Наименование организации

ПРИКАЗ

«__»_____ 20__ г.






 


№ ___

г.___________

О назначении ответственного за делопроизводство 

В целях оптимизации делопроизводства ___________ (наименование организации) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

С __ ___________ 20__ г. назначить ответственным за делопроизводство ________ (наименование организации) __________________________ (Ф.И.О., должность сотрудника).
Возложить на ответственного за делопроизводство __________ (наименование организации) следующие обязанности:
2.1.прием, первичное рассмотрение, регистрация входящих документов; 

2.2.регистрация внутренних документов; 

2.3.регистрация исходящих документов; 

2.4.отправка корреспонденции  Почтой России, службой экспресс-почты; 

2.5.передача документов на рассмотрение, подпись, утверждение руководителю; 

2.6.хранение документов. 

В периоды временного отсутствия _________________ (болезнь, командировка) обязанности ответственного за делопроизводство временно возлагаются на другого работника по указанию руководителя. 

Специалисту по кадрам  _________________подготовить приказ об увеличении объема работы _________________с доплатой согласно п. _ Правил внутреннего трудового распорядка  (Положения об оплате труда). 

Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за _________________. 

Руководитель                                      Подпись                                                    Ф.И.О.

С ПРИКАЗОМ ОЗНАКОМЛЕНЫ: 

__________________________________
_________________

__________________________________   _________________
