Запрос работодателя о предоставлении документов (сведений) отделу кадров
---------------------------------------------------------------------------
¦                        НАИМЕНОВАНИЕ РАБОТОДАТЕЛЯ                        ¦
¦               В СООТВЕТСТВИИ С УЧРЕДИТЕЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ               ¦
¦-------------------------------------------------------------------------¦
¦                                                                         ¦
¦          ЗАПРОС                                   Наименование должности¦
¦                                                руководителя юридического¦
¦ 00 месяца 20__ г. N 000                            лица (индивидуального¦
¦                                              предпринимателя) - адресата¦
¦     о представлении                                   в дательном падеже¦
¦  документов (сведений)                                                  ¦
¦      отделу кадров                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦    В  период  с  месяца  0000 г. по месяц 0000 г. у вас работал (учился)¦
¦(нужное подчеркнуть) ___________________________________________________.¦
¦                                   (фамилия, имя, отчество)              ¦
¦                                                                         ¦
¦    В связи с получением заявления __________________________ о приеме на¦
¦                                       (фамилия, инициалы)               ¦
¦работу просим до 00 месяца 20__ г.                                       ¦
¦                                                                         ¦
¦    а) представить следующие документы: _________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦                           (указать конкретно)                           ¦
¦                                                                         ¦
¦    б) сообщить следующие сведения: _____________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦_________________________________________________________________________¦
¦                           (указать конкретно)                           ¦
¦                                                                         ¦
¦Телефон для справок: (000) 000-00-00.                                    ¦
¦                                                                         ¦
¦Начальник отдела кадров _____________ ___________________________        ¦
¦                          (подпись)       (фамилия, инициалы)            ¦
¦Дата                                                                     ¦
---------------------------------------------------------------------------

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


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/zapros_rabotodatelya_o_predostavlenii_dokumentov_svedenij_otdelu_kadrov.htm
