
 
[image: image1.wmf] 




ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«САХНОВЩИНСЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-РЕАБІЛІТАЦІЙНИЙ ЦЕНТР» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ

Код ЄДРПОУ 23003107,   64501, вул.Шлях Леніна, 69, смт Сахновщина, Харківська область, тел./факс (05762) 3-18-06, e-mail: nrc2013@ukr.net,, 

р/р 35417001035589 ГУДКСУ в Харківській області, МФО 851011

____________________________________________________________________

НАКАЗ 

04.01.2016









               №3

Про посилення роботи діловодства 

та архівної справи у Центрі


З метою посилення роботи з організації діловодства та архівної  справи у Комунальному закладі "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради 

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальними за організацію діловодства та архівної справи секретаря-друкарку Руденко Л.А., головного бухгалтера Лисенко В.М., заступника директора з адміністративно-господарчої роботи Капшук Л.В.

2. Секретарю-друкарці Руденко Л.А. забезпечити ведення поточного діловодства у відповідності до наказу Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 №240  “Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації  загальношкільних навчальних закладах І-ІІІ ступенів”.

3. Головному бухгалтеру Лисенко В.М., секретарю-друкарці Руденко Л.А.:

3.1. Упорядкувати документи постійного та довгострокового терміну зберігання за 2013 рік.

3.2. Оформити і передати в  архів  закладу до 01.03.2016:

-описи справ постійного збереження з основної діяльності

-описи справ з особового складу

-описи справ довготривалого зберігання

-акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.

4. Заступнику директора з адміністративно-господарчої роботи Капшук Л.В. прийняти справи постійного та довгострокового зберігання до архіву.













До 05.03.2016

5. Заступнику директора з виховної роботи Поповій Л.В., заступнику директора з навчальної роботи Нестеренко І.В., заступнику директора з адміністративно-господарчої роботи Капшук Л.В., бібліотекарю Родрігес-Фігередо В.П.,  інженеру з охорони праці Токарю Г.В., практичному психологу Рябченку С.С., медичній сестрі Яровій В.П., соціальному педагогу Нечай С.І., секретарю-друкарці Руденко Л.А. упорядкувати документи тимчасового зберігання за 2013 рік і забезпечити їх зберігання у підрозділах.

6. Контроль за виконанням  наказу залишаю за собою.

Директор

                                            Н.В. Саніна 
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