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Про внесення змін до наказу

від 03.01.2012 №1 «Про затвердження

номенклатури справ на 2012 рік»

Відповідно до Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059, з метою встановлення єдиних вимог до документування управлінської інформації та організації роботи з документами у навчальному закладі
НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до номенклатури справ навчального закладу на 2012 рік, затвердженої наказом від 03.01.2012 №1 «Про затвердження номенклатури справ на 2012 рік»:

1.1.Змінити заголовок справи №04-13 «Книга обліку вхідних документів» на «Журнал реєстрації вхідних документів».

1.2.Змінити заголовок справи №04-14 «Книга обліку вихідних документів» на «Журнал реєстрації документів, створених закладом».

З 01.11.2012

2. Вести журнали реєстрації вхідних документів та документів, що створені закладом відповідно до встановлених форм, наведених у додатку 8 Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах.
З 01.11.2012

3. Працівникам навчального закладу дотримуватись вимог Примірної інструкції у веденні діловодства навчального закладу.

Постійно

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Завідувач

дошкільного навчального закладу




О.О.Оооооооооо

З наказом ознайомлені:

	№ з.п.
	Прізвище, ініціали
	Назва посади
	Підпис 
	Дата

ознайомлення

	1.
	
	Вихователь-методист
	
	

	2.
	
	Діловод
	
	

	3.
	
	Сестра медична старша
	
	

	4.
	
	Завідувач господарством
	
	

	5.
	
	
	
	


Оооооооооооо
