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ДЕРЖГЕОКАДАСТР
Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області
НАКАЗ
	від 02.06. 2020 р.
	            м. Рівне
	№  80-од


Про внесення змін до наказу 
Головного управління 
Держгеокадастру у Рівненській 
області від 21.02.2020 № 36
Відповідно до Положення про Головне управління Держгеокадастру у Рівненській області (далі — Головне управління), затвердженого наказом Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру від 17 листопада 2016 року № 308 (у редакції наказу Держгеокадастру від 20 лютого 2020 р. № 53), доповідної записки начальника управління персоналом Головного управління Ольги ЗУБЧЕНКО від 27.05.2020 № 1825/3-20-0.7 
НАКАЗУЮ :
1. Внести такі зміни до додатку 1 наказу Головного управління від 21.02.2020 № 36 Про питання організації діловодства в Головному управлінні Держгеокадастру у Рівненській області (із змінами):
1) доповнити пункт 3: 
	“
	№ з/п
	Назва картотек Системи 

	Перелік основних  видів діловодних операцій за видами документів

	Відповідальні особи, які здійснюватимуть реєстрацію документів у відповідних картотеках «Автоматизованої системи управління документами «ДОК ПРОФ 3»
	

	
	
	
	
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	3.
	Накази з кадрових питань

	Реєстрація наказів з кадрових питань  (про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення; атестація, підвищення кваліфікації, стажування, щорічна оцінка держслужбовців, продовження строку 
	Ольга
ЗУБЧЕНКО
Ірина МОСКАЛЕНКО
Юлія УДОВИЧЕНКО

	- начальник управління персоналом;
- заступник начальника управління - начальник відділу роботи з персоналом управління персоналом;
- заступник начальника  відділу роботи з персоналом управління персоналом;
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	Накази про надання відпусток
Накази про відрядження (кор)
Накази про стягнення
Конкурсна комісія
Вихідні кадрової служби
	перебування на держав-ній службі, допуск та дозвіл до державної таємниці; присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду); зміна біографічних даних; заохочення (нагороджен-ня, преміювання), оплата праці, нарахування 
різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги; відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток за власний рахунок; довгострокові відряджен-ня в межах України та за кордон
Реєстрація наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням
Реєстрація наказів про короткострокові відрядження в межах України та за кордон 
Реєстрація наказів про стягнення
Реєстрація документів осіб, які виявили бажання взяти участь у конкурсі на зайняття посад державної служби (без сканування)
Реєстрація довідок з кад-рових питань, повідом-лень про результати конкурсу на зайняття посад державної служби
	Оксана МЕЛЬНИК
 Роман-Матвій
ТОРУБКО 
Надія
СУЛЬЖИК
Олена
НЕСІНА
	- заступник начальника  відділу роботи з персоналом територіаль-них структурних підрозді-лів управління персоналом
- головний спеціаліст відділу роботи з персоналом територіальних структурних підрозділів управління персоналом;
- провідний спеціаліст відділу роботи з персоналом територіальних 
структурних підрозділів управління персоналом;
- завідувач сектору інформаційно-аналітичної роботи управління персоналом
	“


2. Відділу інформаційних технологій та захисту інформації Головного управління (Віктор Свінціцький) надати Юлії УДОВИЧЕНКО повноваження (регламентування прав доступу) користувача системи «Автоматизована
система управління документами «ДОК ПРОФ 3» у відповідності до вимог наказу Головного управління від 12.10.2017 № 488 “Про електронний документообіг у Головному управлінні  Держгеокадастру у Рівненській області”.
3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник 







         Микола ШУСТОВ
