	_______________________________________________________________________________________
(наименование организации)

	Адрес:  ________________________________________________________________________________

	Тел: _____________________________________
	     Факс:  ______________________________

	Адрес сайта:   _____________________________
	     E-mail:  _____________________________

	ИНН    ___________________________________
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Л И Ч Н О Е     Д Е Л О 
__________________________________________________
(Фамилия)
__________________________________________________
(имя, отчество) 
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Начато «____»_______________ 201__ г.                             Окончено «____»___________ 201__ г.  


	№ п/п
	Опись документов, находящихся в деле
	Отметка о наличии 

	1
	Личная карточка работника 
	
	

	2
	Анкета 
	
	

	3
	Заявление о приеме на работу 
	
	

	4
	Трудовой договор 
	
	

	5
	Соглашение о сохранении информации, 
содержащей коммерческую тайну
	
	

	6
	Копии документов: 
- Паспорт
	
	

	
	- Об образовании
	
	

	
	[bookmark: _GoBack]- Военный билет или удостоверение офицера запаса
	
	

	
	- Свидетельство о присвоении ИНН
	
	

	
	- Свидетельство государственного пенсионного страхования
	
	

	7
	Договор о материальной ответственности
	
	

	8
	Аттестационные материалы
	
	

	9
	Дополнительные материалы
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