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                                                                    НАКАЗ
від   03.09.2013










№ __                                                                                  

Про призначення відповідальних осіб

за ведення документації та ділових паперів


У відповідності до інструкції "Про ведення ділової документації у загальноосвітніх навчально-виховних закладах",


НАКАЗУЮ:


1. Відповідальними за ведення документації відповідно до посадових обов’язків призначити: завідувача господарства, сестру медичну старшу, вихователя-методиста, практичного психолога, музичного керівника, вихователів.

2. Призначити відповідальними за ведення книг виходу на роботу: педагогічного персоналу – Колонтаєвську О.О., вихователя-методиста; 
технічного персоналу – Дружиніну О.Г., завідувача господарства. 

          3. Відповідальним заносити в табель відпрацьовані співробітниками години лише після перевірки наявності розписів в книгах. В разі відсутності розпису вихід на роботу не зараховувати.


4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.


Завідувач ДНЗ № 279 _____________ О.М. Коротун

З наказом ознайомлені: 
Колонтаєвська О.О. 






Дружиніна О.Г.

Кучма Г.Є. 








Рєпіна Л.Л. 








Виходцева І.К. 








Северянова Г.О.








Гриньова Т.Ю. 








Красникова О.І. 





