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ДЕПАРТАМЕНТ   НАУКИ І ОСВІТИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Комунальний заклад  «Куп'янський  спеціальний  навчально-виховний  комплекс»   Харківської обласної ради
НАКАЗ

02.01.2019
                                     Куп’янськ 

                                   № 6
Про   призначення відповідального 

за ведення кадрових питань    

Відповідно до законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», вимог до оформлення документів уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003, Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти від 25.06.2018 № 676, з метою своєчасного оформлення документів з кадрових питань, підготування звітів до статистичних підрозділів, забезпечення належного ведення діловодства у закладі освіти, підвищення відповідальності працівників за ведення ділової документації  
НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальною за ведення кадрових питань та обліку військовозобов’язаних секретаря-друкарку Мамонтову Л.М.
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2. Зобов’язати Мамонтову Л.М.:

2.1.  Забезпечити ведення ділової документації українською мовою.










                Постійно

2.2. Детально вивчити Інструкцію з ведення кадрових питань та обліку військовозобов’язаних, Інструкцію з діловодства за зверненнями громадян.










                  До 10.01.2019
2.3. Документацію з кадрових питань оформлювати своєчасно.











      Постійно

2.4. Книгу обліку особового складу працівників Комунального закладу «Куп’янський спеціальний навчально-виховний комплекс» Харківської обласної ради вести згідно Інструкції.












      Постійно

2.5. Діловодство за зверненнями громадян вести відповідно Інструкції, окремо від загального діловодства навчального закладу.
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2.6. Звернення громадян надавати директорові на розгляд невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня отримання.
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2.7. Підготувати аналітичну довідку за зверненнями громадян і подати директору навчального закладу.











        До 01.10.2019
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 
Директор






Н.Б. Пушкар

З  наказом від  02.01.2019 № 6  ознайомлена:
Мамонтова Л.М. ___________________


