ДЕРЖАВНИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«ХАРКІВСЬКИЙ ПРОФЕСІЙНИЙ ЛІЦЕЙ БУДІВЕЛЬНИХ ТЕХНОЛОГІЙ»

НАКАЗ
05 січня 2015 року
   
   
          м. Харків 
      


№ 1
	 Про затвердження  номенклатури 
 справ ліцею у 2015 році
	


На виконання Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», листа МОНУ від 22.07.2005 № 31/9-873 та  наказу Міністерства освіти і науки України від 17.05.2005 р. № 297 «Про подолання проявів бюрократизму в освіті» відповідно до п.2.1 щодо перегляду переліку документів, що є обов’язковими для ведення у навчальних закладах, відповідно Методичних рекомендацій з розробки та застосування примірних та типових номенклатур справ Головного архівного управління при кабінеті міністрів України та Переліку типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначеним терміном зберігання документів, з метою систематизації та якісного ведення діловодства в ліцеї, посилення персональної відповідальності працівників за належну організацію роботи зі службовою кореспонденцією та діловими паперами

НАКАЗУЮ:
1. Упорядкувати та привести у відповідність до вимог номенклатуру справ кожного структурного підрозділу, а на їх основі затвердити зведену номенклатуру справ ДНЗ «Харківський професійний ліцей будівельних технологій» на 2015 р.
2. Призначити відповідальними за упорядкування та приведення у відповідність до вимог номенклатуру справ, за ведення й збереження документації у 2015 р. за підрозділами:

· Керівництво. (Організаційно-нормативна документація та розпорядчі документи закладу), Навчально-виробнича робота – заступника директора з НВР Кісь С.П.
· Навчально-виховна робота - заступника директора з НВихР Дроздову Т.В.
· Методична робота – методиста Оверчук Р.М.

· Професійно-практична підготовка – старшого майстра Королович О.І.
· Фізичне виховання – керівника фізвиховання Юкляєвську О.С.
· Господарська частина – завідувача господарством Іщенко Г.В.
· Охорона праці, пожежна безпека, безпека життєдіяльності – інженера з охорони праці Головко В.С.

· Бібліотека – бібліотекаря Гузій О.О.
· Бухгалтерія – головного бухгалтера Карастоянову І.С.

· Кадрова робота – інспектора з кадрів Сасіну Л.А.

· Профспілковий комітет – голову ПК Друшиц С.В.
3. Діловодство за зверненнями громадян вести окремо та відповідальність покласти на секретаря-друкарку Сасіну Л.А.
3.1. Сасіній Л.А., застосовувати у діяльності пов’язаної з розглядом звернень громадян Класифікатор звернень громадян затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858.
4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
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