PAGE  
2

Комунальний заклад "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради 

вул. Шлях Леніна,69, смт Сахновщина, Харківська обл., 64501 тел./факс (05762) 3-18-06,
e-mail: internat@mail.ru  Код ЄДРПОУ 23003107

НАКАЗ 

02.01.2014









   №1
 
Про затвердження номенклатури справ

Сахновщинського навчально-реабілітаційного

центру  на 2014 рік


Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки від 28.08.2013 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 10.05.2011 №423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», з метою систематизації та якісного ведення діловодства в комунальному закладі "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради, посилення персональної відповідальності працівників закладу за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити номенклатуру справ комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради  на 2014 рік, терміни зберігання обов’язкових документів та відповідальних за ведення й збереження документації (додається).

2. Працівникам комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради  забезпечити:

2.1. Приведення справ у відповідність до затвердженої номенклатури справ згідно з функціональними обов’язками.












До 27.01.2014

2.2. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.











       Упродовж 2014

2.3. Збереження справ на робочому місці відповідальними.











       Під час ведення

3. Діловодство за зверненнями громадян вести окремо та відповідальність покласти на  юрисконсульта Обжелянського А.І.
4. Відповідальність за збереження ділової документації в архіві комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради та підготовку архівних справ для користування співробітниками комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради  покласти на заступника директора з адміністративно-господарчої роботи Капшук Л.В.

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор                                                        
Н.В.Саніна 

З наказом ознайомлені:



__________________І.В.Нестеренко



__________________Л.В.Попова



__________________Л.В.Капшук



__________________Л.А.Руденко



__________________А.І.Обжелянський



__________________В.М.Лисенко



__________________Г.В.Токарь



__________________С.І.Нечай



__________________В.П.Ярова
Саніна, 3-18-06
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