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Анкета 

для формирования базы данных 

«Местонахождение документов по личному составу»

1.  Наименование учреждения (полное и сокращенное, официально принятое) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.  Подчиненность (наименование вышестоящего учреждения/учредителя) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Дата образования учреждения ____________________________________________________
4. Указать даты реорганизаций, переименований и прежние названия учреждения (если имели место)  ______________________________________________________________________________
5. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Юридический адрес учреждения __________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
7. Фактический адрес (если не совпадает с юридическим)  ______________________________
_____________________________________________________________________________________

8. Контакты ответственного лица за архив _______________________________________________________________________________
9. Документы по личному составу учреждения

	№ п/п
	Виды документов
	Годы

	1
	Приказы по личному составу (прием, увольнение, перемещение, премирование и доплаты)
	

	2
	Ведомости начисления заработной платы 
	

	3
	Лицевые счета
	

	4
	Личные карточки (форма № Т-2)
	

	5
	Личные дела 
	

	6
	Трудовые договоры
	

	7
	Тарификационные списки
	

	8
	Расчёты по страховым взносам 
	

	9
	Протоколы экзаменационных комиссий
	

	10
	Сводные ведомости успеваемости учащихся
	

	11
	Афавитные книги движения учащихся
	


9. Документы по личному составу других организаций, хранящихся в учреждении

	Название организации
	Виды документов
	Годы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	_______________________

должность
	_______________________

подпись
	_______________________

расшифровка подписи


_________________________________

Дата
