
Список административных процедур, осуществляемых 

 Государственным учреждением образования


 « Общеобразовательная средняя школа № 22 г.Борисова»

	Наименование административной процедуры
	ФИО

специалиста, ответственного за выдачу справки
	Должность 
	Кабинет, 

телефон 
	График 

приема

	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.5.Принятие решения о постановке на учёт (восстановлении на учете) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий


	Андреева Светлана 

Геннадьевна  

Смирнова 

Евгения 

Альбертовна 


	Заместитель директора по воспитательной и идеологической работе

Председатель профкома
	Кабинет №34

тел.73 63 30

Кабинет №14


	с 8.00 до 16.00

с 9.00 до 14.00

	1.1.6. Принятие решения о разделе (объединении) очереди, о переоформлении очереди с гражданина на совершеннолетнего члена его семьи
	Андреева Светлана 

Геннадьевна  

Смирнова 

Евгения 

Альбертовна 


	Заместитель директора по воспитательной и идеологической работе

Председатель профкома
	Кабинет №34

тел.73 63 30

Кабинет №14


	с 8.00 до 16.00

с 9.00 до 14.00

	1.1.7. Принятие решения о снятии граждан с учёта, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Андреева Светлана 

Геннадьевна  

Смирнова 

Евгения 

Альбертовна 


	Заместитель директора по воспитательной и идеологической работе

Председатель профкома
	Кабинет №34

тел.73 63 30

Кабинет №14


	с 8.00 до 16.00

с 9.00 до 14.00

	1.3.1. Выдачи справки о состоянии на учете нуждающихся  в 

улучшении жилищных условий
	Андреева Светлана 

Геннадьевна  

Смирнова 

Евгения 

Альбертовна 


	Заместитель директора по воспитательной и идеологической работе

Председатель профкома
	Кабинет №34

тел.73 63 30

Кабинет №14


	с 8.00 до 16.00

с 9.00 до 14.00

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Курильчик Наталья 

Николаевна

Наместникова 

Жанна 

Владимировна


	Инспектор по кадрам

Секретарь-машинистка


	Кабинет №2 ( приемная)

тел.73 02 24
	с 8.00 до 16.00



	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	Курильчик Наталья 

Николаевна

Наместникова 

Жанна 

Владимировна
	Инспектор по кадрам

Секретарь-машинистка


	Кабинет №2 ( приемная)

тел.73 02 24
	с 8.00 до 16.00



	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	Курильчик Наталья 

Николаевна

Наместникова 

Жанна 

Владимировна


	Инспектор по кадрам

Секретарь-машинистка


	Кабинет №2 ( приемная)

тел.73 02 24
	с 8.00 до 16.00



	2.25.Выдача справки о нахождении в отпуске  по   уходу за ребёнком до достижения им трёхлетнего  возраста
	Курильчик Наталья 

Николаевна

Наместникова 

Жанна 

Владимировна


	Инспектор по кадрам

Секретарь-машинистка


	Кабинет №2 ( приемная)

тел.73 02 24
	с 8.00 до 16.00



	6.1.1. Выдача дубликатов свидетельства об общем базовом образовании и  аттестата об общем среднем образовании
	Василенко Вера

Алексеевна 

Беляева 

Татьяна 

Вячеславовна 
	Заместитель директора по учебной работе

Заместитель директора по учебной работе
	Кабинет №19

тел.73 06 21
	с 8.00 до 16.00

	6.1.3.Выдача дубликата свидетельства о специальном образовании
	Василенко Вера

Алексеевна 

Беляева 

Татьяна 

Вячеславовна
	Заместитель директора по учебной работе

Заместитель директора по учебной работе
	Кабинет №19

тел.73 06 21
	с 8.00 до 16.00

	6.2.1. Выдача  в связи с изменением половой принадлежности документа об образовании и приложения к нему (при его наличии)


	Василенко Вера

Алексеевна 

Беляева 

Татьяна 

Вячеславовна 
	Заместитель директора по учебной работе

Заместитель директора по учебной работе
	Кабинет №19

Тел.73 06 21
	с 8.00 до 16.00

	6.3. Выдачи справки о том, что гражданин является обучающимся  или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования) 
	Наместникова 

Жанна 

Владимировна

Курильчик Наталья 

Николаевна


	Секретарь-машинистка

Инспектор по кадрам


	Кабинет №2 ( приемная)

Тел.73 02 24
	с 8.00 до 16.00

	6.15. Принятие решения об освобождении либо снижении платы за пользование учебниками и учебными пособиями учащимися и учебными пособиями воспитанниками
	Булгакова

Раиса

Михайловна

Кузьменчук

Людмила

Анатольевна
	Заведущая

 библиотекой

Заместитель директора по учебной работе


	Библиотека

Кабинет №19

73 06 21
	с 8.00 до 16.00


Подробная информация по осуществлению административных процедур в ГУО и отделе образования Борисовского райисполкома находится в файловой папке у секретаря школы каб.№ 2, тел. 73 02 24


