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Н А К А З

02.01.2013




№ 1
Про затвердження номенклатури 

справ управління освіти адміністрації 

Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради на 2013 рік
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 №578/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за №571/20884, керуючись «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ» Українського державного науково-дослідного інституту архівної справи                      та документознавства Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України, згідно з Інструкцією з діловодства в управлінні освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в управлінні освіти, посилення персональної відповідальності працівників управління за належну організацію роботи                   зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити номенклатуру справ управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради на 2013 рік, терміни зберігання обов’язкових документів та відповідальних за ведення й збереження документації (додаток).

2. Працівникам управління освіти:

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










До 21.01.2013
2.2.Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно                           до затвердженої номенклатури.

Упродовж 2013 року

2.3.Забезпечити збереження справ на робочому місці.








Під час ведення справ

3. Покласти відповідальність на методиста методичного центра управління освіти Зарецьку В.В. за ведення діловодства зі зверненнями громадян.

Упродовж 2013 року

4. Покласти відповідальність на головного спеціаліста управління освіти Літвінову В.В. за збереження ділової документації в архіві управління освіти та підготовку архівних справ для користування співробітниками управління освіти.

Упродовж 2013 року

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти                             


О.Г. Веліканова
З наказом ознайомлені: 

	№ з.п.
	Назва посади
	П.І.Б.
	Підпис 
	Дата

ознайомлення

	1.
	Заступник начальника управління освіти
	Новик Г.М.
	
	

	2.
	Головний спеціаліст
	Літвінова В.В.
	
	

	3.
	Головний спеціаліст
	Провозьон В.Г.
	
	

	4.
	Головний спеціаліст
	Дворник О.М.
	
	

	5.
	Завідувач МЦ
	Куртова О.Я.
	
	

	6.
	Методист МЦ
	Грицун Н.О.
	
	

	7.
	Методист МЦ
	Зарецька В.В.
	
	

	8.
	Методист МЦ
	Кіріна С.В.
	
	

	9.
	Методист МЦ
	Коротаєва І.С.
	
	

	10.
	Методист МЦ
	Новікова В.В.
	
	

	11.
	Методист МЦ
	Гриневич М.П.
	
	

	12.
	Методист МЦ
	Верчикова І.В.
	
	

	13.
	Методист МЦ
	Касінова І.Ю.
	
	

	14.
	Методист МЦ
	Левандовська В.П.
	
	

	15.
	Методист МЦ
	Дубодєлова І.О.
	
	

	16.
	Завідувач ЛКТО
	Дроботенко О.В.
	
	

	17.
	Лаборант ЛКТО
	Щупко О.Б.
	
	

	18.
	Секретар-друкарка МЦ
	Поспєлова Ю.В.
	
	

	19.
	Начальник господарчої групи
	Скороход О.І.
	
	

	20.
	Інженер з охорони праці
	Біліченко Н.С.
	
	

	21.
	Головний бухгалтер ЦБ управління освіти
	Матвієнко Л.І.
	
	

	22.
	Заступник головного бухгалтера ЦБ
	Мальцева В.В.
	
	

	23.
	Керівник групи обліку ЦБ
	С’єдіна Т.М.
	
	

	24.
	Керівник групи обліку ЦБ
	Грушко О.С.
	
	

	25.
	Керівник групи обліку ЦБ
	Кіченко Н.І.
	
	

	26.
	Керівник групи обліку ЦБ
	Доннер В.А.
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