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ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ
обліку результатів перевірки стану військового обліку призовників,
військовозобов’язаних та резервістів
1. Підготовчий етап
1.1. Призначити відповідальну особу за ведення військового обліку наказом керівника.
1.2. Завести журнал установленого зразка.
1.3. Пронумерувати всі аркуші журналу, прошнурувати та скріпити мастичною печаткою «Для пакетів».
1.4. На титульній сторінці зазначити найменування установи, дату початку ведення журналу, зареєструвати.
1.5. Журнал повинен бути оформлений у синій твердій палітурці, або у папці-швидкозшивач формату А4 синього кольору та мати бірку встановленого зразка.
1.6. Шрифт та розміри змінювати заборонено.
2. Організація перевірки (звіряння)
2.1. Отримати повідомлення або припис від районного (міського) ТЦК та СП про проведення перевірки або звіряння облікових даних.
2.2. Підготувати для перевірки документи військового обліку:
– списки персонального військового обліку;
– особові картки (П-2 або інші встановлені форми);
– накази з питань військового обліку;
– інформаційні стенди та повідомлення.
3. Проведення перевірки (звіряння)
3.1. Посадова особа ТЦК та СП або уповноважена особа проводить перевірку стану військового обліку.
3.2. За результатами перевірки визначаються:
– відповідність ведення військового обліку вимогам законодавства;
– наявні недоліки;
– пропозиції щодо їх усунення.
4. Заповнення журналу
4.1. У день проведення перевірки відповідальна особа вносить запис до журналу:
– дату перевірки (звіряння);
– посаду, ініціали та прізвище особи, яка проводила перевірку;
– стислий, але змістовний опис результатів, виявлених недоліків, висновків і пропозицій.
4.2. Запис ведеться чітко, розбірливо, без скорочень та виправлень.
5. Прийняття рішення керівником
5.1. Керівник установи ознайомлюється з результатами перевірки.
5.2. У відповідній графі журналу керівник зазначає рішення щодо усунення недоліків:
– відповідальну особу;
– конкретні заходи;
– строк виконання.
5.3. Рішення засвідчується підписом керівника.
6. Усунення недоліків
6.1. Відповідальна особа виконує заходи з усунення виявлених недоліків у визначений строк.
6.2. Після усунення недоліків у журналі робиться відмітка «Недоліки усунуто», зазначається дата та підпис відповідальної особи.
7. Зберігання журналу
7.1. Журнал зберігається у відповідальної за військовий облік особи.
7.2. Після завершення журналу на титульній сторінці зазначається дата закінчення.
7.3. Журнал зберігається відповідно до номенклатури справ установи та вимог чинного законодавства.
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