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Сумська  обласна  державна  адміністрація

ДЕПАРТАМЕНТ  ОСВІТИ І НАУКИ
НАКАЗ

01.08.2019                                                   м. Суми                                                     № 475-ОД
	Про затвердження форм з 
персонального обліку кадрів 
	

	Відповідно до частини першої статті 6, пункту 9 частини першої статті 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», наказу Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів 
у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, 
в установах і організаціях», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 
22 червня 2015 р. за № 736/27181, розпорядження голови Сумської обласної державної адміністрації від 30.07.2019 № 435-ОД, з метою упорядкування персонального обліку кадрів у Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити форми з персонального обліку кадрів працівників, які виконують функції з обслуговування у Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, на яких не поширюється дія Закону України «Про державну службу», що додаються.
2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор

      Вікторія ГРОБОВА
                   Яна КУДРЯВЦЕВА

- завідувач сектору з управління персоналом 












ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту 

освіти і науки

                                                                                11.08.2019 № 475-ОД
Особовий листок

з обліку кадрів
1. Прізвище                                                                                                         
Ім’я                                       По батькові                                                           
2. Стать                    3. Дата народження                                                          


4. Місце народження                                                                                            

(населений пункт, район, область, країна)
                                                                                                                                                                   
5. Громадянство                                               6. Освіта                                                                           
                                                                                                        (рівень освіти)
	Назва навчального закладу, його 

місцезнаходження
	Рік вступу
	Рік закін-чення
	Спеціальність
	Кваліфікація
	Дата і номер диплома (свідоц-тва, атестату)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. Володіння мовами                                                                                                                           
                                   (володію вільно; читаю і можу спілкуватися; читаю зі словником)
________________________________________________________________________________
8. Науковий ступінь, вчене звання                                                                                                      

9. Наукові праці, винаходи, публікації                                                                                              

                                                                                   (кількість)
10. Робота з початку трудової діяльності (заповнюється відповідно до трудової книжки) 
	Число, місяць і рік
	Посада із зазначенням назви підприємства, установи, організації
	Місцезнаходження підприємства, установи, організації (населений пункт, район, область)

	призначення
	звільнення
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11.  Автобіографія

Прізвище __________________ ім’я _______________ по батькові _______________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	(дата )
	
	(підпис працівника)
	
	(ініціали та прізвище)


12. Державні нагороди, відзнаки, почесні звання ______________________________________
________________________________________________________________________________

13. Перебування на військовій службі (у т.ч. строковій) ________________________________
________________________________________________________________________________
                                                                                  (зазначте період(и))
14. Відношення до військового обов’язку та військове звання ___________________________
________________________________________________________________________________

(призовник, військовозобов’язаний, невійськовозобов’язаний — станом на дату заповнення особового листка)

15. Сімейний стан та склад сім’ї ____________________________________________________
________________________________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

(із зазначенням родинного зв’язку та дати народження)
16. Адреса місця реєстрації ________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

17. Адреса фактичного проживання _________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

18. Контактні телефони ___________________________________________________________
19. Адреса електронної пошти _____________________________________________________
20. Паспорт: серія ______ № _____________ виданий __________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________ дата видачі __________________________________

21. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (за наявності) _______________
________________________________________________________________________________

22. Додаткові відомості ___________________________________________________________
                                                               (належність до певної пільгової категорії, що дає право на пільги та 

________________________________________________________________________________
                               компенсації  згідно із законодавством із посиланням на відповідні документи, тощо)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

23. Працівник зобов’язується повідомляти службу управління персоналом про зміни в облікових даних, сімейному стані, складі сім’ї, зміну місця проживання, контактних телефонів, набуття рівня освіти, наукового ступеня тощо.

	(дата заповнення)
	
	(підпис працівника)
	
	(ініціали та прізвище)


ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту 

освіти і науки

                                                                                 11.08.2019 № 475-ОД
ДОПОВНЕННЯ

до особового листка з обліку кадрів

Прізвище                                                                                                                                           
Ім’я                                                      По батькові                                                                           
1. Відомості про роботу після заповнення особового листка з обліку кадрів (у т. ч. про переведення, суміщення професій, посад)

	Дата зміни 
у трудовій діяльності 
	Відомості про роботу
	Підстава (дата, номер наказу, розпорядження)
	Примітки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Відомості про набуття освіти

	Назва навчального закладу,

його місцезна-

ходження
	Рік вступу
	Рік закін-чення
	Спеціальність
	Кваліфікація
	Дата і номер диплома 
(свідоцтва, 
атестату)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Відомості про підвищення кваліфікації

	Період підвищення кваліфікації 
	Вид і тематика підвищення кваліфікації
(курси, семінари тощо)
	Документ, що підтверджує підвищення кваліфікації (дата, номер, ким видано)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Відомості про нагородження, заохочення

	Дата нагород-

ження, заохочення 
	Вид нагородження, заохочення
	Підстава 

для внесення запису
	Примітки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Відомості про накладання дисциплінарних стягнень 

	Дата накладання стягнення 
	Вид стягнення
	Дата і номер наказу (розпорядження)
	Примітки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Відомості про зміни в облікових даних працівника (у т.ч. у сімейному стані, складі сім’ї)

	Дата зміни 
	Характер зміни
	Підстава для внесення запису
	Примітки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. Відомості про перебування працівника у відпустці для догляду за дитиною до досягнення   нею трирічного віку, увільнення від роботи на період проходження військової служби тощо

	Період увільнення
	Вид увільнення
	Підстава 
	Примітки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Додаткові відомості ___________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

 














місце для фотокартки


3,5х4,5 см








