Шаблон Журналу реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання може мати наступний вигляд:
Ведення Журналу реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання регламентується вимогами Національного стандарту України ДСТУ 4163-2003 "Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів", а також внутрішніми нормативними документами установи.
Кожен запис у журналі має містити наступну інформацію:
Порядковий номер наказу: 123 Дата наказу: 01.04.2024 Номер наказу: 26 Анотація змісту: Надання Іванову Івану Івановичу, головному спеціалісту відділу кадрів, відпустки у зв'язку з навчанням Відомості про підписання (затвердження): Затверджено директором 01.04.2024 Відомості про реєстрацію: Зареєстровано в журналі за № 123 від 01.04.2024
Порядковий номер наказу: 124 Дата наказу: 10.04.2024 Номер наказу: 31 Анотація змісту: Оголошення Петренку Петру Петровичу, старшому інспектору відділу охорони праці, подяки за сумлінне виконання посадових обов'язків Відомості про підписання (затвердження): Затверджено директором 10.04.2024 Відомості про реєстрацію: Зареєстровано в журналі за № 124 від 10.04.2024
Порядковий номер наказу: 125 Дата наказу: 15.04.2024 Номер наказу: 36 Анотація змісту: Накладення дисциплінарного стягнення у вигляді догани на Сидоренка Сидора Сидоровича, головного бухгалтера, за порушення трудової дисципліни Відомості про підписання (затвердження): Затверджено директором 15.04.2024 Відомості про реєстрацію: Зареєстровано в журналі за № 125 від 15.04.2024
Ведення Журналу реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання є обов'язковим для всіх підприємств, установ та організацій в Україні, які мають найманих працівників. Це забезпечує належний облік, збереження та доступ до інформації щодо поточних кадрових рішень, що має важливе значення для ефективного управління персоналом та дотримання трудових прав працівників.
Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання:
	Дата
	Номер наказу
	Зміст наказу
	Закон України
	Приклад заповнення

	01.01.24
	001/24
	Призначення відпустки за власний рахунок
	Кодекс законів про працю
	Призначити працівника Іванова Петра Петровича відпустку за власний рахунок з 01.02.2024 по 10.02.2024.

	05.01.24
	002/24
	Звільнення працівника за погодженням сторін
	Кодекс законів про працю
	Укласти домовленість з працівником щодо звільнення за погодженням сторін з 01.03.2024.

	10.01.24
	003/24
	Затвердження графіка роботи на період відпусток
	Кодекс законів про працю
	Затвердити графік роботи на період відпусток з 01.04.2024 по 30.04.2024.

	15.01.24
	004/24
	Призначення тимчасової відпустки у зв'язку зі службовою необхідністю
	Кодекс законів про працю
	Надати працівнику Іванову Марію Іванівну тимчасову відпустку у зв'язку зі службовою необхідністю з 01.05.2024 по 15.05.2024.

	20.01.24
	005/24
	Проведення планових медичних оглядів працівників
	Кодекс законів про працю
	Організувати та провести планові медичні огляди працівників з 01.06.2024 по 30.06.2024.

	25.01.24
	006/24
	Призначення тимчасового персоналу на час відсутності основного працівника
	Кодекс законів про працю
	Призначити тимчасового працівника на час відпустки основного працівника з 01.07.2024 по 31.07.2024.

	30.01.24
	007/24
	Затвердження переліку працівників для участі у навчанні
	Кодекс законів про працю
	Затвердити перелік працівників для участі у навчальних заходах з 01.08.2024 по 15.08.2024.


Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання
I. Загальні відомості
1. Назва організації:
2. Дата видання наказу:
3. Реєстраційний номер наказу:
4. Короткий зміст наказу:
5. Підстава видання наказу:
6. ПІБ особи, яка видала наказ:
7. ПІБ особи, яка ознайомлена з наказом:
8. Дата ознайомлення з наказом:
II. Текст наказу
[В цьому розділі описується текст наказу, який може включати в себе такі пункти:]
· Кадровий захід (надання відпустки, нагородження, дисциплінарне стягнення, тощо).
· ПІБ працівника, щодо якого видається наказ.
· Вид кадрового заходу.
· Дата початку та закінчення дії кадрового заходу (якщо це актуально).
· Підстава для кадрового заходу (заява працівника, акт про порушення трудової дисципліни, тощо).
· Інші необхідні положення.
III. Законодавство
Цей наказ видано відповідно до вимог таких законів України:
· Кодекс законів про працю України від 21.12.1971 № 43-XI
· [Інші закони України, що стосуються даного кадрового питання]
IV. Приклади заповнення
1. Наказ про надання відпустки
· Короткий зміст наказу: Надання (ПІБ) щорічної відпустки з (дата) по (дата).
· Підстава видання наказу: Заява працівника.
· Текст наказу:
· Надати (ПІБ) щорічну відпустку з (дата) по (дата) з виплатою заробітної плати.
· За час відпустки за (ПІБ) зберігається посада та заробітна плата.
· Відповідальна особа:
· Кадровий відділ.
2. Наказ про нагородження
· Короткий зміст наказу: Нагородження (ПІБ) грамотою за (заслуги).
· Підстава видання наказу: Наказ керівника організації.
· Текст наказу:
· Нагородити (ПІБ) грамотою за (заслуги).
· Висловити (ПІБ) подяку за (заслуги).
· Відповідальна особа:
· Кадровий відділ.
Важливо! Цей шаблон є лише зразком. До нього можна додавати інші графи та стовпчики, які необхідні для ведення обліку наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання у вашій організації.
Зверніть увагу, що термін зберігання наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання становить 5 років.

