Приказ о внесении изменений в Положении о канцелярии (общем отделе) (образец заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦             Общество с ограниченной ответственностью "Заря"             ¦
¦                                                                         ¦
¦                                  ПРИКАЗ                                 ¦
¦                                                                         ¦
¦                        14 февраля 2013 г. N 81/о                        ¦
¦                                                                         ¦
¦    г. Энгельс                                    Саратовской области    ¦
¦                                                                         ¦
¦                           О внесении изменений                          ¦
¦                 в Положении о канцелярии (общем отделе)                 ¦
¦                                                                         ¦
¦    В связи с изменениями в производственной деятельности и утверждением ¦
¦ нового положения об аттестации работников организации                   ¦
¦                                                                         ¦
¦    ПРИКАЗЫВАЮ:                                                          ¦
¦    1.  Внести  следующие  изменения  в  Положение  о  канцелярии (общем ¦
¦ отделе):                                                                ¦
¦    1.1. Раздел 2 "Основные задачи канцелярии (общего отдела)" дополнить ¦
¦ п. 2.9  "Организация и документирование приема посетителей из сторонних ¦
¦ организаций канцелярией (общим отделом)".                               ¦
¦    1.2. В п. 7.3 внести дополнение: "Аттестация  работников  канцелярии ¦
¦ (общего отдела) проводится один раз в три года".                        ¦
¦    2.  Заведующей канцелярией (общим отделом) Петровой Т.М. подготовить ¦
¦ предложения  по  ведению  приема  посетителей из сторонних организаций. ¦
¦ Срок - 28 февраля 2007 г.                                               ¦
¦    3.  Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя ¦
¦ генерального директора Чернышевскую Г.Р.                                ¦
¦                                                                         ¦
¦    Директор                    (подпись)     А.А. Александров           ¦
¦    Заместитель директора       (подпись)     Г.Р. Чернышевская          ¦
¦    15 февраля 2013 г.                                                   ¦
¦    Юрист-консультант           (подпись)     А.В. Горошевская           ¦
¦    16 февраля 2013 г.                                                   ¦
¦    Начальник отдела кадров     (подпись)     А.Ю. Станиславский         ¦
¦    16 февраля 2013 г.                                                   ¦
¦                                                                         ¦
¦    С приказом ознакомлена:                                              ¦
¦    Зав. канцелярией            (подпись)     Т.М. Петрова               ¦
¦    (общим отделом)             18 февраля 2013 г.                       ¦
¦                                                                         ¦
¦    должности работников   Личные подписи   Расшифровки подписей    Даты ¦
¦                                                                         ¦
¦    В дело N 129-90                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦    Подпись Дата                                                         ¦
---------------------------------------------------------------------------
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