	___________________________________________________________________________
(наименование организации)

	Адрес: _____________________________________________________________________

	Тел: _______________________________
	Факс:  ___________________________

	Адрес сайта:   _______________________
	E-mail:  __________________________

	ИНН    _____________________________
	КПП      __________________________

	ОКПО _____________________________
	ОГРН    __________________________




ПРИКАЗ

«__»__________ 201_ г.							  № ____________ 

 г. Москва 

О возложении обязанностей временно отсутствующего сотрудника

В связи с уходом в дополнительный учебный отпуск офис-менеджера, 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.  Возложить в период с «__» ____________ 201_ г. по «__» _____________ 201_ года на секретаря _______________________________
(Ф.И.О.)
обязанности по должности офис-менеджера административного отдела без освобождения от основной работы. 
2.  Перечень исполняемых _________________________ обязанностей
      (Ф.И.О.)
офис-менеджера определить должностной инструкцией, с которой ознакомить работницу под роспись. 
3.  Установить ___________________________ доплату за исполнение
(Ф.И.О.)
обязанностей отсутствующего сотрудника в размере 50% от ежемесячного должностного оклада офис-менеджера, определенного штатным расписанием. 
4.  Довести настоящий приказ до сведения всех работников организации. 

	____________________________
	____________________________
	____________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)





С приказом ознакомлен(а): 
	____________________________
	____________________________
	____________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)



[bookmark: _GoBack]«__» _____________ 201_ г.

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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