Приложение № 27
к пп. 4.19, 4.21 Правил

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

	документов дела №
	


	№
п/п
	Регистра​ционный индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера
листов дела
	Примеча​ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	б/н
	
	Заявление о приеме на работу
	
	Оригинал

	2. 
	б/н
	
	Анкета
	
	Оригинал

	3. 
	б/н
	
	Согласие на обработку персональных данных
	
	Оригинал

	4. 
	б/н
	
	Заявление - согласие на хранение копий документов в личном деле
	
	Оригинал

	5. 
	
	
	Трудовой договор
	
	Оригинал

	6. 
	
	
	Приказ о приеме на работу
	
	Копия

	7. 
	б/н
	
	Заявление о переводе на другую должность
	
	Оригинал

	8. 
	
	
	Дополнительное соглашение к трудовому договору
	
	Оригинал

	9. 
	
	
	Приказ о переводе на другую должность
	
	Копия

	10. 
	б/н
	
	Заявление на отпуск
	
	Оригинал

	11. 
	
	
	Приказ о предоставлении отпуска
	
	Копия

	12. 
	б/н
	
	Заявление на увольнение
	
	Оригинал

	13. 
	
	
	Приказ об увольнении
	
	Копия


	Итого
	 
	документов.

	
	(цифрами и прописью)
	


	Количество листов внутренней описи
	
	.

	
	(цифрами и прописью)
	


	Специалист по кадровому делопроизводству
	
	
	
	

	(наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Дата
	


