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   Протокол  № 3
Про підсумки вивчення 
стану ведення кадрового
діловодства у ЗЗСО

Заслухавши та обговоривши доповідь спеціаліста І категорії по роботі з педагогічними кадрами Купровської Г.М. «Про підсумки вивчення стану ведення кадрового діловодства у ЗЗСО», колегія 

УХВАЛИЛА:

1. Керівникам закладів загальної середньої освіти ЧЗШ № 2, ЧНВК № 3, ЧЗШ № 4, ЧЗШ № 5, ЧЗШ № 6, ЧЗШ № 7, ЧЗШ № 9, ЧНВК № 10, ЧЗШ № 11, ЧНВК № 13, ЧЗШ № 14:

1.1. Проаналізувати виявлені недоліки та привести документи з кадрового діловодства у відповідність до вимог.

1.2. Неухильно дотримуватись у роботі вимог Інструкції з діловодства.
1.3. Забезпечити ведення трудових книжок відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників.

1.4. Забезпечити належне оформлення особових справ і карток П-2.

1.5. Привести структуру написання наказів у відповідність до нормативних вимог та групувати їх у справи залежно від видів і строків зберігання.

2. Спеціалісту І категорії по роботі з педагогічними кадрами Купровській Г.М. тримати на контролі ведення ділової документації у закладах загальної середньої освіти.

Голова колегії                                                                               І.І. Гомонко 

Секретар                                                                                        І.П.Кардинал

