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Журнал (книга) учета личных дел (Образец заполнения)

                             ЖУРНАЛ (КНИГА)
                           учета личных дел
-------------------------------------------------------------------------
¦  Номер ¦   Фамилия, имя, отчество   ¦Дата постановки ¦Отметка о снятии¦
¦ личного¦         работника          ¦    на учет     ¦     с учета    ¦
¦  дела  ¦                            ¦                ¦                ¦
+--------+----------------------------+----------------+----------------+
¦    1   ¦             2              ¦       3        ¦        4       ¦
+--------+----------------------------+----------------+----------------+
¦1.      ¦Жук Андрей Иванович         ¦   01.08.2004   ¦                ¦
+--------+----------------------------+----------------+----------------+
¦...     ¦                            ¦                ¦                ¦
+--------+----------------------------+----------------+----------------+
¦5.      ¦Иванова                     ¦                ¦                ¦
¦        ¦(Петрова) Анна Александровна¦   01.02.2007   ¦                ¦
---------+----------------------------+----------------+-----------------
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