МІНІСТЕРСТВО АГРАРНОЇ ПОЛІТИКИ ТА ПРОДОВОЛЬСТВА УКРАЇНИ
УМАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ САДІВНИЦТВА
НАКАЗ
	6 грудня 2012 року
	м. Умань
	№ 20-10/397


Про затвердження 
інструкції з діловодства
Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади»
НАКАЗУЮ:
1. Завідувачу канцелярії Павленко Л.М.:
1.1. Розробити та затвердити «Інструкцію з діловодства в Уманському національному університеті садівництва».
1.2. Надати «Інструкцію з діловодства в Уманському НУС» на погодження до міського архіву.
2. Системному адміністратору Макогоненку Д.В. забезпечити розміщення інструкції на офіційному сайті університету.

3. Проректорам, керівникам структурних підрозділів університету та директорам ВСП Уманського НУС:

3.1. Ознайомитись з інструкцією, що розміщена на офіційному сайті університету.

3.2. Забезпечити неухильне дотримання вимог інструкції у підпорядкованих підрозділах.

3.3. Визначити відповідальних за ведення діловодства у підпорядкованих структурних підрозділах та надати кандидатури до канцелярії Уманського НУС.
4. Керівникам відділів та підрозділів університету неухильно керуватися цією інструкцією.
Контроль за виконанням цього наказу покласти на проректора з науково-педагогічної роботи Мостов’яка І.І.
В.о. ректора
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