
Организация 
документационного 

обеспечения 
управления и

 функционирование 
организации



Цели и задачи:



Общие сведения 
о профессии



Организационная 
структура

 и 
численный состав





Делопроизводство





Организационно-правовые
документы



К организационно-
правовым

документам относятся: 

Договор (контракт)

Устав
Положение

Правила

Инструкция

Должностная инструкция
Штатное расписание

Структура и штатная 
численность



Лично-служебные 
документы





Распорядительные 
документы





ИНФОРМАЦИОННО-
СПРАВОЧНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ





Планово-отчетная 
документация





Технологии работы с 
кадровой 

документацией
Код по ОКУД Наименование формы

Документация по приему на работу

02810714 Заявление о приеме на работу

02810714 Протокол общего собрания трудового коллектива о приеме на работу

Документация по переводу ни другую работу

02820718 Заявление о переводе на другую работу

02821416 Представление о переводе на другую работу



Документация по увольнению с работы

02830711 Заявление об увольнении

02831610 Протокол общего собрания трудового коллектива об увольнении

Документация об оформлении отпусков

02840715 Заявление о предоставлении отпуска

Документация по оформлению поощрений

02851417 Представление о поощрении

02851618 Протокол общего собрания трудового коллектива о поощрении

Документация по оформлению дисциплинарных взысканий

02860416 Докладная записка о нарушении трудовой дисциплины

02860913 Объяснительная записка о нарушении трудовой дисциплины

02861516 Приказ о наложении дисциплинарного взыскания

02861611 Протокол общего собрания трудового коллектива о наложении дисциплинарного 

взыскания



Приложение к диплому

Практическая работа
ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ:

•АВТОБИОГРАФИЯ
•ХАРАКТЕРИСТИКА
•ДОВЕРЕННОСТЬ
•ЗАВЛЕНИЕ (о приеме на работу)
•ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК ПО УЧЕТУ КАДРОВ 
•ТРУДОВАЯ КНИЖКА
•ППРИКАЗ (о приеме работника на работу)
• ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
•ОТЗЫВ
•КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ
•АКТ (о выделении уничтожении документов не подлежащие хранению)
•ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
•ЗАКАЗ (требование)
•КАРТОЧКА ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДЕЛА
•НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ







СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ


