
Администрирование HR-процессов

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ, 

ОТНОСЯЩИЕСЯ К КАДРОВОМУ 

АДМИНИСТРИРОВАНИЮ 

СОСТАВ И ОФОРМЛЕНИЕ 

КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

ПО ПЕРСОНАЛУ

Лекция 3.2



rexi.theme.com

Документационное обеспечение управления

отрасль деятельности, обеспечивающая документирование (запись информации на различных 

носителях по установленным правилам) и организацию работы с официальными документами

обеспечение своевременного и правильного создания документов (документирование)

организацию работы с документами, включающую в себя получение, передачу, обработку, 
учет, регистрацию, контроль, хранение документов, их подготовку для сдачи в архив или 
уничтожение
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Кадровый учет и 
делопроизводство

Целый комплекс методов и процессов, 
связанных:
• с учетом штатных и внештатных сотрудников 

компании, 
• с документооборотом трудовой деятельности 

сотрудников, 
• с расчетом и начислением заработной платы, 
• с ротаций кадров, обучением и многим другим
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Деятельность по ведению кадрового 
делопроизводства включает:

Подготовку документов для приема на работу: разработку трудовых договоров, должностной инструкции, приказов, 
заполнение трудовых книжек, карточек Т-2 и пр.

Составление локальных нормативных документов-положений, регламентов, инструкций в том числе: Положения об 
оплате труда, Правил внутреннего трудового распорядка, Положения о персонале, Положения о материальной 
ответственности работников, Положения о коммерческой тайне, Положения о персональных данных работника и пр.

Организацию делопроизводства в области разработки и составления локально-нормативных документов

Разработку и ведение кадровой документации: трудовых договоров, должностных инструкций, штатного расписания и пр.

Разработку инструкций и правил по охране труда

Оформление увольнения работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ

Консультирование по трудовым вопросам при ликвидации или реорганизации компании
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Обязательные документы 
по управлению персоналом 

и основания к ним
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Правила внутреннего 
трудового распорядка

локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы
регулирования трудовых отношений у работодателя
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Положение о защите персональных 
данных работника

Персональные
данные

любая информация, относящаяся к
прямо или косвенно определенному
или определяемому физическому лицу
(субъекту персональных данных)

ФЗ от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 08.08.2024)
"О персональных данных"
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Трудовой договор 

Виды трудового договора (ТД):
• ТД по основному месту работы
• ТД на работе по совместительству
• ТД о временной работе сроком до двух месяцев
• ТД о сезонной работе
• ТД о работе у работодателя – физического лица
• ТД о работе на дому
• Контракт о государственной (муниципальной) службе
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Штатное расписание 

Содержит перечень структурных подразделений, 
наименование должностей, специальностей, 

профессий с указанием квалификации, сведения о 
количестве штатных единиц, должностных окладах, 

надбавках и месячном фонде заработной платы
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Личная 
карточка 

работника
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Табель учета рабочего времени
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График отпусков
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Приказы (распоряжения)
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Трудовая книжка
является основным документом о трудовой 
деятельности и трудовом стаже работника
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Коллективный договор 
правовой акт, регулирующий социально-трудовые 
отношения в организации или у индивидуального 
предпринимателя и заключаемый работниками и 
работодателем в лице их представителей

Содержание и структура: 
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Положение о структурном 
подразделении

это локально-нормативный акт, который 
регулирует деятельность каждого отдела в 
структуре организации
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Положение об оплате труда и 
премировании работников

локальный нормативный акт работодателя, в котором 
устанавливаются применяемые в организации системы 
оплаты труда, доплаты и надбавки компенсационного и 
стимулирующего характера, механизмы начисления и 
выплаты заработной платы
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Положение об адаптации работников
локальный акт компании, который регламентирует процессы 
быстрого вовлечения нового сотрудника в работу и его 
адаптацию в коллективе
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Положение о персонале

внутренний документ организации, устанавливающий 
взаимоотношения работников и администрации предприятия, 
способы организации труда, основные права и обязанности 
администрации и персонала компании, их взаимную 
ответственность
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Должностная инструкция
документ, определяющий обязанности, полномочия, 
ответственность, права, квалификационные требования и 
формы поощрения работников на занимаемых в компании 
должностях

Профстандарт
• это характеристика квалификации, которая нужна 

для выполнения определенной деятельности 
и определенной трудовой функции
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Положение об аттестации персонала
это локальный нормативный акт, на основании которого 
проводится аттестация работников и который содержит 
порядок ее проведения

Положение о повышении 
квалификации работников

это документ, который определяет цели, задачи, виды, сроки 
и периодичность профессионального обучения, а также 
регламентирует порядок повышения квалификации

Положение о работе с кадровым 
резервом

это документ, регламентирующий процедуру создания 
резерва и работы с ним
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Положение об охране коммерческой 
тайны 

это локальный нормативный акт организации, который 
устанавливает режим охраны конфиденциальных сведений

График сменности
это локальный нормативный акт компании, который 
устанавливает продолжительность режима труда и отдыха для 
работника или группы сотрудников при сменной работе
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Положение об охране коммерческой 
тайны 

это локальный нормативный акт организации, который 
устанавливает режим охраны конфиденциальных сведений

График сменности
это локальный нормативный акт компании, который 
устанавливает продолжительность режима труда и отдыха для 
работника или группы сотрудников при сменной работе
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