	
	
	

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	

	
	
	

	кадровой службы
	
	

	Индекс дела

Заголовок дела 

Количество дел, томов, частей

Срок хранения и номера статей по перечню

Примечание 

1

2

3

4

5

03 – Отдел кадров
03-01

Распорядительные документы и инструктивные письма государственных органов и вышестоящих организаций по вопросам работы с кадрами

2

До минования надобности,

ст.1-6

дело заведено

03-02

Положение об отделе кадров. Копия

3 года, ст.35-а

После замены новыми. Подлинник в службе ДОУ

03-03

Должностные инструкции работников

03-04

Правила внутреннего трудового распорядка 

03-05

Приказы руководителя организации по основной деятельности 

До минования надобности, ст.6-а

03-06

Приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение, поощрение)

75 лет, ЭПК

ст.6-б
Приказы об отпусках, дежурствах, взысканиях, краткосрочных внутрироссийских командировках – 5 лет

03-07

Штатное расписание организации (утверждение) и изменения к нему

Постоянно, ст.32-а

При разработке в отделе кадров 

Журнал учета приказов по личному составу (прием, перевод, увольнение, поощрение)

75 лет,

ст. 358-а

…

03-18

Правила внутреннего трудового распорядка

1 год,

ст.407

После замены новыми

Переходящее дело

03-19

Статистический отчет по труду (форма 1-Т). Годовой. Копия

Постоянно, 

ст.199-б

Подлинник в бухгалтерии

дело заведено

03-20

Резервный номер

03-21

Резервный номер 
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