Приказ
ООО «Ромашка»
ПРИКАЗ № 27
г. Москва
18 ноября 2026 г.
Приказ
о выдаче ключей от помещений
18 ноября 2026 г. № 27
В связи с расширением отдела продаж и передачей ему помещений № 214 и № 215 на втором этаже, в целях обеспечения сохранности имущества и разграничения доступа сотрудников в служебные помещения
ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Выдать ключи от помещений № 214 и № 215 на втором этаже с 19 ноября 2026 года: менеджеру отдела продаж Сергеевой Анне Павловне — один ключ от помещения № 214, один ключ от помещения № 215; старшему менеджеру отдела продаж Кузнецову Дмитрию Олеговичу — один ключ от помещения № 214. 2. Начальнику отдела продаж Смирнову Игорю Викторовичу обеспечить внесение сведений о выдаче ключей в журнал учёта ключей в день выдачи. 3. Установить, что ключи хранятся у сотрудников, получивших их по настоящему приказу, и передача ключей другим лицам без письменного разрешения руководителя не допускается. 4. При увольнении или переводе сотрудника на другую должность ключ сдаётся начальнику отдела продаж в день увольнения или перевода с отметкой в журнале учёта ключей.
Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника отдела продаж Смирнова И. В.
Приложение: журнал учёта ключей — на 4 л. в 1 экз.
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