Пример записи о работе служащего
	№ за​пи​си
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе
на другую постоянную работу, квалификации,
увольнении (с указанием причин и ссылкой
на статью, пункт закона)
	Наименование,
дата и номер документа,
на основании которого
внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «СМАК» (ООО «СМАК»)
	

	03
	хх
	хх
	хххх
	Принята на должность помощника менеджера по кадрам.
	Приказ от хх.хх.хххх
№ 36 л/с

	
	
	
	
	
	


Пример записи о работе рабочего
	№ за​пи​си
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе
на другую постоянную работу, квалификации,
увольнении (с указанием причин и ссылкой
на статью, пункт закона)
	Наименование,
дата и номер документа,
на основании которого
внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью «СМАК» (ООО «СМАК»)
	

	03
	хх
	хх
	хххх
	Принят водителем в Транспортный отдел.
	Приказ от хх.хх.хххх
№ 42 л/с


