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ОТДЕЛ КАДРОВ
ИНН 7700000000, ОГРН 1157700000000
г. Москва
Печать отдела кадров
образец оттиска
В центре оттиска — полное наименование организации, как в ЕГРЮЛ, и слова «Отдел кадров» отдельной строкой под ним. По кругу — ИНН, ОГРН и город, где работает компания.
Диаметр печати — 40–45 мм, шрифт читается без увеличения. Оттиск ложится на документ так, чтобы не закрывать текст, подпись и дату.
Печать хранится у начальника отдела кадров или у директора. Учёт печатей ведут в журнале: кому выдали, когда вернули, кто отвечает за сохранность.
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