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Приказ № __
О стандартизации внутренней отчетности
Г. _______________                                                                    «__» _______________ 20 __ г.
В целях совершенствования системы документооборота и повышения качества управленческой информации внутри организации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемый Регламент подготовки внутренней отчетности и перечень обязательных к применению форм документов.
2. Ввести в действие стандартизированные формы отчетности во всех подразделениях организации с ________________.
3. Руководителям структурных подразделений назначить ответственных лиц за подготовку и своевременное предоставление отчетов по утвержденному графику.
4. Ответственному за техническое сопровождение ________________ обеспечить доступ сотрудников к электронным шаблонам документов в срок до ________________.
5. Установить, что нарушение сроков подачи или несоблюдение формы отчетности является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение мер ответственности.
6. Ответственному за кадровое производство ________________ ознакомить заинтересованных сотрудников с настоящим приказом под роспись.
7. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ________________.
Руководитель: ________________ __________________________________ (_______)
                                                          должность                                                             ФИО                                                                       подпись




















