ООО «Вершки-Корешки»
Приказ № 39/В
о стандартизации деловой переписки  
Г. Сургут                                                                                               5 ноября 2027 года
[bookmark: _Hlk106533246]В целях повышения качества и единообразия внутренней и внешней деловой переписки ООО "Вершки-Корешки"
[bookmark: _GoBack]ПРИКАЗЫВАЮ:  
1. Внедрить единые правила и стандарты деловой переписки во всех подразделениях компании.
1. Назначить ответственным за соблюдение стандартов деловой переписки Смирнову Анну Петровну, начальника отдела делопроизводства.
1. Утвердить регламент подготовки, согласования и хранения деловой переписки (Приложение № 1).
1. Определить контроль за выполнением настоящего приказа заместителя генерального директора по административным вопросам Иванова Сергея Викторовича.
1. Обеспечить обучение сотрудников правилам деловой переписки и использованию утвержденных шаблонов.
1. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Руководитель: директор Денисова А. А. (Денисова)
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