Краснолиманська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат № 34 
Донецької обласної ради
Н А К А З

від 31.08.2012р








№


Про призначення відповідального


за ведення кадрових питань


З метою своєчасного оформлення документів з кадрових питань, заповнення трудових книжок, підготування звітів до статистичних підрозділів, забезпечення належного  ведення діловодства
Н А К А З У Ю:

1. Призначити відповідальною за ведення кадрових питань та обліку військовозобов’язаних діловода Гавриленко Ю.Г.
2. Зобов'язати Гавриленко Ю.Г.:

2.1.Детально вивчити Інструкцію з ведення кадрових питань та обліку військовозобов’язаних, Інструкцію про порядок ведення трудових книжок працівників, Інструкцію з діловодства за зверненнями громадян.

2.2.Документацію з ведення кадрових питань оформлювати своєчасно.

2.3.Книгу обліку особового складу працівників Краснолиманської допоміжної школи-інтернату вести згідно Інструкції.

2.4.Діловодство за зверненнями громадян вести відповідно Інструкції, окремо від загального діловодства школи.


2.5.Звернення громадян надавати директорові на розгляд невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх отримання.


2.6. Щороку готувати аналітичну довідку за зверненнями громадян і подавати директору школи. 






до 15 січня
3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.



Директор:



О.Л. Пархоменко

З наказом ознайомлена:

