_____________________________________________________
(наименование работодателя, адрес)

Приказ N _______
об утверждении формы обходного листка

г. ______________________                        от "___"___________ ___ г.

В целях оптимизации и стандартизации процедуры сдачи дел работниками при увольнении

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить форму обходного листа, подлежащего заполнению работником при увольнении (Приложение N 1).
2. Настоящий приказ вступает в силу с момента его подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ________________________ (Ф.И.О. и должность работника).

Приложение N 1 — Форма обходного листа, подлежащего заполнению работником при увольнении, на 1 листе.

    _________________________________________________
    (наименование должности руководителя организации,
                наименование организации)
    ___________________
     (Ф.И.О., подпись)
































Приложение № 1
__________________________________
[bookmark: _GoBack]ОБХОДНОЙ ЛИСТ

ФИО работника: __________________________________
Должность:_______________________________________
Дата увольнения: __________________________________
Приказ: № ________________________________________
	Подразделение
	Задолженность сотрудника
	Должность, ФИО лица, принявшего задолженность
	Подпись лица, принявшего задолженность
	Дата
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Подтверждаю получение мной в установленный срок следующих документов:
· расчетный листок;
· справка о заработной плате;
· справка 182н;
· трудовая книжка.


___________________________________                                 ________________/_______________
ФИО                                                                                                                                                    подпись		       дата








