ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
                             документов ед. хр. N 1
	N 
п/п
	Индекс  
документа
	Дата   
документа
	Заголовок документа
	Номера    
листов ед. хр.
	При- 
меча-
ние  

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1 
	02-10  
	03.05.1993
	Невостребованная   
трудовая книжка    
Рыбкина Петра      
Львовича           
	
	

	2 
	02-10  
	20.10.2004
	То же, Волковой    
Надежды Семеновны  
	
	


                         2 (два)

Итого ----------------------------------- документов.

                 (цифрами и прописью)
                                                           1 (один)
Количество листов внутренней описи --------------------------.
                                                           (цифрами и прописью)
Инспектор отдела кадров           Зайцева           /А.И. Зайцева/

Дата

_____________________________________________________________________________

Номера в первой графе проставляются в рамках одного дела валовой нумерацией.

Индекс документа, необходимый для второй графы, указывается в соответствии с номенклатурой дел. Если номенклатура дел в организации не составлялась, что в коммерческих организациях бывает очень часто, данную графу придется оставить пустой.

При заполнении третьей графы нужно посоветоваться с архивом: лучше указать только дату выдачи трудовой книжки или крайние даты, то есть с начала записей до последней записи, фиксирующей увольнение.

В графу "Заголовок документа" вносится его фактическое название и полные фамилия, имя и отчество бывшего сотрудника в родительном падеже. Для лиц, изменявших фамилию в период работы в организации, как основная используется последняя фамилия, по которой данный сотрудник увольнялся из данного предприятия. Она указывается первой, а за ней (в скобках) - прежняя фамилия.

Поскольку невостребованные документы являются личными, нельзя нумеровать листы такого дела и пятая графа останется незаполненной.

В начале каждого дела подкладывается чистый лист бумаги, в конце - лист-заверитель по установленной форме.

