ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

личного дела сотрудника

В соответствии с Методическими рекомендациями Мосгорархива и Методическими рекомендациями ВНИИДАД ФАС РФ (2002) в личные дела группируются документы, представленные сотрудниками при поступлении на работу, а также образующиеся в период их профессиональной деятельности на данном предприятии, в том числе:
· личный листок по учету кадров или анкета;

· дополнение к личному листку по учету кадров (или анкете);

· автобиография;

· копии документа об образовании;

· трудовой договор (второй экземпляр);

· договор о материальной ответственности (для материально ответственных сотрудников);

· характеристики (рекомендательные письма);

· заявление о приеме на работу (о переводе на соответствующую должность);

· выписки из приказов (копии приказов) о приеме на работу (о перемещении на другие должности);

· выписки из документов (копии документов) о награждении или о привлечении к дисциплинарной ответственности;

· выписки (копии) документов об аттестовании (отзывы, аттестационные листы и пр.). 
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