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Образец номенклатуры дел отдела кадров http://delo-ved.ru
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	                           02. Отдел кадров
	

	02-01
	Нормативно-правовые акты, приказы и распоряжения вышестоящих организаций по вопросам кадрового обеспечения 
	
	До минования надобности

ст. 1 б, 19 а (прим.)
	

	02-02
	Приказы генерального директора  по личному составу (о приеме, перемещении, совмещении, поощрении, премировании, увольнении)
	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б
	

	02-03
	Приказы генерального  директора о предоставлении отпусков и  командировках
	
	5 лет

ст. 19 б (прим.)
	

	02-04
	Журнал регистрации приказов генерального директора  по личному составу
	
	75 лет

ст. 258 б
	

	02-05
	Журнал регистрации приказов генерального директора о предоставлении отпусков и о командировках
	
	5 лет

ст. 258 б (прим.)
	

	02-06
	Коллективный договор
	
	Постоянно

ст. 576
	

	02-07
	Переписка о приеме, распределении, перемещении, учете работников
	
	5 лет ЭПК

ст. 649
	

	02-08
	Документы (рекомендации, резюме, ходатайства, представления, характеристики) по формированию резерва работников на прием
	
	5 лет ЭПК

ст. 652
	

	02-09
	Личные дела руководителей 
	
	Постоянно

ст. 656 а
	

	02-10
	Личные дела работников 
	
	75 лет ЭПК 

ст. 656 б
	

	02-11
	Личные карточки работников

(ф. Т-2)
	
	75 лет ЭПК 
ст. 658
	

	02-12
	Трудовые договоры с работниками 

 
	
	75 лет ЭПК

ст. 657
	

	02-13
	Книга учета трудовых договоров работников 
	
	75 лет

ст. 695 б
	

	02-14
	Заявления о предоставлении  отпусков
	
	5 лет

ст. 665
	

	02-15
	Заявления об оказании материальной помощи
	
	5 лет

ст. 665
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	02-16
	Командировочные удостоверения
	
	5 лет(
ст. 668
	( после возвращения из командировки

	02-17
	Документы (служебные задания, отчеты, переписка) о командировании работников


	
	5 лет ЭПК(
ст. 669
	(для долгосрочных зарубежных командировок – 

10 л. ЭПК


	02-18
	Графики предоставления отпусков работникам
	
	1 год

ст. 693
	

	02-19
	Табели учета рабочего времени 
	
	5 лет

ст. 586
	

	02-20
	Трудовые книжки
	
	До 
востребования

ст. 664
	Невостребованные - 75 лет

	02-21
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет
ст. 695 в


	

	02-22
	Документы (акты, заключения, протоколы, отчеты) о несчастных случаях на производстве
	
	75 лет ЭПК

ст. 632 а
	

	02-23
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	
	Постоянно

ст. 630
	

	02-24
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда на рабочем месте
	
	10 лет

ст. 626 б
	

	02-25
	Документы по бронированию граждан, пребывающих в запасе (списки, отчеты)
	
	5 лет

ст. 691
	

	02-26
	Переписка с военкоматами об учете военнообязанных, отсрочкам от призыва
	
	3 года

ст. 690
	

	02-27
	Журнал проверок состояния воинского учета 
	
	3 года(
ст. 695 е
	( после увольнения


