Приказ об утверждении и введении в действие инструкции по делопроизводству
            ___________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ПРИКАЗ

"___"_________ _____ г.                                      N ____________

г. _______________

"Об утверждении и введении в действие
инструкции по делопроизводству"

В целях организации надлежащего делопроизводства

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в _____________
________________________________ и ввести ее в действие с"___"_____ ____ г.
(наименование юридического лица)

(Вариант:  1.  Утвердить  прилагаемую  Инструкцию по делопроизводству в
__________________________________  в новой редакции и ввести ее в действие
(наименование юридического лица)

с "___"_________ ____ г.)

2. Всем структурным подразделениям и работникам: ______________________
(наименование
юридического лица)

в работе  с  документами  руководствоваться  требованиями, установленными в
Инструкции по делопроизводству, с момента введения ее в действие.
3. Признать утратившими силу с "__"_________ ____ г.:
- Приказ ______________________________ от "___"_______ ____ г. N _____
(наименование юридического лица)

"О внесении дополнений во временную инструкцию по делопроизводству в ______
___________________________________, утвержденную Приказом ________________
(наименование юридического лица)

от "___"____________ ____ г. N _______";
- пункты __, __ Приказа ____________________________________________ от
(наименование юридического лица)

"___"______ ____ г. N ___ "Об  утверждении и введении в действие Инструкции
по делопроизводству в "_________________________________________".
4. ___________________________________________ обеспечить тиражирование
(должность, фамилия, имя, отчество лица,
ответственного за документооборот)

Инструкции  по  делопроизводству  и ее передачу в структурные подразделения
_______________________________________ до "___"______ ____ г.
(наименование юридического лица)

5.  Контроль за исполнением требований Инструкции по делопроизводству в
_______________________________ возложить на _____________________________.
(наименование юридического лица)                (должность, Ф.И.О. лица,
ответственного за документооборот)

6.   Контроль   за   выполнением   настоящего   приказа   возложить  на
_________________________________________________________________________.
(должность, Ф.И.О.)

Руководитель: __________________ _____________________________
(личная подпись)          (расшифровка)

Согласовано:
____________________________ ____________________________
(должность)                    (должность)

____________________________ ____________________________
(подпись, расшифровка)       (подпись, расшифровка)

____________________________ ____________________________
(дата)                       (дата)

Ознакомлены:
____________________________ ____________________________
(должность)                    (должность)

____________________________ ____________________________
(подпись, расшифровка)       (подпись, расшифровка)

____________________________ ____________________________
(дата)                       (дата)

Источник - Кабанов О.М.
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