
Назва організації вищого рівня
Назва організації
Код ЄДРПОУ 12345678
НАКАЗ
Дата
Місце складення
№ ______
          Заголовок до тексту
РОЗПОРЯДЧЕ СЛОВО:
(У розпорядчій частині формулюють зміст дій, що мають бути виконані. Прізвище працівника, на якого поширюється дія наказу, друкують з нового рядка, з абзацу, великими літерами, малими — ім’я, по батькові, текст наказу. Кожен пункт нумерують арабськими цифрами й оформлюють з абзацу)
Підстави: 

(вказують підстави для видання наказу, наприклад, заява, доповідна записка, графік відпусток тощо; кожну підставу подають окремим нумерованим пунктом).

Назва посади

керівника організації
Особистий підпис
Ініціал(и), прізвище
Візи

Гриф погодження (за потреби)
Відмітка про ознайомлення з наказом

