Книга руху особових справ  ЗРАЗОК
	№
	ПІБ працівника

(повністю)
	Посада
	Дата формування особової справи
	Дата розформування особової справи
	Номер архівної справи

	1.
	Антонова Тетяна Петрівна
	Вчитель початкових класів
	31.08.2005
	31.05.2009
	А/1


Книга обліку нагороджень та заохочень працівників

ЗРАЗОК

	№
	ПІБ працівника (повністю)
	Посада
	Вид нагородження
	Наказ/

 Розпорядження (РВО, УО, УОН, МОНУ, райвиконкому та ін.)

	2005 рік

	1.
	Шмельов Микола Вікторович
	Вчитель фізичної 

культури
	Почесна грамота МОНУ
	Наказ МОНУ від 26.08.2005 № 976-к

	2006 рік

	1.
	Газнозій Тетяна Володимирівна
	Секретар 
	Грамота РВО
	Наказ РВО від 12.08.2006 № 997 - к


Книга обліку дисциплінарних стягнень 

ЗРАЗОК

	№
	ПІБ працівника (повністю)
	Посада
	Наказ РВО (УО)



	2005 рік

	
	
	
	


Книга обліку працівників, які працюють за строковим трудовим договором ЗРАЗОК
	№
	ПІБ працівника
	Посада
	Наказ про прийняття
	Термін договору 
	Наказ про звільнення /подовження договору

	1. 
	Снігур Наталія Миколаївна
	Вчитель початкових класів
	Наказ від 31.08.2007 

№ 335-к
	з 31.08.2007 по 31.05.2008
	Подовжено. Наказ від 31.05.2008 № 225-к


КАРТКА 

обліку відпусток

1.Прізвище ______________________________________________

2.Ім’я ___________________________________________________

3.По батькові ____________________________________________

4.Посада ________________________________________________

5.Наказ про прийняття (наказ РВО від ______________ № _______-к).

6.Дата прийняття на посаду « ______»  _________________  _______ року.

	№
	Вид відпустки

	За який період
	Підстава

	Дата
	Кількість днів

	
	
	
	
	початку відпустки
	закінчення відпустки
	

	
	
	
	
	
	
	


