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	Проверки сохранности документов
	
	


Основание: приказ генерального директора от 21.02.2021 № 3 «О мерах по обеспечению сохранности документов».
Составлен комиссией:
Председатель – заместитель директора по персоналу Петров А.А.
Члены комиссии: 1. Заместитель главного бухгалтера Сидорова И.И.
2. Начальник отдела кадров Васильев В.В.
3. Менеджер Романова Р.Р.
Присутствовали: заведующий канцелярией Кузнецова К.К.
В период с 10.03.2021 по 12.03.2021 комиссия провела проверку организации и условий хранения управленческих документов.
В ходе проверки установлено:
1. Документы хранятся в структурных подразделениях.
2. [bookmark: _GoBack]Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел.
3. Отмечен случай утери документа (письмо ЗАО «Восход» от 23.10.2020 № 123).
Комиссия рекомендует:
1.	Установить порядок централизованного хранения документов в канцелярии.
2. Выделить и оборудовать специальное помещение для архива.
Составлен в 2-х экземплярах:
1-й экз. - в дело № 03-04 за 2021 год;
2-й экз. - в Управление по делам архивов Администрации г. Сарапула.	
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