          При разработке учетных форм можно использовать рекомендательные формы, содержащиеся в приложении 2 к Межотраслевым укрупненным нормативам времени на работы по комплектованию и учету кадров (1991 г.).

Форма журнала регистрации приема на работу

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Табельный номер 
	Дата поступления на работу 
	Структурное подразделение 
	Должность (профессия) 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Форма журнала регистрации переводов работников

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество
	До перевода
	Дата 

перевода
	После перевода

	
	
	табельный номер
	должность (профессия)
	структурное подразделение
	
	табельный номер
	должность (профессия)
	структурное подразделение

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Форма журнала регистрации увольнения с работы

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	Дата увольнения
	Структурное подразделение
	Должность (профессия)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 


    В случае ведения учетной формы, в которую вносятся сведения о кадровых приказах, составленных по разным вопросам, можно порекомендовать следующую книгу (журнал) регистрации приказов.

Форма книги (журнала) регистрации приказов 

	№ п/п (индекс) 
	Дата издания приказа 
	Фамилия, имя, отчество 
	Структурное подразделение 
	Должность (профессия) 
	Табельный номер 
	Трудовой договор 
	Краткое содержание приказа 
	Расписка в получении копии приказа 

	
	
	
	
	
	
	дата 
	номер 

	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


