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│             Общество с ограниченной ответственностью "Заря"             │

│                                                                         │

│                                  ПРИКАЗ                                 │

│                                                                         │

│                        14 февраля 2013 г. N 81/о                        │

│                      г. Энгельс Саратовской области                     │

│                                                                         │

│              Об утверждении Инструкции по делопроизводству              │

│                                                                         │

│    В   целях   упорядочения  работы  с  документами  и  обеспечения  их │

│ сохранности                                                             │

│                                                                         │

│    ПРИКАЗЫВАЮ:                                                          │

│    1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству и ввести ее в действие с │

│ 25 февраля 2013 г.                                                      │

│    2.  Всем работникам организации руководствоваться правилами работы с │

│ документами,    содержащимися   в   Инструкции   по   делопроизводству. │

│ Ответственные лица - руководители структурных подразделений, начальники │

│ отделов, служб и управлений.                                            │

│    3.    Зав.    канцелярией    Петровой   Т.М.    совместно   с   зав. │

│ копировально-множительной     службой     Алексеенко А.А.    обеспечить │

│ тиражирование Инструкции и ее передачу во все структурные подразделения │

│ в срок до 1 марта 2013 г.                                               │

│    4.  Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя │

│ генерального  директора  по  административным  и хозяйственным вопросам │

│ Наумченко Р.Л.                                                          │

│                                                                         │

│    Генеральный директор                 (подпись)     А.А. Александров  │

│    Заместитель генерального             (подпись)     Р.Л. Наумченко    │

│    директора                                                            │

│    16 февраля 2013 г.                                                   │

│    Юрист-консультант                    (подпись)     Е.Ю. Грищенко     │

│    16 февраля 2013 г.                                                   │

│                                                                         │

│    С приказом ознакомлены:                                              │

│                                                                         │

│    Зав. канцелярией                     (подпись)     Т.М. Петрова      │

│    17 февраля 2013 г.                                                   │

│                                                                         │

│    Зав. копировально-множительной                                       │

│    службой                              (подпись)     А.А. Алексеенко   │

│    18 февраля 2013 г.                                                   │

│                                                                         │

│    Должности руководителей           Личные подписи       Расшифровки и │

│    структурных  подразделений,                            даты подписей │

│    начальников отделов, служб,                                          │

│    управлений                                                           │

│                                                                         │

│    В дело N 129-90                                                      │

│                                                                         │

│    Ивановцева 19 февраля 2013 г.                                        │

│                                                                         │

│    Круглицкая А.Л. 123-45-9024                                          │
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