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Приказ № __
О разработке порядка передачи дел при увольнении
Г. _______________                                                                    «__» _______________ 20 __ г.
В целях систематизации процессов прекращения трудовых отношений, обеспечения преемственности в работе и защиты интересов организации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Разработать внутренний нормативный акт, регулирующий процедуру приема-передачи дел, документов и имущества при увольнении сотрудников.
2. Назначить ответственным за подготовку документа ________ (должность, ФИО).
3. Привлечь к разработке специалистов следующих подразделений: ________, ________.
4. В проекте документа предусмотреть разделение процедур передачи дел для руководителей, материально ответственных лиц и рядовых специалистов.
5. Срок представления итогового проекта на утверждение — до ________.
6. Службе персонала подготовить предложения по внесению соответствующих изменений в должностные инструкции сотрудников.
7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ________.
Руководитель: ________________ __________________________________ (_______)
                                                          должность                                                             ФИО                                                                       подпись






