Личная карточка работника. Унифицированная форма № Т-2 (образец заполнения)
Унифицированная форма N Т-2 
                                                                  ---------
¦  Код  ¦
+-------+
Закрытое акционерное общество         Форма по ОКУД ¦0301002¦
ЗАО "Коммун-сервис"                            +-------+
--------------------------------------------------------- по ОКПО ¦       ¦
(наименование организации)                        ---------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
¦           ¦         ¦                 ¦Номер страхового¦       ¦          ¦                 ¦         ¦
¦    Дата   ¦Табельный¦Идентификационный¦  свидетельства ¦       ¦ Характер ¦    Вид работы   ¦   Пол   ¦
¦составления¦  номер  ¦      номер      ¦государственного¦Алфавит¦  работы  ¦  (основная, по  ¦(мужской,¦
¦           ¦         ¦налогоплательщика¦   пенсионного  ¦       ¦          ¦совместительству)¦ женский)¦
¦           ¦         ¦                 ¦   страхования  ¦       ¦          ¦                 ¦         ¦
+-----------+---------+-----------------+----------------+-------+----------+-----------------+---------+
¦ 01.02.2006¦    11   ¦   503336011220  ¦ 221-917-660-04 ¦  Гор  ¦Постоянная¦     Основная    ¦ Мужской ¦
------------+---------+-----------------+----------------+-------+----------+-----------------+----------

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
РАБОТНИКА

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

----------------------
Трудовой договор ¦ номер ¦451         ¦
+-------+------------+
¦  дата ¦16.10.2006  ¦
--------+-------------

Андреев              Алексей                   Аркадьевич
1. Фамилия ---------------- Имя ---------------- Отчество -----------------
------------
¦   Код    ¦
17 октября 1956 г.                            +----------+
2. Дата рождения --------------------------------------------- ¦17.10.1956¦
день, месяц, год               +----------+
г. Электросталь Московская обл.              ¦          ¦
3. Место рождения ----------------------------------- по ОКАТО ¦   2201   ¦
Российская Федерация                            +----------+
4. Гражданство -------------------------------------- по ОКИН  ¦     1    ¦
читаю и могу         ¦          ¦
английский    объясняться         +----------+
5. Знание иностранного языка ------------ ------------ по ОКИН ¦    014   ¦
наименование    степень           ¦          ¦
знания            +----------+
________________  _______ по ОКИН ¦          ¦
наименование    степень         +----------+
знания         ¦          ¦
высшее профессиональное                        ¦          ¦
6. Образование --------------------------------------- по ОКИН ¦    18    ¦
среднее (полное, общее),                ------------
начальное профессиональное, среднее
профессиональное, высшее профессиональное

-----------------------------------------------------------------
¦       Наименование      ¦                          ¦    Год   ¦
¦     образовательного    ¦    Диплом, серия номер   ¦ окончания¦
¦        учреждения       ¦                          ¦          ¦
+-------------------------+--------------------------+----------+
¦Московский институт стали¦                          ¦          ¦
¦        и сплавов,       ¦    Серия АА N 890 098    ¦   1978   ¦
¦ Электростальский филиал ¦                          ¦          ¦
+-------------------------+--------------------------+----------+
¦ Квалификация по диплому ¦       Специальность по диплому      ¦
+-------------------------+-------------------------------------+----------
¦        Инженер          ¦         Технолог         Код по ОКСО¦¦22111065¦
--------------------------+------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------
¦       Наименование      ¦                          ¦    Год   ¦
¦     образовательного    ¦    Диплом, серия номер   ¦ окончания¦
¦        учреждения       ¦                          ¦          ¦
+-------------------------+--------------------------+----------+
¦                         ¦                          ¦   1978   ¦
+-------------------------+--------------------------+----------+
¦ Квалификация по диплому ¦       Специальность по диплому      ¦
+-------------------------+-------------------------------------+----------
¦                         ¦                          Код по ОКСО¦¦22111065¦
--------------------------+------------------------------------------------
Послевузовское профессиональное                                  ----------
образование _____________________________________ Код по ОКИН    ¦        ¦
аспирантура, адъюнктура,                        ----------
докторантура

-----------------------------------------------------------------
¦       Наименование      ¦   Удостоверение, номер,  ¦    Год   ¦
¦    образовательного,    ¦        дата выдачи       ¦ окончания¦
¦   научного учреждения   ¦                          ¦          ¦
+-------------------------+--------------------------+----------+
+-------------------------+--------------------------+----------+
¦                         ¦    Направление или специальность    ¦
¦                         ¦             по документу            ¦
+-------------------------+-------------------------------------+----------
¦                         ¦                          Код по ОКСО¦¦        ¦
--------------------------+------------------------------------------------

----------
¦   Код  ¦
Инженер-технолог                                    +--------+
7. Профессия ----------------------------------------- по ОКПДТР ¦        ¦
основная                           +--------+
_________________________________________ по ОКПДТР ¦        ¦
другая                            ----------

2-я страница формы N Т-2

01    февраля    06
8. Стаж работы (по состоянию на "--" ---------- 20-- г.):
11           05             32
Общий                             ------ дней ------- месяцев ----- лет
11           05             33
Непрерывный                       ------ дней ------- месяцев ----- лет
Дающий право на
надбавку за                         11           05             12
выслугу лет                       ------ дней ------- месяцев ----- лет
______ дней _______ месяцев _____ лет

женат                                       ----------
9. Состояние в браке ------------------------------- Код по ОКИН ¦        ¦
----------

10. Состав семьи:

---------------------------------------------------------------------------
¦     Степень родства     ¦     Фамилия, имя, отчество     ¦ Год рождения ¦
¦ (ближайшие родственники)¦                                ¦              ¦
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
¦            1            ¦                2               ¦       3      ¦
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
¦Жена                     ¦Андреева Марина Максимовна      ¦     1960     ¦
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
¦Дочь                     ¦Андреева Марина Алексеевна      ¦     1985     ¦
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
¦Сын                      ¦Андреев Василий Алексеевич      ¦     1990     ¦
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
+-------------------------+--------------------------------+--------------+
--------------------------+--------------------------------+---------------

4605    390093                    03        апреля     2000
11. Паспорт: ---- N --------     Дата выдачи "----" -------------- ----- г.
1-м отделением милиции Электростальского УВД
Выдан -----------------------------------------------------------------
наименование органа, выдавшего паспорт

12. Адрес места жительства:

144010, Московская обл., г. Электросталь, ул. Западная, д. 15
По паспорту ---------------------------------------------------------------
___________________________________________________________________________

144010, Московская обл., г. Электросталь, ул. Западная, д. 15
Фактический ---------------------------------------------------------------
___________________________________________________________________________

28   сентября  2006
Дата регистрации по месту жительства "--" ---------- ---- г.
8(903)158-85-51
Номер телефона ---------------------------------------------

II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

3
1. Категория запаса ----------------  6. Наименование военного комиссариата
подполковник       по месту жительства _________________
2. Воинское звание -----------------           Электростальский ГВК
командный         -------------------------------------
3. Состав (профиль) ----------------                                52
4. Полное кодовое обозначение ВУС     7. Состоит на воинском учете: -------
191002                 а) общем (номер команды, партии) ____
---------------------------------  б) специальном ______________________
5. Категория годности к военной       8. __________________________________
В                                 отметка о снятии с воинского
службе --------------------------                    учета

инспектор
по кадрам                        С.С. Соловьева
Работник кадровой службы -----------   ________________ -------------------
должность         подпись     расшифровка подписи

Работник ____________________
личная подпись

01   февраля   09
"--" -------- 20-- г.
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III. ПРИЕМ НА РАБОТУ И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

--------------------------------------------------------------------------------
¦          ¦             ¦  Профессия ¦                ¦             ¦ Личная  ¦
¦          ¦             ¦(должность),¦ Оклад (тарифная¦             ¦ подпись ¦
¦   Дата   ¦ Структурное ¦   разряд,  ¦    ставка),    ¦  Основание  ¦владельца¦
¦          ¦подразделение¦    класс   ¦ надбавка, руб. ¦             ¦трудовой ¦
¦          ¦             ¦ (категория)¦                ¦             ¦ книжки  ¦
¦          ¦             ¦квалификации¦                ¦             ¦         ¦
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
¦     1    ¦      2      ¦      3     ¦        4       ¦      5      ¦    6    ¦
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
¦01.01.2005¦  Управление ¦ Генеральный¦     45 000     ¦Приказ N 10-п¦ Андреев ¦
¦          ¦             ¦  директор  ¦                ¦от 30.12.2004¦         ¦
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
+----------+-------------+------------+----------------+-------------+---------+
-----------+-------------+------------+----------------+-------------+----------

IV. АТТЕСТАЦИЯ

---------------------------------------------------------------------------
¦   Дата   ¦                           ¦ Документ (протокол)¦             ¦
¦аттестации¦      Решение комиссии     +--------------------+  Основание  ¦
¦          ¦                           ¦  номер  ¦   дата   ¦             ¦
+----------+---------------------------+---------+----------+-------------+
¦     1    ¦              2            ¦    3    ¦    4     ¦      5      ¦
+----------+---------------------------+---------+----------+-------------+
¦30.06.2005¦    Занимаемой должности   ¦    12   ¦30.06.2005¦     План    ¦
¦          ¦       соответствует.      ¦         ¦          ¦  аттестации ¦
¦          ¦  Рекомендовано направить  ¦         ¦          ¦  работников ¦
¦          ¦     на курсы повышения    ¦         ¦          ¦     ЗАО     ¦
¦          ¦  квалификации без отрыва  ¦         ¦          ¦  на 2005 г. ¦
¦          ¦         от работы         ¦         ¦          ¦             ¦
+----------+---------------------------+---------+----------+-------------+
+----------+---------------------------+---------+----------+-------------+
-----------+---------------------------+---------+----------+--------------

V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

------------------------------------------------------------------------------------------------
¦         Дата        ¦            ¦  Наименование  ¦    Документ (удостоверение,   ¦          ¦
+---------------------+     Вид    ¦образовательного¦         свидетельство)        ¦          ¦
¦  начала  ¦ окончания¦  повышения ¦   учреждения,  +-------------------------------+ Основание¦
¦ обучения ¦ обучения ¦квалификации¦    место его   ¦ наименование¦серия,¦   дата   ¦          ¦
¦          ¦          ¦            ¦   нахождения   ¦             ¦ номер¦          ¦          ¦
+----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+----------+
¦     1    ¦     2    ¦      3     ¦        4       ¦      5      ¦   6  ¦     7    ¦     8    ¦
+----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+----------+
¦01.09.2005¦30.12.2005¦    Курсы   ¦    Академия    ¦Свидетельство¦  БВ, ¦30.12.2005¦ Приказ от¦
¦          ¦          ¦  повышения ¦ государственной¦             ¦415514¦          ¦30.12.2005¦
¦          ¦          ¦квалификации¦   службы при   ¦             ¦      ¦          ¦   N 12   ¦
¦          ¦          ¦            ¦ Президенте РФ, ¦             ¦      ¦          ¦          ¦
¦          ¦          ¦            ¦    г. Москва   ¦             ¦      ¦          ¦          ¦
+----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+----------+
+----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+----------+
+----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+----------+
+----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+----------+
-----------+----------+------------+----------------+-------------+------+----------+-----------

VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

---------------------------------------------------------------------------
¦         Дата        ¦Специальность¦   Документ (диплом,   ¦             ¦
+---------------------+(направление,¦     свидетельство)    ¦  Основание  ¦
¦  начала  ¦ окончания¦  профессия) +-----------------------+             ¦
¦ обучения ¦ обучения ¦             ¦наименование¦номер¦дата¦             ¦
+----------+----------+-------------+------------+-----+----+-------------+
¦     1    ¦     2    ¦      3      ¦      4     ¦  5  ¦  6 ¦      7      ¦
+----------+----------+-------------+------------+-----+----+-------------+
+----------+----------+-------------+------------+-----+----+-------------+
+----------+----------+-------------+------------+-----+----+-------------+
+----------+----------+-------------+------------+-----+----+-------------+
-----------+----------+-------------+------------+-----+----+--------------

4-я страница формы N Т-2

VII. ПООЩРЕНИЯ И НАГРАДЫ

---------------------------------------------------------------------------
¦                                    ¦              Документ              ¦
¦        Наименование награды        +------------------------------------+
¦                                    ¦наименование¦номер, серия¦   дата   ¦
+------------------------------------+------------+------------+----------+
¦                  1                 ¦      2     ¦      3     ¦     4    ¦
+------------------------------------+------------+------------+----------+
¦ Почетная грамота Совета учредителей¦   Приказ   ¦    72-к    ¦15.01.2006¦
¦         ЗАО "Коммун-сервис"        ¦            ¦            ¦          ¦
+------------------------------------+------------+------------+----------+
+------------------------------------+------------+------------+----------+
-------------------------------------+------------+------------+-----------

VIII. ОТПУСК

----------------------------------------------------------------------------------
¦ Вид отпуска¦    Период работы    ¦            ¦    Период работы    ¦          ¦
¦ (ежегодный,+---------------------+ Количество +---------------------+          ¦
¦учебный, без¦          ¦          ¦ календарных¦          ¦          ¦ Основание¦
¦ сохранения ¦     с    ¦    по    ¦дней отпуска¦  начала  ¦ окончания¦          ¦
¦ заработной ¦          ¦          ¦            ¦          ¦          ¦          ¦
¦платы и др.)¦          ¦          ¦            ¦          ¦          ¦          ¦
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
¦      1     ¦     2    ¦     3    ¦      4     ¦     5    ¦     6    ¦     7    ¦
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
¦  Ежегодный ¦01.01.2005¦31.12.2005¦     14     ¦10.01.2006¦23.01.2006¦ Приказ от¦
¦            ¦          ¦          ¦            ¦          ¦          ¦30.12.2005¦
¦            ¦          ¦          ¦            ¦          ¦          ¦  N 365-к ¦
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
+------------+----------+----------+------------+----------+----------+----------+
-------------+----------+----------+------------+----------+----------+-----------

IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ, НА КОТОРЫЕ РАБОТНИК ИМЕЕТ ПРАВО
В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

---------------------------------------------------------------------------
¦                          ¦         Документ        ¦                    ¦
¦    Наименование льготы   +-------------------------+      Основание     ¦
¦                          ¦    номер    ¦дата выдачи¦                    ¦
+--------------------------+-------------+-----------+--------------------+
¦             1            ¦      2      ¦     3     ¦          4         ¦
+--------------------------+-------------+-----------+--------------------+
¦   Отпуск без сохранения  ¦Удостоверение¦ 15.04.1995¦    Ветеран боевых  ¦
¦ заработной платы, 35 дней¦  СС 450921  ¦           ¦      действий      ¦
---------------------------+-------------+-----------+---------------------

X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

Имеет водительское удостоверение категории "B"
---------------------------------------------------------------------------
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

XI. ОСНОВАНИЕ УВОЛЬНЕНИЯ
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Дата увольнения "__" ___________ 200__ г.

Приказ (распоряжение) N _____ от "__" __________ 200__ г.

Работник кадровой службы ________________ ____________ ____________________
должность       подпись    расшифровка подписи

Работник ________________
подпись

Источник - "Секретарь руководителя. Универсальный справочник", "Альфа-Пресс"
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