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Документация, связанная с процессом 
передвижения персонала и с прекращением 

трудовых правоотношений работника с 
организацией 

Движение персонала

• Перевод и перемещение работников, виды и порядок перевода, приказы

• Аттестация персонала. 

• Поощрения и дисциплинарные взыскания

Прекращение трудовых отношений

• Приказы об увольнении

•  «Закрытие» личного дела сотрудников при увольнении

•  Правила систематизации документов в дела

• Основные правила работы архивов
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Аттестация персонала
• регламентированная на законодательном уровне процедура 

определения квалификации, практических навыков и 
умений персонала, установление соответствия или несоответствия 
сотрудников занимаемым должностям

• Аттестацию персонала отличается от оценки персонала – системы 
периодической оценки труда персонала за определенный отчетный 
период. 

• Аттестация персонала должна проводиться не чаще 2 раз в год, но не 
реже 1 раза в 4 года. 

• Возможно проведение аттестации персонала по окончанию срока 
действия трудового договора



Поощрения и дисциплинарные взыскания
Трудовой кодекс РФ предусматривает следующие меры поощрения и взыскания:

Меры морального поощрения:
• объявление благодарности;
• награждение почетной грамотой;
• представление к званию

Меры материального поощрения:
• выдача премии;
• награждение ценным подарком.
Меры взыскания: 

• замечание;
• выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям
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«Закрытие» личного дела сотрудников при 
увольнении

•Личное дело при увольнении сотрудника из организации завершается документами об увольнении: 
заявлением об увольнении, соглашением сторон, копией или вторым экземпляром приказа об 
увольнении и прочими документами.

•Затем личное дело уволенного сотрудника подготавливается к передаче в архив. 

•Для этого документы располагаются по хронологии дат в следующем порядке:
— личный листок по учету кадров и автобиография;
— копия паспорта и документов об образовании;
— документы о приеме на работу;
— документы, которые оформляются кадровой службой в течение трудовой деятельности 
сотрудника;
— документы об увольнении(завершают личное дело). 
Листы личного дела нумеруются, переоформляется его внутренняя опись, документ сдается в архив.

•В процессе делопроизводства документы личного дела располагаются внутри него в обратной 
временной хронологии, т.е. в начале дела оказываются размещенными документы об 
увольнении; за ними - документы о переводах сотрудника, приказы о поощрениях и 
взысканиях и пр.; за ними - документы о приеме на работу и копии документов об 

образовании и т.п.



Правила систематизации документов в дела
• На первой странице должна находиться опись всех документов, которые имеются на момент трудоустройства, и которые 

будут появляться в процессе работы, например, приказ на отпуск, какие-либо дополнительные соглашения к трудовому 
договору.

• Во внутренней описи указывается: 

• наименования документов, их номера, дату составления и номер листа в личном деле. 

•  ФИО составителя и дату составления. 

• Для упрощения предоставления информации, опись составляется в табличном виде.

• После того, как все документы собраны, их надо расположить в хронологическом порядке, пронумеровать, начиная с описи 
(страница №1). 

• Далее оформить обложку личного дела. 

• Обязательно указать наименование организации согласно учредительным документам, порядковый номер личного дела, дату 
составления. 

• Оставить и поле под указания даты окончания трудового договора. 

• Также после увольнения необходимо будет указать количество страниц в деле.

• Указать и заголовок дела – фамилию, имя и отчество сотрудника полностью (как вариант - должность сотрудника). 

• После увольнения дело прошивается и сдается в архив.

• Личные дела хранятся у кадрового работника или другого лица, исполняющего его обязанности. 

• Доступ к данным ограничен. 

• Раз в год сотрудники должны получать информацию о ведении дел; лучше, если после ознакомления они будут ставить 
подпись.



Основные правила работы архивов

• "Основные Правила работы архивов организаций«: (одобрены 
решением Коллегии Росархива от 06.02.2002)


