ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ «ГЛОБУС»
(ТОВ «ГЛОБУС»)

Код ЄДРПОУ 35591059

НАКАЗ

23.08.2024					Київ					№ 126

Про затвердження Інструкції
з діловодства у ТОВ «Глобус»

З метою встановлення єдиної системи документування та організації роботи з документами у ТОВ «Глобус» відповідно до Національного стандарту ДСТУ 4163:2020,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Інструкцію з діловодства у ТОВ «Глобус», що додається, та ввести її в дію з 02 вересня 2024 р.
2. Начальникам структурних підрозділів взяти Інструкцію з діловодства до керівництва та забезпечити неухильне додержання її вимог.
3. Начальнику канцелярії Данькевич Олені:
3.1. Організувати впродовж вересня 2024 року вивчення положень Інструкції з діловодства всіма працівниками структурних підрозділів та скласти до 27 серпня 2024 р. графік відповідних семінарів.
3.2. Проводити щокварталу перевірки стану діловодства у структурних підрозділах ТОВ «Глобус» та дотримання вимог Інструкції з діловодства.
4. Начальнику адміністративно-господарського відділу Ярошенку Григорію розмістити Інструкцію з діловодства на внутрішньому сайті ТОВ «Глобус».
5. Уважати таким, що втратив чинність, наказ генерального директора ТОВ «Глобус» «Про затвердження Інструкції з діловодства в центральному апараті ТОВ «Глобус» від 27 грудня 2012 р. № 155.
6. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора Віктора Костюка.

Директор				Майборода			Данило МАЙБОРОДА

Візи

