Акт приема-передачи кадровой документации (образец заполнения). Вариант 2
Общество с ограниченной ответственностью "Свет"
Акт N 5 приема-передачи кадровой документации
    29.05.2011                                                       Москва

Я, инспектор по кадрам Конева Н.В., передаю, а менеджер по персоналу Живихина Т.П. принимает следующую кадровую документацию:

---------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦Наименование¦   Период  ¦Количество¦            Примечания           ¦
¦п/п¦документов и¦  времени  ¦документов¦                                 ¦
¦   ¦     дел    ¦   (годы)  ¦   и дел  ¦                                 ¦
+---+------------+-----------+----------+---------------------------------+
¦...¦     ...    ¦    ...    ¦    ...   ¦               ...               ¦
+---+------------+-----------+----------+---------------------------------+
¦ 5 ¦Личные дела ¦2006 - 2010¦    123   ¦Утрачено личное дело             ¦
¦   ¦            ¦           ¦          ¦Пусковой О.Е.                    ¦
+---+------------+-----------+----------+---------------------------------+
¦ 6 ¦Личные      ¦    2006   ¦    106   ¦Не заполнены личные карточки     ¦
¦   ¦карточки    ¦           ¦          ¦Карташовой О.Д. и Сомовой Е.Р.   ¦
+---+------------+-----------+----------+---------------------------------+
¦ 7 ¦Должностные ¦2006 - 2010¦     32   ¦Должностная инструкция кладовщика¦
¦   ¦инструкции  ¦           ¦          ¦в ветхом состоянии - отсутствует ¦
¦   ¦            ¦           ¦          ¦предпоследняя страница           ¦
+---+------------+-----------+----------+---------------------------------+
¦ 8 ¦Приказы по  ¦2006 - 2010¦      6   ¦В деле N 02-04 отсутствуют       ¦
¦   ¦личному     ¦           ¦          ¦Приказы N N 17-к, 64-к и 124-к   ¦
¦   ¦составу     ¦           ¦          ¦                                 ¦
+---+------------+-----------+----------+---------------------------------+
¦...¦     ...    ¦    ...    ¦    ...   ¦               ...               ¦
----+------------+-----------+----------+----------------------------------

Сдал:                                   Принял:
инспектор отдела кадров Конева Н.В.     менеджер по персоналу Живихина Т.П.
Конева, 29.05.2011                      Живихина, 29.05.2011
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