ОБРАЗЕЦ ОПИСИ ДЕЛ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

ГОДОВОЙ РАЗДЕЛ

ОГЛАВЛЕНИЕ

к описи № 1-Л дел по личному составу

организации

за  **** год 

	
	Листы

	Список сокращений 

	

	Предисловие

	

	Опись № 1-Л дел по личному составу:

	

	приказы по личному составу 

	

	списки личного состава


	

	личные карточки Т-2 уволенных за ****  год

	

	личные дела уволенных за ****  год

(при отсутствии отдельной описи личных дел)


	

	лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные ведомости по зарплате)

	

	
	

	
	


СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

	АО

	· акционерное общество

	ГУП

	· государственное унитарное предприятие

	МУП

	· муниципальное унитарное предприятие

	ОАО

	· открытое акционерное общество

	ООО

	· общество с ограниченной ответственностью

	РФ

	· Российская Федерация

	ЭК
	· экспертная комиссия


ПРЕДИСЛОВИЕ
к описи дел по личному составу 
(наименование предприятия)
за **** год

История образования, переименования, подчиненность, основной вид деятельности, структура предприятия……

Изменения в наименовании, подчиненности …. за **** год. 
За **** год образовано _____ (прописью) дел по личному составу. Все дела упорядочены, внесены в опись. Опись сформирована по структурному принципу.

Состояние документов удовлетворительное.  

Руководитель                                                                                     И.О. Фамилия

	Наименование  

организации
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации 
________________  И.О. Фамилия

_______________________ года


Фонд № ______








Опись № 1-Л   




дел по личному составу






за _____________ год   

	№ п/п
	Индексы  дел
	Заголовок  дела
	Крайние

даты
	Срок хранения
	К-во

листов
	Приме-чание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	1 
	
	Приказы № 1-76 руководителя организации  по личному составу


	12.01.2014
31.12.2014
	50 лет
	93
	

	2 
	
	Список личного состава
	
	50 лет
	12
	

	3 
	
	Личные карточки 

уволенных в 2014 году  В-Я
	
	50 лет
	10
	

	4 
	
	Личное дело Васина Ивана Ивановича
	07.07.2010
10.10.2014
	50 лет
	5
	

	5 
	
	Личное дело Иванова Ивана Ивановича
	03.09.2008

12.11.2014
	50 лет
	3
	

	6 
	
	Личное дело Якина Ивана Ивановича
	01.09.2009

09.03.2014
	50 лет
	7
	

	7 
	
	Лицевые счета по заработной плате за 2014 год


	
	50 лет
	90
	


В данный раздел описи внесено 6 (шесть) дел с № 1 по № 6, 
в том числе:

пропущенные номера – нет;

литерные номера – нет.

Опись составила: 

Специалист, ответственный  за архив
                                          И.О. Фамилия

дата
