УТВЕРЖДАЮ

________________________________________

(должность руководителя, название компании)
______________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

ГРАФИК

документооборота в Название компании
Вводится в действие «___» _________ 20__ г.    

Наименование документа

_________________________________________________________________________

Оформление документа

Количество экземпляров: ______
Ответственный за исполнение: ___________________________________________________

                                                                                              (должность работника)

Срок исполнения: _________________________________________________________
Куда передает документ:

1-й экземпляр – _______________________________________________________;

2-й экземпляр – _______________________________________________________.

Проверка и обработка документа

Кто представляет: __________________________________________________________________

                                                   (должность работника)

Срок и время передачи _____________________________________________________________

                                                               (должность работника)

Ответственный за исполнение: ______________________________________________________

                                                                                    (должность работника)

Срок исполнения: ____________________________________________________________
Передача документа в архив предприятия

Ответственный за исполнение: ______________________________________________________

                                                                                    (должность работника)

Срок исполнения: ____________________________________________________________
