Приложение № 1

к Порядку оформления трудовых договоров и соглашений к ним

Сопроводительная ведомость
движения кадровых документов
	№ п/п
	Ф.И.О (полностью) кандидата или работника
	Название документа*


	Содержание документа**
	Дополнительные отметки***

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*если в названии документа указывается соглашение, то необходимо указывать и реквизиты договора к которому относится соглашение.

** если предоставляется трудовой договор, необходимо указать структурное подразделение, должность и размер ставки, на которые принимается кандидат или работник, срок действия договора (если договор срочный), источник финансирования. Если представляется соглашение, указать суть изменений: например, перевод на должность (указать какую, размер ставки и структурное подразделение), или уменьшение/увеличение учебной нагрузки и т.д. также в этой графе могут быть отражены пояснительные записки к документам.
*** графа заполняется работником отдела кадров при наличии нарушений в порядке оформления документов.

Ведомость подготовил

__________________________      ____________________________________       ______________________________     «___»______________ 201___ г.

(Должность  с указанием                                               (Ф.И.О. полностью)                                                                              подпись

 структурного подразделения)

	Документы принял
	Примечания

	Наименование структурного подразделения
	Должность сотрудника принявшего документы
	ФИО
	подпись
	Дата, время принятия документов
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


