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Виконавчий комітет Первомайської міської ради

Відділ освіти

НАКАЗ

02.01.2020                                                                                                                № 1

  м. Первомайський

Про  затвердження  номенклатури

справ  відділу освіти на 2020 рік

      У зв’язку з необхідністю створення єдиної системи справ, забезпечення належного обліку документів і справ, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків збереження справ  
НАКАЗУЮ:

     1. Затвердити  номенклатуру  справ  відділу освіти на 2020  рік.

     2. Секретарю-друкарці апарату відділу, працівникам апарату відділу та керівникам  структурних підрозділів відділу освіти  (централізована бухгалтерія, господарча група, методичний кабінет, відділ дитячого харчування):

     2.1. Здійснювати облік та зберігання документації згідно з затвердженою номенклатурою справ відділу освіти на 2020 рік.

     2.2. Забезпечувати належний рівень формування у справи вхідної, вихідної документації та інших матеріалів, які підлягають обліку та зберіганню.

     3. Покласти відповідальність за правильну і своєчасну організацію і  ведення номенклатури справ відділу освіти на Т. Васильєву, спеціаліста відділу освіти.

     4. Контроль  за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти                                                         Аліна САДЧЕНКО
З наказом № 1 від 02.01.2020  ознайомлені:

______________Т. Васильєва

______________Л.Семеренко

_____________ Ю. Столяр
_____________ Т. Митрофанова

_____________ О.Бігун
_____________ А. Тараріна
