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Приказ № __
О создании единого реестра внутренних приказов
Г. _______________                                                                    «__» _______________ 20 __ г.
В целях систематизации административной деятельности, повышения прозрачности управления и создания единой информационной базы нормативных документов организации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить создание Единого реестра приказов организации (далее — Реестр) в ________ (бумажном/электронном) виде.
2. Определить местом ведения и хранения Реестра ________ (наименование подразделения).
3. Назначить ответственным за своевременную регистрацию и актуализацию сведений в Реестре ________ (должность, ФИО).
4. Установить следующий порядок: все издаваемые приказы подлежат обязательной регистрации в Реестре до момента их доведения до исполнителей.
5. Ответственному за ведение Реестра в срок до ________ провести оцифровку существующих приказов за период ________ и внести их в базу данных.
6. Службе ИТ обеспечить разграничение прав доступа к Реестру в соответствии с политикой конфиденциальности компании.
7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ________.
Руководитель: ________________ __________________________________ (_______)
                                                          должность                                                             ФИО                                                                       подпись








