Положение о кадровом делопроизводстве
УТВЕРЖДЕНО
приказом ______________________________
от «___» __________ 20__ г. № ____
Положение о кадровом делопроизводстве
ООО «Ромашка»
1. Общие положения. 1.1. Настоящее Положение определяет ____________________________________________________________________________________ 1.2. Положение разработано в соответствии с ____________________________________________________________________________________
2. Состав кадровых документов. 2.1. В Обществе ведутся: ______________________________________________________ 2.2. Приказы по личному составу регистрируются в __________________________________
3. Распределение обязанностей. 3.1. Кадровое делопроизводство ведёт __________________________________________ 3.2. В обособленном подразделении _______________________________________________ 3.3. При отсутствии _____________________________________________________________
4. Порядок оформления и хранения. 4.1. Кадровые документы оформляются ___________________________________________ 4.2. Документы хранятся _______________________________________________________ 4.3. Сроки хранения определяются _______________________________________________ 4.4. По истечении срока хранения ________________________________________________
5. Заключительные положения. 5.1. Положение вступает в силу ____________________________________________________ 5.2. Изменения вносятся _________________________________________________________ 5.3. Работники знакомятся с Положением __________________________________________
	Разработал
должность
____________ / фамилия, инициалы /
	Согласовал
должность
____________ / фамилия, инициалы /


