Asjaajamine

Tahestiku ja seeria jargi

Ne | Téhestik Seria jirgi
A * Arengukava 1.1-4
» Aastaaruanded pohitegevuse 1.1-12

kohta ja aruanded lastevanemate
kiisitlusest
» Aktid -jarelevalve ja 1.1-14
ettekirjutused.
* Asutuste vahelised lepingud. 1.1-17
* Asjaajamiskord. 1.1-18
» Arstitdendite ja lapsevanemate (2.1-11
teatiste register.
» Aktide register. 2.1-12
* Asjaajamise
iileandmisevastuvotmise aktid.
* Arhiivinimistustud ja muud 2.1-24
kirjeldused.
* Arhivaalide loetelu. 2.1-25

B

G * Gilimnaasiumi peetavad 2.3-1
pOhiregistrid ja andmekogud.

D » Direktori iildtegevuse 1.1-5
késkkirjad ja korraldused.
» Direktori iildtegevuse 2.1-1
késkkirjade register.

J » Jérelevalve aktid ja 1.1-14
ettekirjutused

I * Info-ja sidesiisteemide arengu-ja|2.3-
viljaehitamise projektid.
+ Infotehnoloogiavahendite 2234
paigaldamise ja teisaldamise
korralduste ning rikete registr.

H » Haridusministeeriumi méaarused (1.1-1
» Hoolekogu pohimiirus,padevus [1.1-8
ja tegutsemise kord, hoolekogu
koosoleku protokollid.

E

F » Fotod 3.3-6

K » Kohaliku omavalitsuse 1.1-1/2
madrused, korraldused,
» Kooli struktuur ja kossseis 1.1-3
* Kooli registridokumendid ja 1.1-3
pOhiméaarus
* Kooli arengukava 1.1-4
* Kooli késkkirjad ja korraldused [1.1-5
* Kooli ndupidamise protokollid [1.1-9
* Kooli jarelevalve aktid ja 1.1-14
ettekirjutused.
* Kooli dokumentide loetelu. 1.1-1
» Kirjavahetus asutuse juhtimise |[1.1-1
iildkiisimustes.
» Kirjavahetus asjaajamisega 1.1-13

seotud kiisimuste.




K » Klasside nimekirjad. 2.1-19
» Kiituskirjade ja medalite registr. [2.1-22
» Kirjavahetus avaliku arhiiviga. [2.1-26
» Kodukord.
» Kooli vastuvotu kord, 3.1-1
avaldused.
+ Klassi- dppetdo-, 3.1-19
ringipdevikud.
+ Kiskkirjad dppurite kohta. 3.1-24
» Kirjavahetus dppetodga ja 3.1-28
Oppuritega seotud kiisimustes.
 Kirjavahetus Opilaste liikumise |3.1-29
ja koolikohustuse taditmise
kiisimustes.
» Kirjavahetus lastekaitse, laste  |3.1-30
jarelevalvetuse ja digusrikkumiste
kiisimuses.
L * Lihetuste kiskkirjad. 1.1-6
* Loetelu - kooli dokumentid. 1.1-16
* Lepingud 1.1-17
» Liahetuskéskkirjade register. 2.1-7
* Loputunnistuste blanketide 2.1-23
registr.
M
N
Q)
P * Pohiméérus 1.1-3
* Protokollid -dppendukogu 1.1-7
» Protokollid. 1,1-10
* Personaalkédskirjade 2.1-5
register.
R * Register - iildtegevuse 2.1-2
késkkirjad.
* Register - 2.1-3
tooettevotulepingud.
» Viljastatud tdendid. 2.1-4
» Register -
personaalkéskirjad. 2.1-5
» Register -
puhkusekiskkirjad.
» Register - 2.1-6
lahetuskéskirjad.
* Register- to6raamatud. 2.1-7
* Raamatukogu pdhikogu
inventariraamat. 2.1-8
+ Ristkasutusload. 2.3-3
* Ringitdo tunniplaan. 3.1-7
* Riigieksamikomisjonide 3.1-21

ja vastuvotueksamite
protokollid, komisjonide aruanded.




S » Sisehindamise 1.2-1
kord .sisehindamise aktid
ja oiendid.

» Sisekontroll kord, 1.2-2
sisekontroll, aktid ja diendid.

+ Sissetulnud ja 2.1-14
viljaldinud kirjade

register.

* Saadud ja viljastatud 2.1-21
I0putunnistuste register.

T » Toosisekorraeeskirjad. 1.1-15
» Tooraamatute ja nende 2.1-8
vahetuslehtede register.

» Too60nnetuste ja 2.1-9
kutsehaiguste register.

» Tarkvara kirjeldused. 2.3-5

* Tunniplaanid opetajate

ja klassijuhatajate 3.1-15
vastuvotuajad.

* Tunniplaanid - AK 3.3-2

0 «  Oppendukogu pidevus ja 1.1-7
tegutsemise kord,
tooplaan, protokollid.

« Opilaste kohta kiivate 2.1-17
késkkirjade register.

« Opilaspiletite ja 2.1-18
Opinguraamatute

véljaandmise register.

«  Oppeasutusse 2.1-20
vastuvotuavalduste

register.

«  Opetajate tooplaanid.

« Opilaste arenguvestluste 3.1-9
labiviimise kord.

«  Oppurite toimikud. 3.1-16
«  Oppeasutusted viljavdtmata 3.1-18
dokumendid -16putunnistused.

\% » Viljastatud tdendite register. 2.1-4
* Vahetute alluvate tooplaanid. 3.1-14

U

virvid |+ Kooli direktor

» Sekretdr

» Kaadriinspektor
* Infojuht

* Meditsiinidde

« Web

» sektsioonid




Skeem aastate kaupa.

1 aasta
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
2.2-9 Lugejakaart Raamatukogu
3.1-15 Tunniplaanid Oppealajuhataja.
3.3-5 Laste toolehed Oppealajuhataja
2 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
2.1-11 Arstitdendite ja lapsevanemate register Meditsiiniode
3.1-3 Opetajate tookavad Oppealajuhataja
3.14 Klassijuhatajate tooplaanid Oppealajuhataja
3.1-5 Pikapédevariihma tookava Oppealajuhataja
3.1-6 Huvitegevuse tooplaanid
3.1-7 Ringi tooplaanid
3.1-13 Oppeaasta iildtooplaan Oppealajuhataja
3.1-25 Asendustundide pédevik Oppealajuhataja
3.1-27 Aruanded aineoliimpiaadide Oppealajuhataja
korraldamise kohta
S aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
1.1-19 Kirjavahetus asutuse juhtimise
iilldkiisimustes
2.1-13 Kirjavahetus asjaajamisega seotud
kiisimustes
2.1-16 Kirjavahetus viljastatud toendite ja
oiendite kiisimustes
2.1-20 Oppeasutusse vastuvdtuavalduste register
2.2.-11 Tellimislehed
3.1-12 Opperiihmade koormuste koondtabel
3.1-20 Klassi —, 0ppet00-, ringipdevikud
3.2-2 Kirjavahetus kooli spordit6d kohta
7 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
1.1-16 Kooli dokumentide loetelu
2.1-6 Puhkuse kiskkirjade register
2.1-7 Lihetuskiskkirjade register
2.2-7 Lugeja poolt asendatud raamatute
arvestusvihik
2.2-8 Raamatukogu pdhikogu saatelehed ja
kustutusaktid
2.3-4 Infotehnoloogiavahendite paigaldamise ja

teisaldamise korralduste ning rikete
register




9 aastat

Sarja tahis Sarja nimetus sdilitaja
3.1-9 Opilaste arenguvestluste libiviimise kord
10 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
2.1-3 Toolepingute register
2.1-4 Viljastatud toendite register
2.1-14 Sissetulnud ja véljaldinud kirjade register
2.1-15 Asjaajamise lileandmise-vastuvotmise
aktid
2.1-19 Klasside nimekirjad Sekretir
2.1-22 Kiituskirjade ja medalite register Sekretér
2.1-26 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Sekretir
2.2-5 Opikute kogu summaarvestusraamat Raamatukogu
2.2-6 Oppematerjalide ja dppekirjanduse Raamatukogu
véljalaenutamise register
3.1-10 Individuaaldppekavad. Oppurite vaatluse |Oppealajuhataja
kaardid
3.1-26 Ainekomisjonide pidevus ja tegutsemise | Oppealajuhataja
kord ning protokollid.
3.1-28 Kirjavahetus oppetdoga ja dppurite Sekretir
seotud kiisimustes
3.1-29 Kirjavahetus Opilaste litkkumise ja Sekretar
koolikohustuse tditmise kiisimustes.
3.1-30 Kirjavahetus lastekaitse, laste Sekretir
jarelevalvetuse ja digusrikkumiste
kiisimustes
15 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
2.1-18 Opilaspiletite ja dpinguraamatute Sekretér
véljaandmise register.
3.1-23 Kursusetodde teemad ja todde kaitsmise
protokollid.
25 aastat
Sarja tahis Sarja nimetus sdilitaja
2.1-10 Atesteerimiselehtede register Sekretir
3.2-1 Koolispordi dokumendid - vditluste Kehalise kasvatuse dpetaja.
protokollid, juhendid, aruanded.
50 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
2.1-5 Personaalkiskkirjade register. Kaadriosakond




2.1-8 Tooraamatute ja nende vahelehtede Kaadri osakond.
register.
3.1-16 Oppurite toimikud. Sekretir
3.1-18 Oppeasutustest viljavotmata Sekretir
dokumendid- 16pputunnistused.
3.1-19 Kooli vastuvotu kord, avaldused. Sekretar
3.1-24 Kaskkirjad dppurite kohta. Sekretir
55 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
2.1-9 Tooonnetuste ja kutsehaiguste register. Kaadri osakond
75 aastat
Sarja tdhis Sarja nimetus Sailitaja
2.1-17 Opilaste kohta kiiivate kiskkirjade Sekretar
register.
Alatine
Sarja tdhis Sarja nimetus sdilitaja
1
1.1
1.1-2 Kooli struktuur ja koosseis Direktor
1.1-3 Kooli registridokumendid ja pohimédirus Direktor
1.1-4 Kooli arengukava. Direktor
1.1-5 Direktori tildtegevuse kaskkirjad ja Direktor
korraldused.
1.1-7 Oppendukogu ja tegutsemise kord, Direktor
tooplaan, dOppendukogu koosoleku
protokollid.
1.1-8 Hoolekogu pohiméérus, padevus ja Direktor
tegutsemise kord, hoolekogu koosoleku
protokollid.

1.1-9 Kooli ndupidamiste protokollid. Direktor
1.1-10 Koostdoprotokollid. Direktori Direktor
késkkirjaga moodustatud t66rithmade
1.1-11 Kooli pdhimééruses fikseeritud Direktor

struktuuriiiksuste koosolekute
1.1-12 Kooli pohitegevuse aastaaruanded ja Direktor
aruanded lastevanemate kiisitlusest.
1.1-13 Vahetute alluvate aruanded. Direktor
1.1-14 Kooli jarelevalve aktid ettekirjutused Direktor
1.1-15 Toosisekorraeeskirjad. Direktor
1.1-16 Kooli dokumentide loetelu. Direktor
1.1-17 Asutuste vahelised lepingud Direktor
1.1-18 Asjaajamiskord. Direktor
1.2-1 Sisehindamise kord, sisehindamise aktid Direktor
ja oiendid.
1.2-2 Sisekontrolli kord, sisekontrolli aktid ja Direktor

oiendid.




2

2.1
2.1-1 Direktori iildtegevuse kaskkirjade
register.
2.1-12 Aktide register.
2.1-21 Saadud ja véljastatud 16putunnistuste
register.
2.1-23 Loputunnistuste blankettide register.
2.1-24 Arhiivinimistud ja muud kirjeldused.
2.1-27/1 Fotod-
2.1-27/2
2.1-27/3
2.2
2.2-1 Raamatukogu pdhikogu inventariraamat Raamatukogu
2.2-2 Raamatu pohikogu hulgiarvestusraamat Raamatukogu
2.2-3 Raamatukogu alfabeetiline kataloog. Raamatukogu
2.2-4 Raamatukogu siistemaatiline kataloog Raamatukogu
2.2-10 Uurimistdod ja referaadid. Raamatukogu
2.2-12 Oppekirjanduse laenutamise register. Raamatukogu
2.2-13 Oppekirjanduse soetamiseks Raamatukogu
allkirjastatud lepingud.
2.3
2.3-1 Glimnaasiumi peetavad pohiregistrid ja Infojuht
andmekogud.
2.3-2 Info-ja sidesiisteemide arengu-ja Infojuht
véljaehitamise projektid
2.3-3 Ristkasutusload. Infojuht
3
3.1
3.1-1 Kodukord Direktor
3.1-3 Kooli dppekava Oppealajuhataja
3.1-9 Hindamise kord Oppealajuhataja
3.1-14 Vahetute alluvate téoplaanid. Direktor
3.1-17 Opilasraamat. Sekretir
3.2
3.2-211 Riigicksami protokollid. Oppealajuhataja
3.2-22 Lopueksamite protokollid. Oppealajuhataja.
3.3
3.3-1 Eelkooli dppekava Oppealajuhataja




