	______________________________________________________________________________
(наименование организации)

	Адрес: _______________________________________________________________________

	Тел: _______________________________
	Факс:  ___________________________

	Адрес сайта:   _______________________
	E-mail:  __________________________

	ИНН    _____________________________
	КПП      __________________________

	ОКПО _____________________________
	ОГРН    __________________________



ПРИКАЗ
«__»__________ 201_ г.							       № ____________ 

       г. Москва 
Об организации работы
с печатью отдела кадров организации

В целях оптимизации работы с кадровой документацией

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Наделить отдел кадров правом иметь круглую печать с указанием фирменного наименования организации и указанием по середине поля слов «отдел кадров».
2. Уполномочить начальника отдела кадров _______________________ в
    (Ф.И.О.)
срок до «__» _____________ 201_ г. подготовить и согласовать с генеральным директором ____________________ эскиз печати отдела кадров.
                                                               (Ф.И.О.) 
3. Установить местом постоянного хранения печати отдел кадров. 
4. Обязать офис-менеджера ___________________________ осуществить
                                                     (Ф.И.О.)
покупку и установку сейфа для хранения печати отдела кадров.
5. Назначить начальника отдела кадров _____________________________
(Ф.И.О.)
ответственным за сохранность печати отдела кадров, наделив его правом иметь ключ и доступ к сейфу, где хранится печать отдела кадров.  
6. Запретить использование печати отдела кадров сотрудниками, не являющимися специалистами отдела кадров. 
7. Разрешить использование печати отдела кадров только в помещении, занимаемом отделом кадров. 
8. Установить право использования печати отдела кадров для заверения подписей сотрудников отдела кадров, а также генерального директора на документации, перечисленной в пункте 9 настоящего приказа.
9. Печать отдела кадров проставляется на следующей кадровой документации:
- _____________________________________________________________,
- _____________________________________________________________.
10. Довести настоящий приказ до сведения всех работников организации.

	___________________________
	___________________________
	__________________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)





[bookmark: _GoBack]Приказ вносит: 

_____________________           ___________________         ____________________
                       (должность)	                                                       (подпись)	                                   (расшифровка подписи)
                                                 

Согласовано: 

_____________________           ___________________         ____________________
                       (должность)	                                                       (подпись)	                                   (расшифровка подписи)
_____________________           ___________________         ____________________
                       (должность)	                                                       (подпись)	                                   (расшифровка подписи)
_____________________           ___________________         ____________________
                       (должность)	                                                       (подпись)	                                   (расшифровка подписи)






























Расчет рассылки:

1 экз. – 
2 экз. – 
3 экз. – 
4 экз. –
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