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Приказ № __
[bookmark: _Hlk206139370][bookmark: _Hlk106533246]о порядке архивирования электронных переписок  
________________________                                                         ________________________
В целях [обеспечения сохранности информации, соответствия законодательству, создания корпоративного архива]  
приказываю:
1. Внедрить систему архивирования электронных переписок.  
1. Объекты архивирования: [электронные письма, вложенные файлы, переписки в корпоративных мессенджерах].  
1. Сроки хранения: [финансовая переписка — 5 лет, проектная — 3 года, техническая — 1 год].  
1. Ответственный за организацию архивирования: [ФИО, должность].  
1. Руководители подразделений обязаны обеспечивать передачу переписки в архив.  
1. Доступ к архиву предоставляется: [руководители, юристы, служба безопасности].  
1. Запретить: [удаление, несанкционированное копирование, использование в личных целях].  
1. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.  
[bookmark: _GoBack]Директор: ________________ __________________________________ (_______)
                                         должность                                                             ФИО                                                                       подпись
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