Инструкция по делопроизводству
УТВЕРЖДАЮ
______________________________
______________________________________
«___» __________ 20__ г.
Инструкция по делопроизводству
в ООО «Ромашка»
№ ____
1. Общие положения. 1.1. ______________________________________________________________________________________ 1.2. ______________________________________________________________________________________ 1.3. ______________________________________________________________________________________
2. Оформление приказов. 2.1. ______________________________________________________________________________________ 2.2. ______________________________________________________________________________________ 2.3. ______________________________________________________________________________________ 2.4. ______________________________________________________________________________________ 2.5. ______________________________________________________________________________________
3. Регистрация и хранение. 3.1. ______________________________________________________________________________________ 3.2. ______________________________________________________________________________________ 3.3. ______________________________________________________________________________________
	Разработал
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	Согласовано
должность
____________ / фамилия, инициалы /


