	«Альфа»
ИНН 7708123456, КПП 770801001, ОКПО 98756423

	полное наименование организации, идентификационные коды (ИНН, КПП, ОКПО)


 

 

	УТВЕРЖДАЮ
 

Директор «Альфа»
 

_______ А.В. Львов
 

11.01.2010


 

 

Инструкция по делопроизводству № 11
 

 

г. Москва
11.01.2010

 

...

6. Организация документооборота

 

6.1. Вся поступающая в организацию корреспонденция регистрируется в журнале учета входящей корреспонденции.

6.2. После рассмотрения директором организации документы с резолюциями направляются исполнителям через секретариат под подпись. Передача другому исполнителю оформляется через секретариат.

6.3. Документы, подписанные директором организации или заместителем директора и предназначенные для отправки в сторонние предприятия, передаются в секретариат организации, где производится их регистрация в журнале учета исходящей корреспонденции, подготовка к отправке и отправка.

6.4. Копии отправляемой кадровой корреспонденции с визами подшиваются в дела организации.
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