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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









            №1

 Про введення в дію номенклатури справ

 КЗ “Сахновщинський НРЦ”  на 2016 рік


Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки від 23.06.2000 №240 «Про затвердження  Інструкції з ведення ділової документації загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів»,  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. Ввести в дію номенклатуру справ Комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради  на 2016 рік, терміни зберігання обов’язкових документів та відповідальних за ведення й збереження документації.

2. Працівникам  Комунального закладу "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради  Нестеренко І.В., Поповій Л.В.,  Капшук Л.В., Лисенко В.М.,  Нечай С.І., Родрігес-Фігередо В.П., Руденко Л.А., Токарю Г.В., Яровій В.П., Рябченку С.С. забезпечити:

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












До 25.01.2016

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











       Упродовж 2016

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 
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