Образец приказа по основной деятельности

	Открытое акционерное общество

«Ангарский завод бытовой химии»

Набережная ул.56, г. Ангарск,

Иркутская обл., 665830
	


ПРИКАЗ

13.02.2011 № 28
	О введение инструкции по

делопроизводству 
	


 В целях совершенствования работы с документами на предприятии и обеспечения их сохранности

ПРИКАЗЫВАЮ:
1) Утвердить и ввести в действие инструкцию по ведению делопроизводства в аппарате ТОО с 10.02.2011.

2) Заведующей канцелярией Т.И. Ивановой организовать инструктивные занятия по ТОО по изучению и применению инструкции.

3) Секретарю-референту А.И. Соколовой совместно с заведующим копировально-множительной службой Г.О. Петровым обеспечить тиражирование инструкции по делу производству и её передачу в структурные подразделения до 10.02.2011.

4) Контроль за выполнением приказа возложить на заместителя директора П.А. Егорова.
	Директор
	подпись
	Ю.Т. Борисов

	Заместитель директора
	подпись

10.02.2011
	П.А. Егоров

	Заведующая канцелярией
	подпись

07.02.2011
	Т.И. Иванова

	Заведующий копировально-множительной службы
	подпись

07.02.2011
	Г.О. Петров

	Секретарь-референт
	подпись

05.02.2011
	А.И. Соколова

	Помогаев А.В. 995599
	
	


