДДІЛ ОСВІТИ 
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НАКАЗ
м.Заліщики

від 01 вересня 2021 року                                                                              № ___-од

Про затвердження реквізитів і
форм записів на бланках наказів,
бланках довідок закладу освіти

Згідно з Інструкцією з діловодства у закладах загальної середньої освіти, затвердженою наказом Міністерства освіти і науки України від 25.06.2018 № 676, зареєстрованою в Міністерстві юстиції України 11.09.2018 р. за № 1028/32480, у зв’язку з набуттям чинності з 01.09.2021 ДСТУ 4163:2020, з метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації

НАКАЗУЮ:

1.Затвердити реквізити і форми записів на бланках наказів закладу освіти, бланках довідок (додається):
- зображення Державного герба України: висота – 17 мм, ширина – 12 мм;
- найменування організації вищого рівня;
- найменування закладу загальної середньої освіти;
[bookmark: _GoBack]- індекс підприємства зв’язку, поштова адреса, номер телефону, адреса електронної пошти; 
- код ЄДРПОУ. 
1.2.В реквізиті «Підпис» зазначати власне ім’я та великими буквами прізвище.
1.3.До таких реквізитів як «Найменування юридичної особи», «Назва виду документа» та «Заголовок документа» застосовувати напівжирний прямий шрифт. Розмір шрифта для реквізиту «Назва виду документа» – 14-16 розріджений.
1.4.Реквізит «Місце видання або складання документа» зазначати таким способом:
м.Заліщики Чортківського району Тернопільської області.
1.5.Обов’язковим є реквізит «Відмітка про ознайомлення з документом».  
2.Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директорка                                                                         Іванна ПАВЛОВСЬКА
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