[bookmark: _Hlk199486882][bookmark: _Hlk195251578]___________________________
Приказ № __
[bookmark: _Hlk206139370][bookmark: _Hlk106533246]О внедрении единого стандарта деловой переписки
________________________                                                         ________________________
В целях унификации корпоративных коммуникаций, повышения качества внутреннего и внешнего взаимодействия, а также формирования единого имиджа компании
приказываю:
1. Внедрить в [название организации] Единый стандарт деловой переписки, утвержденный (укажите — приложением к приказу или отдельным документом).
1. Назначить ответственным за разработку и актуализацию Стандарта (ФИО, должность, подразделение).
1. Руководителям подразделений довести правила до сотрудников, организовать ознакомление под подпись.
1. Указать, кто будет включать изучение Стандарта в программу адаптации новых работников (обычно — HR-служба).
1. Определить подразделение, которое будет контролировать соблюдение Стандарта (например, отдел делопроизводства или внутренний аудит).
1. Контроль за исполнением приказа оставить за руководителем или уполномоченным заместителем.
[bookmark: _GoBack]Директор: ________________ __________________________________ (_______)
                                         должность                                                             ФИО                                                                       подпись
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