	____________________________________________________________________________
(наименование организации)

	Адрес: ______________________________________________________________________

	Тел: _______________________________
	Факс:  ___________________________

	Адрес сайта:   _______________________
	E-mail:  __________________________

	ИНН    _____________________________
	КПП      __________________________

	ОКПО _____________________________
	ОГРН    __________________________




ПРИКАЗ

«__»__________ 201_ г.							    № ____________ 

    г. Москва 

О введении в действие
«Инструкции по кадровому делопроизводству в организации»

В целях упорядочения работы с документами по личному составу в организации, создания эффективной системы их учета и хранения 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить «Инструкцию по кадровому делопроизводству в организации».
2. Ввести в действие «Инструкцию по кадровому делопроизводству в организации» с «__» ___________ 201_ г. 
3. Обязать всех сотрудников отдела кадров, начиная с «__» _________ 201_ г. при составлении документов по личному составу руководствоваться правилами, изложенными в «Инструкции по кадровому делопроизводству в организации».
4. Начальнику отдела кадров __________________________ довести
          (Ф.И.О.)
«Инструкцию по кадровому делопроизводству в организации» до сведения всех сотрудников отдела кадров путем персонального ознакомления с текстом документа под расписку. 
5. Офис-менеджеру _____________________ подготовить необходимое
 (Ф.И.О.)
количество копий «Инструкции по кадровому делопроизводству в организации» и вручить по одному экземпляру сотрудникам отдела кадров организации. 
6. Возложить контроль за исполнением настоящего приказа на начальника канцелярии _________________________________________.
 (Ф.И.О.)
7. Считать утратившим силу приказ №__  по основной деятельности от «__» ______________ 201_ г. в части установления правил оформления, учета и хранения документов по личному составу в организации. 


Приложение: 
«Инструкция по делопроизводству в организации» на 24 листах в 1 экземпляре. 


	________________________
	________________________
	________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)




Приказ вносит: 

______________________   ___________________      ____________________
[bookmark: _GoBack]                       (должность)	                                              (подпись)	                                        (расшифровка подписи)
                                                 

Согласовано: 

______________________   ___________________      ____________________
                       (должность)	                                              (подпись)	                                        (расшифровка подписи)

______________________   ___________________      ____________________
                       (должность)	                                              (подпись)	                                        (расшифровка подписи)

______________________   ___________________      ____________________
                       (должность)	                                              (подпись)	                                        (расшифровка подписи)

























Расчет рассылки:

1 экз. – 
2 экз. – 
3 экз. – 
4 экз. –
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