
Образец подготовки документов в формате PDF 

PDF-документы необходимо именовать и формировать по следующему образцу: 

 

 

Сканируется готовый пакет документов, а не оригиналы документов. Каждый документ 

отдельно. 

 

Заполненные бланки и копии Документов заверяются печатью и подписью Руководителя или 

другим лицом, имеющим соответствующие полномочия (по доверенности или приказу). 

 

 

Копии не сшиваются, заверяется каждая страница. 

При заверении копий документов указывается:  - запись «Копия верна» или «Верно» 

- Должность заверяющего лица. 

- ФИО 

- Подпись 

- Дата заверения 

- Печать работодателя 

 

 

 

 

 



Образец заверения разворота трудовой книжки с последней записью 

 

1. Заверяется копия страниц книжки (копия каждого разворота) 

2. И отдельно удостоверяется запись о продолжении трудоустройства и месте хранения 

книжки (синий шрифт).  
3. Если запись о продолжении трудоустройства не вмещается в свободные строчки, то часть 

фразы переносится на следующий разворот. 

 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 


