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НАКАЗ

04.01.2016                                                                                                              № 02

Про ведення ділової документації

у школі в 2016 році

Відповідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від                  30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», пункту 106 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 року № 778 з метою упорядкування ділової документації закладу

НАКАЗУЮ:

1. Здійснювати ведення та зберігання обов’язкової ділової документації в електронному та друкованому варіантах відповідно до затвердженої номенклатури справ.

2. Один раз на півроку, в останній робочий день місяців грудня та червня, накази і протоколи, які зберігаються у теках, поаркушно прошнуровуються, пронумеровуються та скріплюються печаткою і підписом керівника.

3. Призначити відповідальними за ведення та зберігання ділової документації школи заступника директора з НВР Байстрюченко С.Г. та секретаря директора Миколаєнко Ю.В.

4. Відповідальність за збереження статутних та інших ділових документів, які зберігаються в кабінеті директора  та  контроль за виконанням даного наказу покладаю на себе.

Директор  школи                   _____________            Ф.Ф. Миколаєнко

З наказом ознайомлені:

Байстрюченко С.Г.                ____________

Миколаєнко Ю.В.                  ____________

Миколаєнко
