Приказ
о назначении ответственного за делопроизводство

	г. [вписать нужное]
	[число, месяц, год]


Для решения вопросов, касающихся документирования управленческой деятельности, документооборота, хранения и использования документов, образующихся в процессе деятельности организации, приказываю:

1. Назначить ответственного за делопроизводство [Ф. И. О.].

2. Утвердить должностную инструкцию делопроизводителя.

3. Возложить на делопроизводителя вопросы материально-технического обеспечения вверенной ему сферы.

4. Обеспечить необходимое финансирование.

[Наименование должности руководителя предприятия] [подпись] /[Ф. И. О.]/

Согласовано:

Начальник юридического отдела [подпись] /[Ф. И. О.]/

