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№  01
Про затвердження  номенклатури  справ

у Харківській гімназії № 116
Харківської міської ради Харківської області 

на 2018 рік
Відповідно до вимог Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Вимог до оформлення документів Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003, наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 10.05.2011 № 423 «Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності», згідно з Законом України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (із змінами), Інструкцією з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 № 240, Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затвердженими наказом Державного комітету України від 16.03.2001 №16 (із змінами), Переліком типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5  та з метою систематизації і якісного ведення діловодства, посилення персональної відповідальності працівників гімназії за належну організацію роботи зі зверненнями громадян, службовою кореспонденцією та діловими паперами
 НАКАЗУЮ:

1.Затвердити номенклатуру справ у Харківській гімназії №116 на 2018 рік (додається). 

2. Заступникам   директора з  навчально-виховної  роботи    Касперчук А.О.,
Собині Л.М.,  Гончаровій С.В., Умущенко О.Л., заступнику директора з господарської  роботи   Даніліній  В.В.,  секретарю – друкарці    Труш Л.О.,
соціальному педагогу, практичному психологу Сабадаш Ю.В., завідуючий   бібліотекою Марченко Т.Я., головному бухгалтеру Святусі Т.О.:
       2.1. Вести справи згідно з функціональними обов’язками відповідно до
       затвердженої номенклатури справ.
                                                                                                        Упродовж 2018 року
3. Контроль за виконанням даного  наказу залишаю за собою.
Директор ХГ №116                                               О.В.Бугакова
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