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СПРАВКА № 12
 
 
 
г. Москва                                                                                                                                      06.02.2016
 
 
     Настоящая справка выдана Ивановой Елене Васильевне в том, что она принята на работу по 
совместительству в организацию «Альфа» на должность секретаря с 6 февраля 2016 года (приказ от 06.02.2016 № 14-к).
 
     Справка дана для представления по основному месту работы (организация «Мастер»).
 
 
 
	Директор
	 
	А.В. Иванов

	 
	М.П.
	 


 
Пояснения
Сотрудника-совместителя для представления по его основному месту работы. Такая справка необходима для внесения в трудовую книжку сотрудника записи о работе по совместительству. Форма справки – произвольная.
Вместо справки может быть оформлена копия или выписка из приказа о приеме сотрудника на работу по совместительству

Справку оформите не позднее трех дней со дня подачи сотрудником соответствующего заявления о ее выдаче

В справке укажите сведения, необходимые для внесения записи о внешнем совместительстве в трудовую книжку сотрудника, а именно:
– Ф. И. О. сотрудника-совместителя;
– полное и краткое наименование организации;
– должность сотрудника-совместителя и структурное подразделение, куда он был принят на работу (при наличии);
– дату приема на работу сотрудника-совместителя;
– дату и номер приказа о приеме на работу сотрудника-совместителя


