Пример приказа по основной деятельности
ООО "Строитель" 
ПРИКАЗ
08.01.98
                                                                                                    №2

 Москва
О введении Инструкции 
по делопроизводству
В целях совершенствования работы с документами на предприятии и обеспечения их сохранности
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Инструкцию по ведению делопроизводства в аппарате ООО "Строитель".

2. Ввести в действие Инструкцию по делопроизводству с 01.02.98.

3. Всем структурным подразделениям и сотрудникам 000 с 01.02.98 руководствоваться правилами работы с документами, закрепленными в Инструкции по делопроизводству.

4. Секретарю-референту Ивановой А.И. совместно с заведующим копировально-множительной службой Петровым Г.О. обеспечить тиражирование Инструкции по делопроизводству и её передачу в структурные подразделения до 01.02.98.

5. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора предприятия Егорова П.А.

Директор предприятия
Личная

подпись
С.Т.Борисов

Визы согласования заинтересованных лиц







С приказом ознакомлены:



должности
личные подписи
расшифровки 

подписей


даты


Иванова 167 12 15

В дело 01-08 

Подпись 10.01.98

