Шпаргалка РУКОВОДИТЕЛЮ от Дяди Лёни


ПРИНИМАЕМ на РАБОТУ ПРАВИЛЬНО[image: image1.png]



Большинство руководителей туристских организаций никогда не имели времени вникать в многочисленные нюансы и новеллы современного трудового права Российской Федерации, а также в прочие мудрые инструкции Роструда, Госкомстата РФ и иных наверняка полезных учреждений.

За чередой проблем обыденной борьбы за выживание своего бизнеса процесс приема на работу работников представляется им совсем простым, что и порождает порой досадные ошибки.

Данным документом мы знакомим руководителей и иных ответственных лиц туристских организаций с простой, но исключительно верной ПРОЦЕДУРОЙ приема на работу нового работника. Рекомендуем следовать нашим советам и неприятностей с трудовыми инспекторами у Вас будет заметно меньше.

1. Потребовать принести необходимые для оформления трудового договора следующие документы:

- Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- Трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

Никаких других документов работодатель от работника согласно Трудовому кодексу РФ требовать не имеет права. 

2. Получить от работника заявление о приеме на работу (см. Приложение №1).

В заявлении желательно указать: принимается ли работник на основную работу или на работу по совместительству; полное или неполное рабочее время ему устанавливается; какой рабочий день – нормированный или ненормированный согласован сторонами и т.п.

3. Дать заполнить работнику личную карточку (см. Приложение №2) для внесения ее в его личное дело.

4. Ознакомить работника под его личную подпись (до подписания трудового договора) с должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, с инструкцией по охране труда, положениями об отделах, об аттестации, о коммерческой тайне, о защите персональных данных, об оплате труда и премировании, и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (см. Рыбы от Дяди Лёни №№ 1-4, 6, 7-9).

5. Заключить с работником письменный трудовой договор (см. Рыба от Дяди Лёни № 5).

6. Вручить работнику его экземпляр трудового договора. Обеспечить проставление работником на экземпляре трудового договора, который будет храниться у работодателя, подписи под строкой «экземпляр трудового договора мною получен». 

7. Заключить с работником, при необходимости, письменный договор о полной материальной ответственности (см. Приложение №3).

8. Издать приказ о приеме на работу. Приказ издается по форме Т-1 (о приеме работника), утвержденным Постановлением Госкомстата РФ №1 от 05.01.2004 года (см. Приложение №4). Содержание приказа должно строго соответствовать условиям заключенного трудового договора. Не следует применять собственную форму приказа. 

9. Зарегистрировать приказ о приеме работника на работу в Журнале регистрации приказов о приеме на работу (см. Приложение №5 и Рыбу от Дяди Лёни №9) .

10. В трехдневный срок со дня фактического начала работы ознакомить работника с приказом о приеме на работу под его личную подпись. 

11. Внести запись о приеме на работу в трудовую книжку (см. Приложения № 6). Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. Если у работника трудовой книжки нет, то работодатель ее оформляет (см. Приложения № 7, 8). 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

12. Заполнить Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним и Приходно-расходную книгу по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним (см. Приложение № 9 и 10). 

13. Оформить личную карточку на работника (см. Приложение №11), ознакомить под его личную подпись в личной карточке с записью, внесенной в трудовую книжку, и со сведениями, внесенными в личную карточку.

14. Оформить личное дело работника, если в отношении его должности работодателем установлена обязательность ведения личного дела (см. Приложение №12).

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

Генеральному директору ООО «Дядя Лёня»

Иванову И.И.

От_________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество - полностью)

Зарегистрированной/го по адресу:

_________________________________________________________

Проживающей/го по адресу:

_________________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приёме на работу

Прошу принять меня на ________________________ (указать на основную работу или по совместительству) на должность ________________________________ с окладом ___________ рублей в месяц с «____» _________ 200__ года и установить мне _________________ (полное или неполное) рабочее время и _____________________ (нормированный или ненормированный) рабочий день.

С Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями работы ознакомлен(а).

«___» _____ 200_ года

______________________ (Ф.И.О.)

(личная подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

Личная карточка по учету персонала 

1. Фамилия_________________________________________________

Имя_______________________________________________________

Отчество___________________________________________________

Если изменяли фамилию, имя и отчество, укажите их, а также когда, где и по какой причине

______________________________________________________________________________________________________________________

2. Число, месяц и год рождения_________________________________

3. Место рождения_________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

4. Гражданство_____________________________________________________________________

5. Адрес по паспорту________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

6. Фактическое место проживания____________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

7. Телефон (домашний, мобильный)__________________________________________________

_________________________________________________________________________________

8. Паспорт или документ его заменяющий СЕРИЯ, номер, когда и кем выдан________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

9. ИНН___________________________________________________________________________

10. Карточка пенсионного страхования № _____________________________________________

11. Образование_____________________________________________________________

	Наименование учебного заведения

(полностью)
	Направление или специальность
	Год поступления
	Год окончания или ухода
	Какую квалификацию получил в результате окончания учебного заведения, указать № диплома или удостоверения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12. Где и когда повышали квалификацию, проходили профессиональную переподготовку______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Какими иностранными языками владеете:__________________________________________

14. Работа в туристских фирмах.

	Месяц и год
	Должность с указанием   организации.


	Местонахождение

Учреждения, организации, предприятия

	Поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


15. Семейное положение_____________________________________________________________

16. Ваши близкие родственники. 

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц, год рождения
	Место работы
	Адрес местожительства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


17. Какие сведения о себе Вы считаете необходимым сообщить дополнительно (государственные награды и т.д.) 

Я, ______________________________________________(Ф.И.О. – полностью), заверяю, что мои ответы на вопросы анкеты являются достоверными и полными.

С проверкой достоверности документов и содержащимся в них персональных данных согласен(а).

Обязуюсь обо всех последующих изменениях (фамилии, семейного положения, домашнего адреса, образования, и т.д.) сообщать в подразделение по работе с персоналом по месту работы для внесения этих изменений в мое личное дело.

«_____» ____________200__г.
_________________________________

(подпись)

Фотокарточка и данные о трудовой деятельности, учебе работника соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность, записями в трудовой книжке, документам об образовании, военной службе.

Менеджер по работе с персоналом_________________________

«_____» __________200__г. 

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

ДОГОВОР № ____

о полной индивидуальной материальной ответственности

г.Москва
«___» _____ 200_ года

Общество с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня», далее именуемое «Работодатель», в лице Генерального директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, и менеджер отдела чартерных перевозок Петрова Светлана Ивановна, именуемая в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за недостачу вверенного ему Работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и в связи с изложенным обязуется:

а) бережно относиться к переданному ему для осуществления возложенных на него функций (обязанностей) имуществу Работодателя и принимать меры к предотвращению ущерба;

б) своевременно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю обо всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему имущества;

в) вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенного ему имущества;

г) участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния вверенного ему имущества.

2. Работодатель обязуется:

а) создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенного ему имущества;

б) знакомить Работника с действующим законодательством о материальной ответственности работников за ущерб, причиненный работодателю, а также иными нормативными правовыми актами (в т.ч. локальными) о порядке хранения, приема, обработки, продажи (отпуска), перевозки, применения в процессе производства и осуществления других операций с переданным ему имуществом;

в) проводить в установленном порядке инвентаризацию, ревизии и другие проверки сохранности и состояния имущества.

3. Определение размера ущерба, причиненного Работником Работодателю, а также ущерба, возникшего у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и порядок их возмещения производятся в соответствии с действующим законодательством.

4. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.

5. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания. Действие настоящего Договора распространяется на все время работы с вверенным Работнику имуществом Работодателя.

6. Настоящий Договор составлен в двух имеющих одинаковую юридическую силу экземплярах, из которых один находится у Работодателя, а второй – у Работника.

7. Изменение условий настоящего Договора, дополнение, расторжение или прекращение его действия осуществляются по письменному соглашению сторон, являющемуся неотъемлемой частью настоящего Договора.

	Адреса сторон Договора:
	Подписи сторон Договора:

	Работодатель
	г.Москва, Ленинский пр., д.80 кор.1., офис 616
	
	
	Иванов И.И.

	Работник
	г.Сходня Московской обл. ул.Вишневая, д.12, кв.140
	
	
	Петрова С.И.

	Дата заключения Договора

«___» _____ 200_ года
	М.П.


ПРИЛОЖЕНИЕ №4

Унифицированная форма № Т-1 

Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	ООО «Дядя Лёня»
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	36/к
	06.01.2009


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	
	Дата

	
	Принять на работу
	с
	09.01.2009

	
	
	По
	

	
	
	Табельный номер

	
	ПЕТРОВА СВЕТЛАНА ИВАНОВНА
	17


(фамилия, имя, отчество)

	в
	ОСНОВНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ

	
	(структурное подразделение)

	МЕНЕДЖЕР ПО ТУРИЗМУ

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)

	с тарифной ставкой (окладом)
	7000-00
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	

	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	

	с испытанием на срок
	ОДИН
	месяца(ев)


Основание:

	Трудовой договор от “
	08
	”
	ЯНВАРЯ
	20
	09
	г.  №
	22


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	
	
	ИВАНОВ И.И.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №5

ЖУРНАЛ регистрации ПРИКАЗОВ о приеме на работу

	№ п/п
	ФИО
	Табельный 

номер
	Дата поступления на работу
	№ трудового

договора
	Должность
	Дата приема 

и номер приказа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


ПРИЛОЖЕНИЕ №6

	№ записи


	Дата
	Сведения о работе
	основания

	
	число
	месяц
	год
	
	

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью
	

	
	
	
	
	«Дядя Лёня», ООО «Дядя Лёня»
	

	1
	01
	11
	2008
	Принята на должность менеджера по продажам
	Приказ

	
	
	
	
	
	От 01.11.2008

	
	
	
	
	
	№ 15/К

	2
	30
	11
	2009
	Трудовой договор расторгнут по инициативе 
	Приказ 

	
	
	
	
	Работника, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса
	От 29.11.2009

	
	
	
	
	Российской Федерации
	№ 47/к

	
	
	
	
	Менеджер по персоналу: подпись   Иванова С.С.
	

	
	
	
	
	Ознакомлена: подпись работника              Печать.
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №7

Генеральному директору 

ООО «Дядя Лёня»

От ____________________________

(должность, Ф.И.О.)

Заявление

Прошу оформить мне впервые трудовую книжку, т.к. до трудоустройства на работу в ООО Дядя Лёня» трудового стажа не имела.

« ___»________200__г. 
 _______________ 
_________________ (Ф.И.О.)

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ №8

В бухгалтерию ООО «Дядя Лёня»

От ____________________________

(должность, Ф.И.О.)

Заявление

Прошу удержать стоимость бланка трудовой книжки в размере 70 рублей 00 коп. из причитающейся к выплате мне заработной платы.

« ___»________200__г. 
 _______________ 
_________________ (Ф.И.О.)

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ №9

КНИГА учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним

ПРИЛОЖЕНИЕ №10

Приходно-расходная КНИГА по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним

	N
	Дата
	От кого получено

или кому отпущено
	Основание

(наименование документа,

Номер

и дата)
	Приход
	Расход

	
	
	
	
	Количество
	Сумма (руб.)
	Количество
	Сумма (руб.)

	
	
	
	
	Трудовых

книжек

(серия и номер)
	вкладышей(серия и номер)
	
	Трудовых

книжек

(серия и номер)
	вкладышей(серия и номер)
	

	
	число
	месяц
	год
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


ПРИЛОЖЕНИЕ №11

Унифицированная форма № Т-2

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	ООО «ДЯДЯ ЛЁНЯ»
	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	Дата состав​ления
	Табельный номер
	Идентификационный номер налогоплатель​щика
	Номер страхового свиде​тельства государственного пенсионного страхования
	Алфа​вит
	Характер работы
	Вид работы
(основная, по совмес​титель​ству)
	Пол (мужской, женский)

	01.01.06
	16
	
	111-111-111 10
	С
	Пос
	осн
	Жен


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	
	Трудовой договор
	номер
	21

	
	
	дата
	01.01.09

	1. Фамилия
	СЕРОВА 
	Имя
	ЕЛЕНА 
	Отчество
	АНАТОЛЬЕВНА


	
	Код

	2. Дата рождения
	01.11.1999
	

	(день, месяц, год)
	

	3. Место рождения
	Г. МОСКВА
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	Гражданка  Российской Федерации
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	АНГЛИЙСКИЙ
	Базовый
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	(степень знания)
	
	

	
	
	по ОКИН
	

	6. Образование
	СРЕДНЕЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ
	по ОКИН
	

	
	(среднее (полное) общее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное)
	

	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалифи​кации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	 экономический бизнес колледж
	Наименование
	серия
	номер
	2007
	

	
	диплом
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	
	Код по ОКСО
	

	Менеджер по туризму, ресторанному и гостиничному бизнесу
	
	
	

	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалифи​кации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	

	Послевузовское профессиональное образование
	
	Код по ОКИН
	

	
	(аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	

	Наименование образовательного,
научного учреждения
	Документ об образовании,
номер, дата выдачи
	Год
окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код

	7. Профессия
	
	по ОКПДТР
	

	
	(основная)
	по ОКПДТР
	

	
	(другая)
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	8. Стаж работы (по состоянию на
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.):


	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9. Состояние в браке
	Не замужем
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	мать
	Серова Ирина Ивановна 
	20.12.1957

	отец
	Серов Иан Иванович
	06.01.1958

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	1111  111111
	Дата выдачи
	“
	01
	”
	11
	
	2001
	г.
	

	Выдан
	ОВД «Проспект Вернадского» УВД ЗАО  г.Москвы

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	119415
	Г. Москва  Ленинский проспект 101-96

	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	

	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	


Номер телефона  434-03-04, 8-909-171-71-77

II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

	
	
	
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства
	

	1. Категория запаса
	
	
	
	

	2. Воинское звание
	
	
	
	

	3. Состав (профиль)
	
	
	7. Состоит на воинском учете:
	

	4. Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	а) общем (номер команды, партии)
	

	5. Категория годности к военной службе
	
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)


	Работник кадровой службы
	Менеджер по работе с персон.
	
	
	
	П.П.Петрова

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
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III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка,
руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01.01.09
	
	менеджер
	7000-00
	Пр23/к  от 01.01.09
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ
 (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	
	

	
	
	
	
	наименование
	серия, номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

	Дата
	Специальность (направление, профессия)
	Документ
(диплом, свидетельство)
	Основание

	начала переподготовки
	окончания переподготовки
	
	
	

	
	
	
	наименование
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

	Наиме​нование награды (поощрения)
	Доку​мент

	
	наиме​нование
	номер
	Дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. ОТПУСК

	Вид отпуска (ежегод​ный, учеб​ный, без сохра​нения заработ​ной платы
и др.)
	Период работы
	Коли​чество кален​дарных дней отпуска
	Дата
	Основа​ние

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ежегодный
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наиме​нование льготы
	Доку​мент
	Основа​ние

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	

	

	

	

	


XI. Основание прекращения
трудового договора (увольнения)


	Дата увольнения
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.

	Приказ (распоряжение) №
	
	от
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №12

Личное дело работника, как правило, формируют из следующих документов: 

1. Внутренняя опись документов дела.

2. Дополнение к личному листку по учету кадров.

3. Личный листок (анкета) по учету персонала.

4. Автобиография.

5. Копии документов об образовании.

6. Копия документа ( выписка из него) об утверждении в должности (Приказ).

7. Характеристика.

8. Трудовой договор.

9. Копии свидетельства о браке и т.д.

10. Аттестационные листы и т.д.

11. Заявление об увольнении.

12. Копия приказа об увольнении.

ПОДГОТОВЛЕНО 18 февраля 2009 года
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