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(наименование организации)

Журнал учета
совместителей
Том __________________________

Начат      «____» _________ 20___ г.

Окончен «____» _________ 20___ г.

Всего ____ (_____________) листов.
Срок хранения __________________
Хранить до «___» _________ 20___ г.

Уважаемые коллеги!

Для удобства ведения кадрового делопроизводства мы предлагаем вам Журнал учета совместителей, готовый к использованию. Вам осталось только прошить журнал, сделать заверительную надпись по образцу, представленному ниже, и поставить печать.
	В журнале прошито и скреплено

	печатью
	16 (шестнадцать)
	листов

	

	Заверено
	Львов
	

	
	(подпись)
	

	
	Директор
	
	А.В. Львов
	

	
	(должность)
	(Ф.И.О.)
	


Краткая информация о журнале:

Обязанность ведения: не предусмотрена.

Форма: произвольная, поэтому специально для вас мы предусмотрели пустую графу, возможно, вам она будет необходима.
Чем поможет: структурировать и облегчить процесс учета совместителей в вашей организации.

Кто заполняет: специалист кадровой службы или иное ответственное лицо, назначенное приказом руководителя организации (секретарь, бухгалтер).
Образец заполнения:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество совместителя
	Структурное подразделение, должность (профессия)
	Табе
льный номер
	Дата и номер приказа о приеме на работу по совместительству
	Вид совмести
тельства
	Режим работы
	Примечания
	Для вашей записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Климова 
Софья 
Павловна
	Отдел кадров,

инспектор отдела кадров
	43
	Приказ от 23.07.2022 
№ 43-ок
	Внутреннее
	Понедельник, вторник, четверг с 15:00 до 19:00
	
	

	2
	Данилина 
Наталья 
Николаевна
	Юридический отдел, помощник юриста
	45
	Приказ от 12.05.2022 
№ 45-ок
	Внешнее
	Понедельник, среда, пятница с 9:00 до 13:00
	
	


Ответственные за ведение журнала
	Период ведения
	Фамилия, имя, отчество ответственного лица
	Должность
	Действует на основании приказа (распоряжения)
	Подпись ответственного лица
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	Структурное подразделение, должность (профессия)
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	Режим работы
	Примечания
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Лицо, ответственное за ведение журнала на дату его окончания

___________________________________


____________



(должность)




    (подпись)
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