Еженедельный отчет о проведенных собеседованиях
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. кандидата
	Вакансия
	Результат

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 

	Исполнитель
	Ф.И.О., дата


Ежемесячный отчет о работе над закрытием вакансий
	Список вакансий открытых в период с … по …

	№ п/п
	Должность
	Размер з/п
	Ответственный за закрытие вакансии
	Управляющая компания/филиал
	Дата поступления заявки
в службу персонала
	Примечание

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Результат работы по заявкам

	№ п/п
	Должность
	Размер з/п
	Ответственный за закрытие вакансии
	Управляющая компания/филиал
	Дата поступления заявки
в службу персонала
	Примечание

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Исполнитель
	Дата


 Отчет о состоянии работы по вакансии ________________________
	Дата поступления заявки
	 

	Заказчик (структурное подразделение)
	 

	Проделана работа

	Ф.И.О. кандидата
	Дата встречи
	Контактный телефон
	Результат

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Переданы заказчику

	Ф.И.О. кандидата
	Дата передачи резюме
	Результат 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	Рекомендации
	 

	
	 

	
	 

	Исполнитель
	Дата


 Отчет о кандидатах, принятых на работу
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата выхода на работу
	Структурное подразделение

	 
	 
	 
	 
	 

	Исполнитель
	Дата



