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Объяснительная записка о недостаче личных дел (Образец заполнения)

Отдел кадров                                           Директору ООО "Ключ"
                                                      Шумелкину П.Н.
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
06.03.2013
г. Минск
О причинах недостачи личного
дела
    Я,  Копейко  Андрей  Владимирович,  подтверждаю недостачу личного дела
Ивановой  Елены  Федоровны  (регистрационный  номер  39), выявленную в ходе
приема-передачи личных дел, состоявшегося 05.03.2013. Указанное личное дело
было   выдано  мной  во  временное  пользование  Ивановой  Елене  Федоровне
03.01.2013  и  до сих пор ею не возвращено. Из-за спешки, в связи с высокой
загрузкой,  я не успел оформить документы, которые требуются в соответствии
с  законодательством:  не  получил  заявления  от работника о выдаче дела в
личное  пользование,  не  получил  разрешения  руководителя  организации на
выдачу дела, не оформил контрольную карточку.
Начальник юридического отдела                 Подпись           А.В.Копейко
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