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Настоящее издание представляет собой самый полный справочник по 

делопроизводству в кадровых службах организаций. В нем приводятся 

образцы и формы документов по личному составу, составленных на основе 

действующих стандартов по делопроизводству и с учетом требований 

Трудового кодекса РФ, обновленного в соответствии с Федеральным 

законом от 30.06.2006 № 90-ФЗ. 

Каждый образец, форма, бланк сопровождаются комментариями по их 

разработке и оформлению, а также специальной карточкой, в которой 

указаны сроки хранения каждого документа, его код, формат и другие 

сведения. Подавляющее большинство форм, используемых в кадровой 

работе (в том числе и новых унифицированных форм), приводится в 

заполненном виде. 

Для облегчения поиска необходимых документов в книгу включен 

алфавитный указатель. 

Справочник будет незаменимым помощником для работников кадровых 

служб, менеджеров по персоналу, юрисконсультов и руководителей 

организаций. 
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1.8. Табель учета использования рабочего времени  
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Глава V 

ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ТРУДОВЫХ РЕСУРСОВ. 

ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА  

1. ДОКУМЕНТЫ ПО НАБОРУ И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ ТРУДОВЫХ 

РЕСУРСОВ  

1.1.Сводки о составе трудовых ресурсов  
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Образец сводки (вариант 3)  
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1.4.Ведомость по учету наличия, комплектования, движения и 

использования работников  
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1.5.  Справка об использовании работников  
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1.6.Расчет потребности в работниках  

Пример расчета  

Форма плана  

1.7.Объявление конкурса на замещение вакантной должности  

Форма объявления  

2. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧИХ МЕСТ  



2.1.Ведомость по учету рабочих мест  

Форма ведомости  

2.2.Паспорт рабочего места  

Пример паспорта  

Пример схемы рабочего места кассира  

Глава VI 

ХРАНЕНИЕ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ  

1.1.Номенклатура дел структурного подразделения  

Форма номенклатуры дел  

1.2.Форма итоговой записи к номенклатуре дел структурного 

подразделения  

Форма итоговой записи  

1.3.Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению  

Форма акта  

1.4.Лист-заверитель дела и внутренняя опись документов дела  

Форма листа-заверителя дела  

Форма внутренней описи  

1.5.Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения 

1.6.Годовой раздел сводной описи дел для постоянного хранения  

Форма обложки дела  

Форма годового раздела  

1.7.Опись дел по кадрам  

Форма описи  

1.8.Примерный перечень документов, на которых ставится печать  

Перечень   

1.9.Примерный перечень документов с грифом утверждения  

Перечень   

Алфавитный указатель  


