Иерархия. Каким образом передается информация в фирме.


Вся входящая корреспонденция в ТОО фирме «Ул-Ай» в виде писем, сообщений, заявлений, информаций и т.д. регистрируется секретарем-референтом фирмы в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается на рассмотрения директору фирмы.


Рассмотрев входящую корреспонденцию, директор фирмы принимает решения о передачи ее для исполнения тому или иному работнику фирмы, о чем на входящем документе ставится виза для работника фирмы – исполнителя, с указанием вопросов, подлежащих рассмотрению и сроков исполнения.

За своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, переданных для исполнения следит секретарь-референт фирмы.


Для анализа работы ТОО фирмы «Ул-Ай», в соответствии с должностными инструкциями, работниками структурных подразделений ТОО фирмы «Ул-Ай» регулярно предоставляются директору фирмы различного рода отчеты. 
