                                                                                                       Додаток  до зразка "Книги наказів 
про контингент учнів" (В-УДЗ)
ІНСТРУКЦІЯ

про порядок ведення „Книга наказів про контингент учнів (В-УДЗ)
1. „Книга наказів про контингент учнів” (В-УДЗ) (відрахування учнів з професійно-технічного навчального закладу з числа випускників шкіл, які прийняті на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки за державним замовленням – (надалі – Книга           (В-УДЗ)) поширюється на професійно-технічні навчальні заклади (надалі ПТНЗ) другого та третього атестаційних рівнів, що підпорядковані Міністерству освіти і науки, молоді та спорту України.

2. Зразок  Книги (В-УДЗ) затверджується наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України і є єдиним. Перед початком користування Книгою (В-УДЗ) присвоюється порядковий номер (наступний після номера закінченої книги), вона прошивається, пронумеровується, скріплюється печаткою і підписами начальника і головного бухгалтера управління освіти і науки обласної, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій. Книга (В-УДЗ)  встановленим порядком зберігаються у ПТНЗ, термін її зберігання 75 років після закінчення.
3. Книга (В-УДЗ) є основним документом первинного обліку особового складу учнів, відрахованих з ПТНЗ з числа випускників шкіл, які прийняті на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки за державним замовленням і служить підставою для заповнення „Поіменної книги обліку особового складу учнів ” (П-УДЗ) училища.

4. Книга (В-УДЗ) ведеться директором професійно-технічного навчального закладу (або особою їм уповноваженою), який підписує накази. Директор ПТНЗ несе персональну відповідальність за виконання вимог Інструкції про порядок ведення „Книги наказів про контингент учнів ” (В-УДЗ)  та за її зберігання.
5. До Книги (В-УДЗ)  вносяться накази тільки про відрахування з ПТНЗ учнів з числа випускників шкіл, які прийняті на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки за державним замовленням.
6. Накази про відрахування учнів мають самостійну нумерацію (окрему від наказів, що видаються з інших питань), що проставляється у зростаючому порядку, починаючи з першого номера, з початку і до кінця кожного календарного року і доповнюється індексом „В-УДЗ”. Записи наказів до Книги (В-УДЗ)  вносяться по групах учнів, прізвища яких проставляються за порядковими номерами наскрізної нумерації, починаючи з першого, у суворо алфавітному порядку. У наступному році номери наказів та порядкові номери відрахованих з ПТНЗ починаються з першого номера. Записи продовжуються до повного закінчення зазначеної книги з позначками про початок нового календарного року. Між наказами робиться інтервал розміром у один стандартний рядок. Накази з інших питань до Книги (В-УДЗ)  не вносяться.
7. При закінченні Книги (В-УДЗ)  і потребі у продовженні незакінченого запису наказу в ній робиться запис такого зразка: „Продовження запису наказу від___________№____ «Про відрахування зі складу учнів групи № 1, що навчались за професією „Газозварник" – у „Книзі наказів про контингент учнів ” (В-УДЗ)  №___ , початій 15 жовтня 2001 року».
8. При продовженні незакінченого запису наказу з переносом його у нову Книгу (В-УДЗ)  робиться запис такого зразка: „Продовження наказу від _________ № ____” Про відрахування зі складу учнів групи № 1, що навчались за професією „Газозварник”. Нумерація та алфавітний порядок запису прізвищ та наказів продовжуються з урахуванням останніх записів попередньої Книги (В-УДЗ).
9. Запису до Книги (В-УДЗ)  вносяться чітко, розбірливо, охайно. Не допускаються виправлення та помарки. Допущені помилки виправляються шляхом закреслення тексту помилкового запису однією лінією (без порушення його змісту) з письмовим поясненням та записом, що робиться безпосередньо у Книзі (В-УДЗ): „Закреслене не читати”. Зазначений запис підписує та завіряє печаткою навчального закладу директор ПТНЗ. Подальші записи за змістом перерваного наказу продовжуються за загальним порядком.

10. Особи, задіяні у виконанні наказу, ознайомлюються з ним під розпис у Книзі (В-УДЗ).
11. При складанні наказів слід керуватися примірними зразками їх написання, наведеними у додатку до даної Інструкції.
Додаток до Інструкції про порядок ведення 

Книги наказів про контингент учнів (В-УДЗ)
Зразок № 1
Професійно-технічне училище № 25
(Повна назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

НАКАЗ



18.06.2001.


м. Миколаєва


№ 10 „В -УДЗ”
Про відрахування зі складу учнів, 

прийнятих на навчання за

 державним замовленням

у зв’язку з їх випуском


У зв’язку із закінченням повного курсу навчання, відповідно до типових навчальних планів і програм та на підставі рішення державної кваліфікаційної комісії ПТУ № 8 від 15.06.2001, протокол № 10
НАКАЗУЮ:

1. Відрахувати  у зв’язку з випуском  з 18.06.2001  зі складу учнів як таких, що закінчили повний курс навчання та успішно склали державні випускні кваліфікаційні екзамени

-  за професією „Електрогазозварник”, група № 1:
1.Василенко Петра Івановича,

2. Іванова Степана Васильовича,

3.…….№№ п. п. П.І.Б*…………,

23. Петрова Івана Миколайовича;

-  за професією „Закрійник” , група № 2:
24.Глущенко Віру Іванівну,

25.Кучерук Ольгу Миколаївну,

26.…….№№ п. п. П.І.Б*…………,

46. Кушніренко Лідію Петрівну;
-  за професією „Швачка”  , група № 3:

47. Глушко Ніну Петрівну,

48.Марченко Галину Миколаївну,

49.…….№№ п. п. П.І.Б*…………,

72. Петрененко Марію Василівну;

-  за професією „В’язальниця  трикотажних виробів та полотна”  , група № 4:

73.Войчук Мирославу Степанівну,

74.Парфененко Василину Кузьмівну,

75.…….№№ п. п. П.І.Б*…………,

93. Руденко Віталію Іванівну.
2. Заступнику директора з навчально-виробничої роботи (Попов Д.В.) внести відповідні записи до „Поіменної книги обліку особового складу учнів ” (П-УДЗ) училища.
Директор




(підпис)




(ініціали, прізвище)

(На час відсутності директора наказ підписує особа, яка виконує його обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище)

*ПІБ – прізвище, ім’я, по батькові

Зразок № 2

Професійно технічне училище № 9
(Повна назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

НАКАЗ

06.11.2001



м. Ірпінь Київської області


№11 „В-УДЗ”
Про відрахування зі складу

учнів Журавського Є.В. у 

зв’язку з переведенням

Відповідно до поданої заяви, враховуючи сімейні обставини та узгодження керівників професійно-технічних навчальних закладів

НАКАЗУЮ:


1. Відрахувати з 07.11.2001 зі складу учнів первинної професійної підготовки на базі повної загальної середньої освіти, група №3 за професією „Електрогазозварник” Журавського Євгена Вікторовича у зв’язку з переведенням його у ПТУ № 8  м. Носовка  Київської області для продовження навчання.


2. Заступнику директора з навчально-виробничої роботи (Зарудник Н.П.) внести відповідні записи до „Поіменної книги обліку особового складу учнів” (П-УДЗ) училища.


Підстава: заява Журавського Є.В. від 06.11.2001 (На заяві робляться відповідні записи директорів ПТНЗ про узгодженість на переведення).

Директор 



(підпис)



(ініціали, прізвище)

(На час відсутності директора наказ підписує особа, яка виконує його обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище)
Зразок № 3
Професійно технічне училище № 30

(Повна назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

НАКАЗ
06.06.2001



м. Київ


№15 „В-УДЗ”

Про дострокове відрахування зі складу учнів

у зв’язку з призовом на строкову військову службу


Відповідно до поданих заяв, на підставі повісток Залізничного районного військового комісаріату м. Києва, наказу ПТУ №30 м. Києва від 04.06.2001 №20 „Про дострокове складання державних випускних кваліфікаційних екзаменів у зв’язку з призовом на строкову військову службу” та рішення державної кваліфікаційної комісії училища від 05.06.2001 № 6

НАКАЗУЮ:


1. Відрахувати достроково у зв’язку з випуском з 07.06.2001 зі складу учнів, які навчались за професією „Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування”, група №5, як таких що закінчили повний курс навчання відповідно до типових планів і програм та у зв’язку з призовом на строкову військову службу достроково і успішно склали державні випускні кваліфікаційні екзамени: Пінчука Івана Гнатовича, Сидорчука Миколу Степановича, Ткаченка Дмитра Сергійовича.


2. Заступнику директора з навчально-виробничої роботи (Ігнатченко Н.П.) внести відповідні записи до „Поіменної книги обліку особового складу учнів” (П-УДЗ) училища.

Директор



(підпис)



(ініціали, прізвище)

(На час відсутності директора наказ підписує особа, яка виконує його обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище)

Дострокове відрахування із ПТНЗ учнів у зв’язку з призовом на строкову військову службу необхідно погоджувати з Міністерством освіти Автономної Республіки Крим, управліннями освіти і науки обласних (міських) державних адміністрацій.

Зразок такого наказу (при наявності відповідних документів) можна використати і в інших випадках, що вимагають дострокового відрахування учнів з училища.
Зразок № 4

Професійно технічне училище № 16

(Повна назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

НАКАЗ
06.06.2001


 
м. Маріуполь Донецької області 


№18 „В-УДЗ”

Про дострокове відрахування зі складу учнів Захожої М.П.

(за станом здоров’я, у зв’язку з вагітністю та пологами, тощо)


Відповідно до поданої заяви від 05.06.2001, на підставі довідки (повна назва медичної установи) від 04.06.2001 №20 і рішення державної кваліфікаційної комісії училища від 05.06.2001, протокол № 6

НАКАЗУЮ:


1. Відрахувати достроково у зв’язку з випуском за результатами поетапної атестації з 07.06.2001 зі складу учнів, які навчались за професією „Швачка” група № 4, як таку, що закінчила повний курс навчання, відповідно до типових планів програм та за станом здоров’я не зможе прийняти участь у державних випускних кваліфікаційних екзаменах Захожу Марію Прокопівну.


2. Заступнику директора з навчально-виробничої роботи (Чубук Н.П.) внести відповідні записи до „Поіменної книги обліку особового складу учнів” (П-УДЗ) училища.

Директор



(підпис)



(ініціали, прізвище)

(На час відсутності директора наказ підписує особа, яка виконує його обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище)

Зразок такого наказу (при наявності відповідних документів) можна використати і в інших випадках, шо вимагають дострокового відрахування учнів з училища.

Зразок № 5

Професійно технічне училище № 35

(Повна назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

НАКАЗ
06.01.2001


 
м. Ромни Луганської області 


№14 „В-УДЗ”
Про відрахування зі складу учнів Борисенкова С.З. за

незадовільну успішність і поведінку


 За незадовільну успішність і поведінку (невиконання вимого навчального плану та начальних програм; вироком суду, що вступив у законну силу; грубі порушення навчальної дисципліни або правил внутрішнього розпорядку ПТНЗ, на підставі рішень загальних зборів колективу училища від 05.01.2001, протокол №2 та державної кваліфікаційної комісії від 05.01.2001, протокол №5)

НАКАЗУЮ:


1. Відрахувати з 07.01.2001 зі складу учнів, які навчаються за професією „Машиніст екскаватора”, група № 1, як такого, що не закінчив повного курсу навчання, відповідно до типових планів і програм та за результатами поетапної атестації не здобув відповідної кваліфікації, Борисенкова Степана Захаровича.


 2. Заступнику директора з навчально-виробничої роботи (Зінченко Н.П.) внести відповідні записи до „Поіменної книги обліку особового складу учнів” (П-УДЗ) училища.

Директор



(підпис)



(ініціали, прізвище)

(На час відсутності директора наказ підписує особа, яка виконує його обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище)

Відрахування із ПТНЗ неповнолітніх учнів погоджується з службами у справах неповнолітніх міських (районних) державних адміністрацій.

                                                                                                      Додаток № 2

до наказу Міністерства


освіти і науки України


від 08.05.03 № 278

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

КНИГА НАКАЗІВ
про контингент учнів (В-УДЗ) №_____

(відрахування учнів з професійно-технічного навчального закладу з числа випускників шкіл, які прийняті на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки за державним замовленням)

____________________________________________________________________

(назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(назва управління освіти і науки та його підпорядкування)
____________________________________________________________________
Почата _______________________20___ року

Закінчена _____________________20___ року

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


КНИГА НАКАЗІВ

про контингент учнів (В-УДЗ)

Прошита і пронумерована у кількості (цифрами та прописом) сторінок

Начальник управління освіти і науки

________________ обласної (міської)

державної адміністрації



(підпис)


(ініціали, прізвище)
Головний бухгалтер управління освіти і 
науки _____________ обласної (міської)

державної адміністрації



(підпис)


(ініціали, прізвище)
М.П.

(На час відсутності зазначених посадових осіб Книга (В-УДЗ) завіряється підписами тих посадових осіб, які виконують їх обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище).

