Внутренняя опись личного дела работника (образец заполнения)
--------------------------------------------------------------------------------
¦                         Опись документов личного дела                        ¦
¦                           Тропининой Анны Петровны                           ¦
¦                      ----------------------------------                      ¦
¦                      (фамилия, имя, отчество работника)                      ¦
¦------------------------------------------------------------------------------+
¦¦ N ¦ Наименование¦Количество¦   Дата   ¦  Кому выдан ¦Номера¦                ¦
¦¦п/п¦  документа  ¦  листов  ¦  выдачи  ¦   документ  ¦листов¦   Примечание   ¦
¦¦   ¦             ¦          ¦ документа¦             ¦ дела ¦                ¦
¦+---+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦¦   ¦Заявление    ¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦¦1  ¦о приеме     ¦1         ¦          ¦             ¦1 - 2 ¦                ¦
¦¦   ¦на работу    ¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦+---+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦¦   ¦Копия        ¦          ¦          ¦Петрова А.И.,¦      ¦Вернула         ¦
¦¦2  ¦диплома об   ¦2         ¦06.07.2010¦старшая      ¦3 - 5 ¦12.07.2010      ¦
¦¦   ¦образовании  ¦          ¦          ¦медсестра    ¦      ¦                ¦
¦+---+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦¦   ¦Копия        ¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦¦   ¦свидетельства¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦¦3  ¦обязательного¦1         ¦          ¦             ¦6     ¦N 325-425-963-52¦
¦¦   ¦пенсионного  ¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦¦   ¦страхования  ¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦+---+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦¦4  ¦Трудовой     ¦5         ¦          ¦             ¦7 - 11¦от 22.06.2010   ¦
¦¦   ¦договор      ¦          ¦          ¦             ¦      ¦N 23-06         ¦
¦+---+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦¦   ¦Приказ       ¦          ¦          ¦             ¦      ¦от 22.06.2010   ¦
¦¦5  ¦о приеме     ¦1         ¦          ¦             ¦12    ¦N 6-к           ¦
¦¦   ¦на работу    ¦          ¦          ¦             ¦      ¦                ¦
¦+---+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦¦...¦...          ¦...       ¦...       ¦...          ¦...   ¦...             ¦
¦----+-------------+----------+----------+-------------+------+----------------+
¦ Специалист отдела кадров           Морозова                   /Н.В. Морозова/¦
--------------------------------------------------------------------------------
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