ООО «Вершки-Корешки»
Приказ № 39/В
О формировании регламента обработки внутренних запросов сотрудников  
Г. Сургут                                                                                               9 октября 2027 года
[bookmark: _Hlk106533246]В целях повышения эффективности внутренней коммуникации и прозрачности обработки служебных обращений
ПРИКАЗЫВАЮ:  
1. Утвердить регламент обработки внутренних запросов сотрудников.  
1. Назначить ответственными за регистрацию и обработку запросов сотрудников отдела административной поддержки.  
1. Установить сроки рассмотрения запросов: стандартные – 5 рабочих дней, ускоренные – 2 рабочих дня.  
1. Обеспечить документирование всех этапов обработки запросов и ведение реестра.  
1. [bookmark: _GoBack]Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя генерального директора.
Руководитель: директор Денисова А. А. (Денисова)
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