_____________________________________________________________________
Индекс_______адрес____________________________________________________________________________________Электронный адрес: __________________
ПРИКАЗ

От __.__.20__ №

О назначении ответственных лиц

за ведение табеля учёта рабочего времени в 20__- 20__ году

В целях _______________________________________________, руководствуясь _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПРИКАЗЫВАЮ:

5. ______________________________– __________________, назначить ответственными за ведение табеля учёта рабочего времени ______________________________________________________________,
7. Ответственным за ведение табелей учёта рабочего времени:

a. Ежедневно осуществлять контроль за своевременной явкой на работу и уходом с работы, нахождением работников на своих рабочих местах;

b. Вести табель учёта рабочего времени установленного образца и ежедневно отмечать в нём всех присутствующих работников;

c. Своевременно принимать меры к выяснению причин отсутствия работника на своём рабочем месте и информировать об этом администрацию учреждения;

d. Своевременно сдавать табель учёта рабочего времени на подпись заведующему и в ЦБ, согласно утверждённым срокам

8. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заведующий ​​​​______________________________________________________
С приказом ознакомлены

