Зразок 3. План роботи відділу кадрів 
План роботи відділу кадрів ТОВ «НАШ КРАЙ» на 2026 р.

	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальні

	Заповнення табеля обліку робочого часу працівників та передання його до бухгалтерії
	Щомісяця, 1 та 15 числа
	Лавринчук Л. І.



	Складання звіту про залишок відпусток та надання його до бухгалтерії підприємства
	Щомісяця, в останній день місяця
	Шпак С. О.

	Облік працівників, у яких у наступному місяці закінчується строк дії трудового договору (контракту)
	Щомісяця, 25 числа
	Лавринчук Л. І.



	…
	
	

	Складення списків персонального військового обліку 
	До 23 січня
	Шпак С. О.

	Видання наказу про стан військового обліку за минулий рік 
	До 29 січня
	Шпак С. О.

	…
	
	

	Ведення обліку відпусток
	Постійно 
	Лавринчук Л. І.



	Прийняття на роботу працівників, звільнення, переведення, переміщення
	Постійно
	Лавринчук Л. І.



	…
	
	


Начальник відділу кадрів
підпис
Світлана ВИШНЯ
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