ПРИКАЗ
О сокращении штата и численности
В связи с реорганизацией структурных поздравлений ___________________, для оптимизации трудовых процессов,  
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. С ___________ года внести в штатное расписание следующие изменения:
1.1. Исключить из штатного расписания должности:
______________________________________________
1.2. Сократить численность штата в следующих подразделениях:
________________________________________________________
2. Начальнику отдела кадров ___________________ в установленные законом сроки:
2.1. обеспечить уведомление работников, подлежащих увольнению в связи с сокращением штата и численности;
2.2. уведомить органы занятости о предстоящем высвобождении работников;
2.3. провести мероприятия по сокращению штата.
3. Начальнику отдела документационного обеспечения __________________
довести приказ до заинтересованных лиц.
4. Контроль исполнения приказа возложить на _________________________. 
Генеральный директор                                              _______________________
                                                                                                                   подпись, расшифровка
