ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «МЕДВЕДИЦА»


ПРИКАЗ

01.03.2021                                                                                                                              № 17/адм

г. Калуга


О назначении ответственных за ведение 
делопроизводства в структурных подразделениях



В целях совершенствования делопроизводства в обществе с ограниченной ответственностью «Контакт» (далее – Общество) и во исполнение Инструкции по делопроизводству Общества, утвержденной приказом генерального директора от 20.01.2021 № 17,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях Общества следующих работников (с их письменного согласия):
–	отдел кадров – специалист Сидорова Т.Е.;
–	юридический отдел – юрисконсульт Данилов И.Р.;
–	транспортный отдел – диспетчер Егорова В.Т.;
–	клиентский отдел – специалист Петров П.П.; 
<. . .>
2. Возложить функцию методического руководства ведением делопроизводства в структурных подразделениях Общества на начальника отдела ДОУ Кузнецову Т.Т.
3. Разработать программу и провести внутреннее обучение ответственных за ведение делопроизводства в структурных подразделениях Общества. Срок – 25.03.2021. Ответственный – начальник отдела кадров Миронова И.С.
<. . .>



Генеральный директор           		Подпись			                М.П. Медведев



С приказом ознакомлены и согласны:
Специалист отдела кадров				Юрисконсульт
Подпись       Т.Е. Сидорова				Подпись      И.Р. Данилов
01.03.2021						01.03.2021

Диспетчер транспортного отдела		Специалист клиентского отдела
Подпись    В.Т. Егорова				Подпись     П.П. Петров
01.03.2021						02.03.2021
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