ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
ОРІХІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

МЕТОДИЧНІ    РЕКОМЕНДАЦІЇ

З ПИТАНЬ  ОФОРМЛЕННЯ ТА ВЕДЕННЯ 
ОСОБОВИХ СПРАВ ПРАЦІВНИКІВ
м. Оріхів
2013 рік

Облік персоналу - важлива складова кадрового менеджменту та кадрового діловодства. На практиці дані зазначеного обліку широко використовуються під час розроблення поточних і перспективних планів розвитку персоналу, а також при обчисленні стажу роботи для призначення пенсій, оформленні дубліката трудової книжки в разі її втрати, видачі довідок працівникам тощо.
     Особова справа - це сукупність документів, які містять найповніші відомості про працівника й характеризують його біографічні, ділові, особисті якості. Вона посідає основне місце в системі персонального обліку працівників. На підставі документів, що групуються в ній, про​водиться вивчення, добір та використання кадрів управління. 
     Заводяться особові справи на всіх працівників закладу. Оформляються особові справи після зарахування працівників на роботу.
    Оскільки порядок роботи з особовими справами не регламентовано загальнодержавними нормативами, підприємства самостійно вирішують питання їх оформлення. Найбільш популярним є такий порядок розміщення документів в особовій справі:
· внутрішній опис документів, які є в особовій справі;
· особовий листок з обліку кадрів з фотокарткою (форма № П-2);

· відомості про зміни в облікових даних працівника після заповнення особового листка; 
· особова картка на підтвердження педагогічного стажу (для педагогів);
· автобіографія;

· витяг з наказу про призначення (прийняття) на роботу;

· копія трудової книжки для сумісників;

· копія паспорта та ідентифікаційного коду;

· атестаційні листи (для педагогів);

· копія посвідчень про проходження курсів підвищення кваліфікації;

· копія диплому.

     До особової справи можуть бути внесені також витяги з протоколів зборів трудового колективу (для керівників, яких обирає на посаду трудовий колектив), а також інші документи, що ха​рактеризують діяльність працівника. Порядок розміщення цих доку​ментів, як правило, хронологічний - усі вони підшиваються до справи за черговістю надходження.

     Включення до особової справи наказів  про відпуст​ки, про направлення у відрядження, на курси перепідготовки, підви​щення кваліфікації чи стажування не допускається.
    Документи особової справи ведуться впродовж усього часу робо​ти особи на підприємстві й до номенклатури справ установи не зано​сяться.

    На обкладинці розташовується заголовок. В ньому вказують у на​зивному відмінку повну назву підприємства, номер справи, прізвище, ім'я, по батькові особи, на яку вона заведена.

   Обов'язково проставляється дата заведення (день прийняття особи на роботу) та закінчення (день звільнення) особової справи. Оскільки справа є документом тривалого зберігання, її вкладають у тверду об​кладинку й переплітають.
Після звільнення працівника заяву про його звільнення, копію наказу або витяг з нього, а також інші документи (лист про переведення на іншу роботу, подання на звільнення), на підставі яких видано наказ, підшивають в особову справу та записують в опис. У додатку до особової справи працівника робиться запис про його звільнення. Після виконання цих процедур особова справа вилучається та зберігається окремо протягом двох років, потім здається на зберігання в архів до кінця загального строку зберігання – 75 років.
 
Систематизуються особові справи в алфавітному порядку або  згідно зі штатним розкладом. Кожній особовій справі присвоюється номер відповідно до номеру в штатно-посадовій книзі. Цей номер записується і в алфавітну книгу особового складу підприємства. Обов'язково треба вести книгу руху особових справ.

Доступ до особових справ має бути обмеженим. Особові справи зберігаються як секретні документи. Як правило, їх розмішують у сейфах чи в крайньому разі, у спеціально-пристосованих для цього залізних шафах, що замикаються. Відповідальність за зберігання особових справ несе керівник, фахівець з персоналу або секретар.

   Видаються особові справи для службового користування лише осо​бам, коло яких визначене керівником установи. Не дозволяється за​тримувати особову справу більше ніж на один день та виносити її за межі підприємства. У разі використання особової справи забороня​ється робити будь-які виправлення раніше зроблених записів або вно​сити нові, вилучати документи чи долучати нові. Не дозволяється ви​давати особову справу особі, на яку вона заведена.

       Щоб запобігти втраті особової справи, в ній необхідно тримати контрольну картку. Вона залишається у навчальному закладі (відділі кадрів) на період видачі особової справи. Після повернення останньої в контрольній картці ставиться дата повернення, а особова справа повертається на своє місце. У разі відправлення особової справи поштою вказується дата відправлення, адресат, вихідний номер супровідного листа, дата по​вернення справи. Після передачі особової справи в архів контрольна картка знищується. Зберігається особова справа в архіві як самостійна одиниця зберігання. У разі переведення працівника на інше підприєм​ство особова справа не передається. Виняток становлять випадки пере​ведення особи в межах однієї системи.

   Опис документів особової справи містить їх порядкові номери, ін​декси, найменування, кількість сторінок. Він складається при первин​ному оформленні особової справи в тому порядку, в якому вони розмі​щені згідно з формою (додаток).


    У разі необхідності вилучення документа з особової справи відповідальний пра​цівник (працівник кадрів) робить в описі відповідну позначку: ким вилучено доку​мент і з якої причини. Вилучати документ з особової справи з метою знищення забороняється. У процесі підготовки справи до передачі в архів у описі робиться запис про кількість аркушів цифрами та слова​ми, ставиться підпис відповідальної особи із зазначенням займаної нею посади та вказується дата.

В особовій картці (форма № П-2), що ведеться на кожного працівника, записують загальні відомості, інформацію про військовий облік та накопичують інформацію про призначення, переведення та відпустки за весь період роботи.

 Особова картка – потрібна для аналізу складу і обліку руху кадрів. Типову форму П-2 „Особова картка ” затверджено наказом Мінстату України та Міністерством оборони України від 25.12.2009р. № 495/656. Особові картки заповнюються на підставі опитування працівника і документів, які ним надаються. Заповнюється особова картка працівником відділу кадрів, інспектором з кадрів або особою, якій наказом керівника поставлено в обов’язок ведення кадрового діловодства, в одному примірнику, від руки або друкарськими засобами.
  На  підставі підписаного наказу  про зарахування працівника на роботу кадрова служба,як  за основним місцем роботи, так і за сумісництвом, зокрема на тому самому підприємстві, заповнює основний документ з обліку персоналу – особову картку працівника за формою № П-2, що є , по суті, взяттям його на облік , у такій послідовності:
· Угорі картки (лицьова сторона) записують повне найменування підприємства (установи , організації), код ЄДРПОУ, а також :дату заповнення особової картки працівника; присвоєний табельний номер; індивідуальний ідентифікаційний номер (на підставі довідки відповідного органу Державної податкової адміністрації України); стать; вид роботи (основна, за сумісництвом), наклеюють фотокартку,зазвичай розміром 3,5х 4,5см;

· Заповнюють розділ І «Загальні відомості» на підставі опитування працівника та відомостей, які містяться у відповідних документах (паспорті, трудовій книжці, документі про освіту, військовому квитку та ін.) по розділах у такій послідовності (зразок).
Дані про нагородження, заохочення, стягнення, атестацію заносяться до форми «Відомості про зміни в облікових даних працівника після заповнення особового листка». 

         Особовий листок з обліку кадрів  заповнюється особисто працівником чорнилами або кульковою ручкою, розбірливо, без підчисток та виправлень. 
         Правильність заповнення особового листка з обліку кадрів, а також дати, найменування підприємств, установ, організацій, посад, робіт, кваліфікації, населених пунктів обов’язково звіряються із записом у паспорті, трудовій книжці, документі про освіту, військовому квитку тощо.
        Нині в особовий листок з обліку кадрів не вносять відомостей про партійну, національну належність та про походження.

Додатки 
ШТАТНО-ПОСАДОВА КНИГА
_____________________________________________
(найменування підприємства) 

· № з/п

· Найменування структурного підрозділу


· Найменування посади 


· Кількість штатних одиниць


· Ф.І.Б. працівника 


· Кваліфікаційна категорія


· Оклад 


· № і дата наказу про прийом на роботу


· № і дата наказу про переведення і звільнення

Алфавітна книга
особового складу підприємства
_________________________________________________
(найменування підприємства)

· Ф.І.Б.

· № особової справи, особової картки 

· Найменування структурного підрозділу

· Посада 

· № і дата наказу про прийом (переведення)

· Загальний виробничий стаж

· № і дата наказу про звільнення
КНИГА

руху особових справ
	N
особової справи
	Прізвище, імя, по батькові
	Посада
	Дата

формування особової справи
	Дата

розформування особової справи
	Номер архівної справи

	Додаток 1 до п.2 Методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади (Наказ Головдержслужби України від 05.07.1998 №24)


__________________________________________________________________________________________________________________________
О С О Б О В А   С П Р А В А

№____

_____________________________________
ПРАВИЛА КОРИСТУВАННЯ ОСОБОВОЮ СПРАВОЮ:

1. Особову справу зберігають нарівні з документами для службового користування.

2. Забороняється:

· затримувати особову справу більше ніж на 3 дні;

· виносити особову справу за межі відділу освіти
3. Під час користування особовою справою забороняється:

· робити будь-які виправлення записів чи дописування;

· вилучати документи.

Розпочато________________________

Закінчено________________________

ОПИС

документів, які знаходяться в особовій справі

	№

з/п
	Наймену​вання документа
	Дата вклю​чення доку​мента в осо​бову справу
	К-сть арку​шів
	Дата вилучення документів
	Ким вилучений документ та причина вилучення

	1
	Особова картка працівника 
Форма П-2
	
	2
	
	

	2
	Особовий листок з обліку кадрів
	
	1
	
	

	3
	Відомості про зміни в облікових даних працівника
	
	1
	
	

	4
	Особова картка
	
	1
	
	

	5
	автобіографія
	
	1
	
	

	6
	Витяг з наказу про призначення
	
	1
	
	

	7
	Копія паспорта (1,2,3 сторінки)
	
	1
	
	

	8
	Копія ідентифікаційного коду
	
	1
	
	

	9
	Атестаційний лист 
	
	1
	
	

	10
	Копія посвідки про курси підвищення кваліфікації
	
	
	
	

	11
	Копія диплому
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


_________________________________________
ЗАТВЕРДЖЕНО

Найменування підприємства (установи, організації)
Наказ Держкомстату та

Код ЄДРПОУ_______________________
Міністерства оборони України

25.12.2009 № 495/656


	Дата заповнення
	Табельний номер
	Індивідуальний ідентифікаційний номер
	Стать (чоловіча, жіноча)
	Вид роботи (основна, за сумісництвом)

	
	
	
	
	


ОСОБОВА  КАРТКА  ПРАЦІВНИКА
І. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ

1. Прізвище _________________________ Ім’я ________________________ По батькові ______________________________

2. Дата народження «_____» _________________ 19___ р.     3. Громадянство _______________________________________

4. Освіта (базова загальна середня, повна загальна середня, професійно-технічна, неповна вища, базова вища, повна вища)

__________________________________________________________________________________________________________
	Назва освітнього закладу
	Диплом (свідоцтво), серія, номер
	Рік закінчення

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Спеціальність (професія) за дипломом (свідоцтвом)
	Кваліфікація за дипломом (свідоцтвом)
	Форма навчання

(денна, вечірня, заочна)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5. Післядипломна професійна підготовка: навчання в       аспірантурі      ад’юнктурі      докторантурі (необхідне відмітити х)

	Назва освітнього, наукового закладу
	Диплом, номер, дата видачі
	Рік закінчення
	Науковий ступінь,

учене звання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Останнє місце роботи __________________________________ посада (професія) __________________________________
7. Стаж роботи станом на «___» __________________ 20____ р.
Загальний ______ днів ______ місяців ______ років
що дає право на надбавку за вислугу років ______ днів ______ місяців ______ років
8. Дата та причина звільнення (скорочення штатів; за власним бажанням, за прогул та інші порушення, невідповідність займаній посаді тощо) 
«___» ________________ 20___ р. _________________________________________________________

9. Відомості про отримання пенсії (у разі наявності вказати вид пенсійних виплат згідно з чинним законодавством)

__________________________________________________________________________________________________________
10. Родинний стан _________________________________________________________________________________________

	Ступінь родинного зв’язку (склад сім’ї)
	ПІБ
	Рік народження

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11. Місце фактичного проживання (область, місто, район, вулиця, № будинку, квартири, номер контактного телефону, поштовий індекс) __________________________________________________________________________________________

12. Місце проживання за державною реєстрацією _______________________________________________________________

___________________________________________ Паспорт: серія ____ № _____________, ким виданий _________________

____________________________________________________________________________, дата видачі ___________________

ІІ. ВІДОМОСТІ ПРО ВІЙСЬКОВИЙ ОБЛІК

Група обліку ______________________________________
Придатність до військової служби ________________________

Категорія обліку __________________________________
Назва райвійськкомату за місцем реєстрації ________________

_________________________________________________
______________________________________________________

Склад ___________________________________________
Назва райвійськкомату за місцем фактичного проживання ___

Військове звання __________________________________
______________________________________________________

Військово-облікова спеціальність №___________________
Перебування на спеціальному обліку_____________________
ІІІ. ПРОФЕСІЙНА ОСВІТА НА ВИРОБНИЦТВІ (ЗА РАХУНОК ПІДПРИЄМСТВА-РОБОТОДАВЦЯ)
	Дата
	Назва структурного підрозділу
	Період навчання
	Вид навчання
	Форма навчання
	Назва документа, що посвідчує професійну освіту, ким виданий

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. ПРИЗНАЧЕННЯ І ПЕРЕВЕДЕННЯ
	Дата
	Назва структурного підрозділу (код)
	Професія, посада
	Розряд (оклад)
	Підстава,

наказ №
	Підпис

працівника

	
	
	назва
	код за КП*
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


* Відповідно до Класифікатора професій ДК 003-2005, затвердженого наказом Держстандарту України від 26.12.2005 № 375, з урахуванням позначки кваліфікаційного рівня (6 знаків, наприклад, код професії «муляр» — 7122.2).
	V. ВІДПУСТКИ

	Вид відпустки
	За який період
	Дата
	Підстава,

наказ №

	
	
	початку відпустки
	закінчення відпустки
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаткові відомості ________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________

Дата і причина звільнення (підстава) __________________________________________________________________________

Працівник кадрової служби ______________________
____________________
_____________________________

(посада)
(підпис)
(П. І. Б.)

Підпис працівника
_____________________
«____» ________________ 20__

ОСОБОВИЙ ЛИСТОК

З ОБЛІКУ КАДРІВ             

1. Прізвище________________________________________________________
   Ім`я____________________________по батькові_______________________
 2. Стать___________________________________________________________
 3. Дата народження_________________________________________________
4. Місце народження________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Освіта___________________________________________________________

	Назва навчального закладу,його місцезнаходження
	Факультет або відділення
	Рік вступу
	Рік закінчення
	Якщо не закінчив, то з якого курсу вибув
	Спеціальність за дипломом

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6. Якими іноземними мовами володіє_____________________________________________
7.Вчений ступінь, вчене звання__________________________________________________
__________________________________________________________________
8.Які маєте наукові праці та винаходи____________________________________________
____________________________________________________________________________
9.Які маєте урядові нагороди (коли і чим нагороджені)_____________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10.Відношення до військового обов’язку і військове звання__________________________
_____________________________________________________________________________
Склад (командний, технічний і т.д.)______________________________________________
Рід військ____________________________________________________________________
11.Родинний стан на час заповнення особистого листка (вказати членів сім`ї із зазначенням віку)____________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Виконувана робота з початку трудової діяльності (включаючи навчання у вищих навчальних закладах, військову службу і роботу за сумісництвом)
При заповненні даного пункту установи, організації і підприємства необхідно іменувати так, як вони називались у свій час, військову службу записувати із зазначенням посади

	Дата
	Посада із зазначенням установи, організації, підприємства, а також міністерства (відомства)
	Місцезнаходження установи, підприємства, організаціїї

	вступу
	звільнення
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Ідентифікаційний номер__________________________________________
14. Домашня адреса_________________________________________________
__________________________________________________________________
15. Телефон________________________________________________________
Моб. Телефон______________________________________________________
«_____»________________20____                  Особистий підпис_____________
ВІДОМОСТІ ПРО ЗМІНИ В ОБЛІКОВИХ ДАНИХ ПРАЦІВНИКА ПІСЛЯ ЗАПОВНЕННЯ ОСОБОВОГО ЛИСТКА
1. Нагородження орденами, медалями, почесними грамотами; присвоєння почесних звань

	Дата(число,

місяць,рік)
	Назва нагороди
	Підстава для запису

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Освіта, присвоєння наукового ступеня, вченого звання

	Дата(число,

місяць,рік)
	Характер зміни
	Підстава для запису

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Проходження атестації

	Дата(число,

місяць,рік)
	Результати атестації
	Підстава для запису

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Дані про накладання й зняття стягнення

	Дата накладання стягнення (число,місяць,рік)
	Ким накладено стягнення
	Підстава для запису
	Вид стягнення
	Дата зняття стягнення (число,місяць,рік)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Дані про заохочення

	Дата (число, миісяць, рік)
	Ким накладено заохочення
	Підстава для запису
	Вид заохочення

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


_______________________________________________________________________
(назва відділу освіти)

_____________________________________________________________________
(назва школи, установи)

ОСОБОВА КАРТКА

1.______________________________________________________________________
(прізвище, імя, по батькові)

2.______________________________________________________________________
(яку посаду займає )
3.Освіта________________________________________________________________ (молодший спеціаліст, бакалавр,спеціаліст, магістр)

4______________________________________________________________________
(назва навчального закладу, скільки курсів закінчив)

5. Диплом №___________________виданий «____»____________________р.______
    Диплом №___________________виданий «____»____________________р.______
    Диплом №___________________виданий «____»____________________р.______
6.Яке має почесне звання або вчену ступінь__________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(назва документа про присвоєння, його номер і дата видачі)

7. Стаж роботи__________________________________________________________
	№
	Час роботи
	Місце роботи
	посада
	Зараховано до стажу
	Підстава (назва документа і його дата видачі)

	
	початок
	кінець
	
	
	років
	місяців
	днів
	

	
	Число,

місяць.рік
	Число,

місяць.рік
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	


Загальний стаж педагогічної роботи на 1 вересня ______р.

Становить_____________років__________________місяців_______________днів

Керівник_____________________________________________________________
                                           (підпис)                                        ПІБ

«_______»__________________________200____

МП

Головний бухгалтер

З підрахунком обчислення педстажу ознайомився____________________________________

Загальний стаж педагогічної роботи становить

На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців___________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців___________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців___________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців___________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
На 1 вересня 20___р._____________років______________місяців____________днів
	_______________________________________

(підприємство)


Ідентифікаційний код ЄДРПОУ


	Типова форма № П-3

Затверджена наказом Мінстату 

України від 01.10.95 № 253

Код за ЗКУД

№ особової справи


АЛФАВІТНА КАРТКА

Прізвище_____________________________________________________
Ім’я _________________________________________________________
По батькові__________________________________________________
	Цех (відділ, дільниця)
	Посада, яку займає працюючий
	Дата прийняття

(зарахування)
	№, дата наказу
	Табельний номер

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




















місце для фотокартки








