ЗАКРИТЕ АКЦІОНЕРНЕ ТОВАРИСТВО

«СІРІУС»

04 – Відділ кадрів
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
на 2008 рік

28.12.2007 № 14/04

___________________________________________________________________
(назва розділу)

	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ, (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	04–01
	Накази з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба/ст. 16 «а»
	Оригінали в канцелярії

	04–02
	Положення про відділ кадрів
	
	3 р./ст. 33
	Після заміни новими

	04–03
	Посадові інструкції працівників
	
	3 р./ст. 49
	Після заміни новими

	04-04
	Накази з особового складу (про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво працівників, преміювання, про матеріальну допомогу)
	
	75 р./ст. 16 «б»
	

	04–05
	Накази про надання відпусток
	
	5 р./ст.16 «в»
	

	04–06
	Накази про стягнення
	
	3 р./ст.16 «г»
	

	04–07
	Звіт про роботу відділу кадрів
	
	5 р./ст. 299
	

	04–08
	Статистичні звіти про склад та облік кадрів
	
	Пост./ст. 298 «б», 704
	

	04–09
	Звіти про вивільнення працівників, наявність вільних місць (вакантних посад) та потребу в працівниках
	
	5 р./ст. 366
	

	04–10
	Річний звіт про чисельність працюючих та заброньованих військовозобов’язаних
	
	5 р./ст. 545
	

	04–11
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня про нагородження робітників установи державними нагородами
	
	10 р./ст. 680
	

	04–12
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня про потребу в кадрах, облік та працевлаштування кадрів
	
	3 р./ст. 503, 504
	

	04–13
	Листування з навчальними закладами про умови оплати за навчання у ВНЗ, технікумах 
	
	3 р./ст. 558
	

	04–14
	Листування про організацію підвищення кваліфікації й перекваліфікації працівників установи
	
	3 р./ст. 601, 658
	

	04–15
	Особові справи службовців, інженерно-технічних працівників
	
	75 р. – «В»/ст. 513
	

	04–16
	Особові картки робітників, службовців, інженерно-технічних працівників (у тому числі тимчасових співробітників та працюючих за сумісництвом
	
	75 р. – «В»/ст. 519
	

	04–17
	Списки ветеранів і учасників Великої Вітчизняної війни, партизанського руху
	
	Пост./ст. 529 «б»
	

	04–18
	Списки осіб, нагороджених державними нагородами, державними преміями, відомчими нагородами, почесними званнями
	
	Пост./ст. 679
	

	04–19
	Списки (штатно-списочний склад) працівників установи
	
	75 р./ст. 525
	

	04–20
	Списки інженерно-технічних працівників установи з вищою і середньою спеціальною освітою
	
	75 р./ст. 529 «а»
	

	04–21
	Списки осіб, які закінчили курси підвищення кваліфікації, склали техмінімуми
	
	5 р./ст. 531
	

	04–22
	Списки військовозобов’язаних
	
	1 р./ст. 546
	

	04–23
	Картотеки, картки обліку військовозобов’язаних
	
	3 р./ст. 547
	Після звільнення

	04–24
	Трудові книжки 
	
	До запитання, не затребувані, не менше 50 р./ст. 539
	

	04–25
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладишів до них
	
	3 р./ст. 544
	

	04–26
	Документи до наказів з особового складу (листи з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні записки, довідки, копії довідок, обхідні листи), що не увійшли до складу особових справ
	
	3 р./ст. 508
	

	04–27
	Довідки про перевірку стану роботи щодо підготовки кадрів і підвищення їх кваліфікації
	
	5 р./ст. 565
	

	04–28
	Довідки, видані співробітникам про стаж і місце роботи (копії)
	
	3 р./ст. 561
	

	04–29
	Документи (графіки надання відпусток, заяви, зведення, листування про використання відпусток
	
	1 р./ст. 559
	

	04–30
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 р./ст. 541 «а»
	

	04–31
	Журнали (картотека) реєстрації наказів з особового складу
	
	75 р./ст. 509
	

	04–32
	Журнали перевірок стану обліку військовозобов’язаних
	
	3 р./ст.549
	

	04–33
	Журнали обліку видачі довідок працівникам про стаж, місце роботи
	
	3 р./ст.562
	

	04–34
	Журнал обліку листків непрацездатності
	
	3 р./ст. 722
	1Після закінчення журналу

	04–35
	Табелі (графіки) виходу працівників на роботу
	
	1 р./ст. 415
	

	04–36
	Номенклатура справ відділу кадрів
	
	3 р./ст.89 «б»
	


Начальник відділу кадрів
Бойко
О. В. Бойко

28.12.2007

СХВАЛЕНО:
ПОГОДЖЕНО:

протокол засідання експертної комісії
Завідувач архіву

відділу кадрів
Коваленко   І. П. Коваленко

від 28.12.2007 № 17
28.12.2007

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у _____ році у відділі кадрів
	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Посада особи,

відповідальної за діловодство
Підпис
Розшифрування підпису 

Дата

Підсумкові відомості передано до служби діловодства. 

Посада особи, відповідальної
за передання відомостей
Підпис
Розшифрування підпису
Дата

