СДЮСШОР «www.gosuchetnik.ru»
ПРИКАЗ

27.04.2020










 № 110

 г. Санкт-Петербург

О назначении ответственного за делопроизводство 

В целях оптимизации делопроизводства СДЮСШОР «www.gosuchetnik.ru» (далее — Учреждение)
ПРИКАЗЫВАЮ: 

С 27 апреля 2020 г. назначить ответственным за делопроизводство Учреждения  специалиста отдела закупок Константинову К.К.
Возложить на ответственного за делопроизводство Учреждения следующие обязанности:
2.1.прием, первичное рассмотрение, регистрация входящих документов; 

2.2.регистрация внутренних документов; 

2.3.регистрация исходящих документов; 

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

2.5.передача документов на рассмотрение, подпись, утверждение директору Учреждения; 

2.6.хранение документов. 

В периоды временного отсутствия Константиновой К.К. (болезнь, командировка) обязанности ответственного за делопроизводство временно возлагаются на другого работника по указанию директора Учреждения. 

Специалисту отдела кадров Сергеевой С.С. подготовить приказ об увеличении объема работы Константиновой К.К. с доплатой согласно п. 15 Положения об оплате труда.
Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Директор   

Иванов                               Иванов И.И. 

С ПРИКАЗОМ ОЗНАКОМЛЕНЫ: 

Специалист отдела закупок       Константинова                   Константинова К.К.
Специалист отдела кадров        Сергеева                                Сергеева С.С.

