Общество с ограниченной ответственностью «____________»
ООО «_____________»
АКТ
приема – передачи трудовых книжек

«___» __________ 20___ года 





г. ______________
 УТВЕРЖДАЮ
Директор

__________Ф.И.О.
                                                                                               «___» __________ 20___ года
Комиссия в составе:
Председатель комиссии: главный бухгалтер/кадровик __________________
Члены комиссии: ____________________________
_____________________________

в связи с _______________________________________________

(например, уходом в отпуск по беременности и родам инспектора по кадрам ____________, приняла у нее нижеуказанные трудовые книжки и передала их начальнику отдела кадров _______________:
	№ п/п
	Ф.И.О. владельца трудовой книжки
	Серия и номер трудовой книжки
	Примечание

	1
	
	
	

	2
	
	
	Выдана на руки, расписка прилагается

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	…
	
	
	


Всего передано ___ трудовых книжек, ___ находятся на руках у владельцев, что подтверждено соответствующими расписками.
Комиссия:

Председатель комиссии: главный бухгалтер 
_________ 
Ф.И.О.
Члены комиссии: бухгалтер 



_________
Ф.И.О.
менеджер 






_________ 
Ф.И.О.
Начальник отдела кадров 



_________ 
Ф.И.О.
Инспектор по кадрам 




_________
 Ф.И.О.
