[Полное наименование организации]
ИНН [ИНН], ОГРН [ОГРН], адрес: [адрес организации]
ПРИКАЗ
об объявлении благодарности работнику
г. [город]	[дата] г. № [номер приказа]
За [конкретное достижение работника, например: досрочное и качественное выполнение проекта по внедрению новой учетной системы], добросовестное исполнение трудовых обязанностей и в соответствии со статьей 191 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом [номер] Правил внутреннего трудового распорядка [краткое наименование организации], на основании представления [должность руководителя подразделения] [ФИО] от [дата] г.
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Объявить благодарность [должность] [наименование структурного подразделения] [ФИО работника полностью], табельный номер [номер], за [формулировка заслуги, повторяющая преамбулу].
2. Специалисту по кадрам [ФИО] в течение 5 рабочих дней со дня издания приказа внести запись о поощрении в раздел «Сведения о награждении» трудовой книжки работника и в раздел «Награды (поощрения), почетные звания» его личной карточки.
3. Руководителю [наименование структурного подразделения] [ФИО] довести настоящий приказ до сведения работников подразделения.
4. Специалисту по кадрам [ФИО] ознакомить работника с настоящим приказом под подпись в течение 3 рабочих дней со дня его издания.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Основание: представление [должность руководителя подразделения] [ФИО] от [дата] г.
	Должность руководителя
	Подпись
	ФИО

	[Генеральный директор]
	___________________
	[ФИО руководителя]



С приказом ознакомлен(а):
[дата] г.
___________________ / [ФИО работника] /




