Внутренняя опись документов личного дела работника организации (образец заполнения)
                              ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов личного дела
Соколовой Ирины Николаевны
----------------------------------
(фамилия, имя, отчество работника)

---------------------------------------------------------------------------
¦N  ¦    Наименование   ¦Количество¦   Дата  ¦  Кому  ¦   Дата  ¦ Подпись ¦
¦п/п¦     документа     ¦  листов  ¦  выдачи ¦  выдан ¦ возврата¦работника¦
¦   ¦                   ¦          ¦документа¦документ¦документа¦  службы ¦
¦   ¦                   ¦          ¦         ¦        ¦         ¦  кадров ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦ 1 ¦         2         ¦     3    ¦    4    ¦    5   ¦    6    ¦    7    ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦ 1 ¦Резюме/            ¦     1    ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦автобиография/     ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦заявление          ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦ 2 ¦Копия диплома об   ¦   2 - 4  ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦образовании        ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦ 3 ¦Трудовой договор   ¦     5    ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦...                ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦ 4 ¦Приказ о приеме на ¦     6    ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦работу. Копия      ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦ 5 ¦Приказ о переводе  ¦     7    ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦на другую работу.  ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
¦   ¦Копия              ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
+---+-------------------+----------+---------+--------+---------+---------+
¦   ¦ И т.д.            ¦          ¦         ¦        ¦         ¦         ¦
----+-------------------+----------+---------+--------+---------+----------

Наименование должности лица, составившего опись ______________________________
(Подпись. Расшифровка подписи)

Дата _____________________________

Отметка о заверении

Верно (без двоеточия)

Специалист отдела кадров ________________ И.И. Миронов
подпись
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