                               График документооборота  инспектора по кадрам

	№

п/п
	Наименование документа
	Форма
	Периодичность заполнения
	Ответственный

	1
	Анкета  

	 А-к
	При приеме на работу
	

	2
	Табель учета рабочего времени


	 Т-12
	Ежемесячно 24,25 числа. 
	

	3
	Дополнение к  анкете

	Прил. № 7         
	При приеме на работу
	

	4
	Личная карточка работника


	 Т-2
	При приеме на работу
	

	5
	Трудовой договор


	Тд-0/к
	При приеме на работу
	

	6
	Договор о материальной ответственности


	
	При приеме на работу
	

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	
	При приеме на работу
	

	8
	Аттестационный лист


	Ал-О/к
	1р/год
	

	9
	Приказы по личному составу
	Т-1,Т-5,Т-8

Т-6,Т-11,

Т-9
	Ежедневно
	

	10
	Приказы по основной деятельности


	П од- О/к
	Ежедневно
	

	11
	Книга учета движения трудовых книжек


	Т-10
	 При приеме,  увольнении
	

	12
	Книга регистрации листков нетрудоспособности


	Крбл-О/к
	 При обработке  л/нетрудоспособности
	

	13
	Книга регистрации приказов по основной деятельности


	Кппод-О/к
	Ежедневно
	

	14
	Книга регистрации приказов по личному составу


	Кплс-О/к
	Ежедневно
	

	15
	Журнал регистрации приема на работу


	Жрп-О/к
	При приеме
	

	16
	Журнал регистрации увольнения с работы


	Жур-О/к
	При увольнении
	

	17
	Журнал регистрации переводов на другую работу


	Жп-О/к
	1р/ месяц
	

	18
	Журнал регистрации личных дел


	Жлд-О/к
	При приеме
	

	19
	Журнал регистрации вводного инструктажа


	Жви-О/к
	При приеме
	

	20
	Журнал регистрации противопожарного инструктажа


	Жрпи-О/к
	При приеме на работу
	

	21
	Журнал ознакомления с 

внутренними локальными документами


	Жолд-О/к
	При приеме на работу
	

	22
	Книга учета выдачи удостоверений


	Жву-О/к
	При приеме на работу
	

	23
	Журнал регистрации выдачи справок с места работы


	Жвс-О/к
	По требованию
	

	24
	Годовой отчет по кадрам
	№1-к
	1р/в год до 15 января в УСЗН
	

	25.
	Годовой отчет по воинскому учету граждан
	
	1 р/ в год  до 15 декабря в военкомат
	

	26
	График отпусков
	УФ № 1-7
	1р/ в год до 15 декабря


	


