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УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	 03.01.2017
	 
	                              № 01 


Про подовження дії номенклатури

справ управління освіти, молоді

та спорту Лозівської РДА на 2017 рік

Відповідно до Постанови Кабінету міністрів України від 30.11.2011 р.              № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади», керуючись методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатурних справ Українського державного науково-дослідницького інституту архівної справи та документознавства Головного архівного управління при КБУ з метою систематизації та якісного ведення діловодства в управлінні освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації, посилення персональної відповідальності працівників управління за належну організацію роботи зі службовою кореспонденцією та діловими паперами
НАКАЗУЮ:
1. Подовжити термін дії  номенклатури справ, затвердженої наказом управління освіти, молоді та спорту від 04.01.2016 № 01 «Про затвердження номенклатури справ управління освіти, молоді та спорту», терміни зберігання обов’язкових документів та відповідальних за ведення й збереження документації.
2. Працівникам управління освіти, молоді та спорту забезпечити:
2.1. Ведення справ згідно з функціональними обов’язками відповідно до затвердженої номенклатури.











Протягом 2017 року

2.2. Збереження справ на робочому місці відповідальними.











Під час їх ведення

3. Відповідальність за збереження ділової документації в архіві управління освіти, молоді та спорту Лозівської районної державної адміністрації та підготовку архівних справ для користування співробітниками покласти на бухгалтера централізованої бухгалтерії Неретіну Ж.М.

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління





       В.І.Бойко
З наказом ознайомлені:

Бондаренко Н.В.
Міненко Д.В.

Ципченко О.П.

Охрончук Н.М.

Суховій С.П.

Сапецьких О.Є.
Урванцева Д.С.
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