Приказ о внесении изменений в должностную инструкцию секретаря-референта (образец заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦             Общество с ограниченной ответственностью "Заря"             ¦
¦                                                                         ¦
¦                                  ПРИКАЗ                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦                        14 февраля 2013 г. N 81/о                        ¦
¦                      г. Энгельс Саратовской области                     ¦
¦                                                                         ¦
¦              О внесении изменений в должностную инструкцию              ¦
¦                           секретаря-референта                           ¦
¦                                                                         ¦
¦    В связи с созданием отдела автоматизированных информационных систем  ¦
¦                                                                         ¦
¦    ПРИКАЗЫВАЮ:                                                          ¦
¦    1. Внести  следующие  изменения в должностную  инструкцию секретаря- ¦
¦ референта:                                                              ¦
¦    1.1. Пункт 12.9 дополнить словами  "на основе применения современных ¦
¦ автоматизированных информационных технологий и систем".                 ¦
¦    1.2.  Пункт 13.10  изложить  в  новой  редакции:  "Некачественное  и ¦
¦ несвоевременное   выполнение   работ   по   оформлению  документов,  их ¦
¦ тиражированию и доведению до исполнителей".                             ¦
¦    1.3.  Раздел 14 дополнить  п. 14.10  "С  отделом  автоматизированных ¦
¦ информационных  систем  -  по  вопросам  разработки  и  внедрения новых ¦
¦ информационных технологий и систем".                                    ¦
¦    2.  Контроль  за исполнением данного приказа возложить на заведующую ¦
¦ канцелярией Петрову Т.М.                                                ¦
¦                                                                         ¦
¦    Директор                      (подпись)     А.А. Александров         ¦
¦                                                                         ¦
¦    Начальник отдела кадров       (подпись)     А.Ю. Станиславский       ¦
¦                                  16 февраля 2013 г.                     ¦
¦                                                                         ¦
¦    Зав. канцелярией              (подпись)     Т.М. Петрова             ¦
¦                                  16 февраля 2013 г.                     ¦
¦                                                                         ¦
¦    С приказом ознакомлена:                                              ¦
¦    Начальник отдела              (подпись)     Ю.Ю. Маркова             ¦
¦    автоматизированных            18 февраля 2013 г.                     ¦
¦    информационных систем                                                ¦
¦                                                                         ¦
¦    Секретарь-референт            (подпись)     О.Р. Счастливецкая       ¦
¦                                  18 февраля 2013 г.                     ¦
¦                                                                         ¦
¦    В дело N 129-90                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦    Подпись Дата                                                         ¦
---------------------------------------------------------------------------
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