[bookmark: _Hlk199486882][bookmark: _Hlk195251578]___________________________
Приказ № __
[bookmark: _Hlk206139370][bookmark: _Hlk106533246]о создании централизованного архива договоров
________________________                                                         ________________________
В целях [обеспечения сохранности, упорядочения документооборота, снижения рисков потери договоров]  
приказываю:
1. Создать централизованный архив договоров [название компании].  
1. Назначить ответственным за архив [ФИО, должность].  
1. Обязать подразделения передавать оригиналы договоров в архив в течение [3–5] рабочих дней после подписания.  
1. Вести учет договоров в [электронной базе / журнале / корпоративной системе].  
1. Доступ к архиву предоставлять [по письменному запросу / с разрешения руководителя].  
1. Сроки хранения договоров устанавливать в соответствии с [архивным законодательством / внутренним положением].  
1. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.  
[bookmark: _GoBack]Директор: ________________ __________________________________ (_______)
                                         должность                                                             ФИО                                                                       подпись
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___________________________   Приказ № __   о создании централизованного архива договоров   ________________________                                                         ________________________   В целях [обеспечения сохранности, упорядочения документооборота, снижения рисков  потери договоров]     приказываю:   1.   Создать централизованный архив договоров [название компании].     2.   Назначить ответственным   за архив [ФИО, должность].     3.   Обязать подразделения передавать оригиналы договоров в архив в течение [3 – 5]  рабочих дней после подписания.     4.   Вести учет договоров в [электронной базе / журнале / корпоративной системе].     5.   Доступ к архиву предоставлять [по письменному запросу / с разрешения  руководителя].     6.   Сроки хранения договоров устанавливать в соответствии с [архивным  законодательством / внутренним положением].     7.   Контроль за исполнением приказа оставляю за собой .     Директор: ________________ _______________________________ ___ (_______)                                             должность                                                             ФИО                                                                         подпись                              

