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	(гриф утверждения формы приказа)


	

	(наименование работодателя)


	
	Номер
	Дата 

	ПРИКАЗ
	
	


О назначении лиц, ответственных за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек

В целях организации работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них и во исполнение требований Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденных Приказом Минтруда России от 19.05.2021 N 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек»,
ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. Назначить с
	
	в
	

	
	(дата)
	
	(наименование организации)


лицом, ответственным за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них, в том числе ответственным за ведение книги по учету движения трудовых книжек и вкладышей в нее, 

	

	(кого: должность (при необходимости - структурное подразделение), фамилия, имя, отчество работника)


	2.
	На время отсутствия
	
	в связи с пребыванием 

	
	
	(кого: фамилия, инициалы работника)
	

	в отпуске, временной нетрудоспособностью и по другим причинам  назначить с
	

	
	(дата)

	лицом, ответственным в
	

	
	(наименование работодателя)


за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них, в том числе ответственным за ведение книги по учету движения трудовых книжек и вкладышей в нее, 

	

	(кого: должность (при необходимости - структурное подразделение), фамилия, имя, отчество работника)


	Основание:
	

	
	(документ, его автор (при необходимости), дата, номер, заголовок, или несколько документов)


	
	
	
	
	

	(должность руководителя)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка: инициалы, фамилия)


С приказом работники ознакомлены:

	
	
	
	
	
	
	

	(должность работника)
	
	(личная 

подпись)
	
	(расшифровка: 

инициалы, фамилия)
	
	(дата ознакомления 

с приказом)

	
	
	
	
	
	
	

	(должность работника)
	
	(личная 

подпись)
	
	(расшифровка: 

инициалы, фамилия)
	
	(дата ознакомления 

с приказом)
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