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Введение

На сегодняшний день повышение качества образования имеет значение, поскольку именно человеческие
ресурсы определяют конкурентоспособность предприятия, отрасли и страны в целом. В связи с этим
актуальность приобретает вопрос организации делопроизводства в учебных заведениях, как
существенного фактора качества деятельности образовательного учреждения. Проведение аккредитации
должно сопровождаться документами, являющимися свидетельством необходимого уровня качества
учебного заведения.
В целях обеспечения производственного процесса работодателем должно быть обеспечено наличие
необходимого персонала. Фактическим воплощением управленческой функции по подбору и эффективному
использованию персонала может быть прием сотрудников на работу, перевод на другую работу,
увольнение, предоставление работникам отпуска и направление в командировку, поощрение, применение
дисциплинарного взыскания и так далее.
Для получения достоверной и своевременной информации, связанной с эффективным управлением
персоналом, на предприятии должен быть организован качественный учет трудовых ресурсов. Он
обеспечивается с помощью надлежаще оформленной документации, отражающей наличие и движение
персонала, расчеты по оплате руда, трудозатраты как по местам приложения труда каждого работника,
так и по предприятию в целом.
Любое планирование, формирование, перераспределение и рациональное использование персонала в
организации документально оформляются.
Персонал представляет собой особую категорию интеллектуального капитала предприятия. Поэтому для
заинтересованных лиц, к которым можно отнести учредителей, инвесторов, кредитные организации,
контролирующие органы и т.д., достоверная информация о составе и структуре трудовых ресурсов, их
состоянии, о профессиональном уровне работников представляет большой интерес. Достоверная
информация позволяет владельцам бизнеса своевременно принимать управленческие решения по
повышению эффективности деятельности трудового коллектива, а внешним пользователям дает
возможность делать правильные выводы о конкурентоспособности предприятия, безопасности
инвестиционных вложений и соблюдении всех правоустанавливающих актов. Это определяет потребность в
организации качественного документационного отражения всех процессов предприятия, и в том числе
рудового процесса.
Поэтому документально должен быть отражен полный цикл движения и использования трудовых ресурсов,
который включает в себя их поступление, перемещение, выбытие и т.д.
Поступление работников на предприятие связано с их приемом на работу, что оформляется такими
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документами, как заявление о приеме на работу, контракт о назначении на должность, приказ о приеме на
работу, протокол общего собрания трудового коллектива о приеме на работу и др.
Процесс выбытия персонала связан увольнением по разным причинам, что оформляется соответствующим
пакетом документов, включающих заявление об увольнении, приказ об увольнении, протокол общего
собрания трудового коллектива об увольнении и др.
Повышение качества работы в любой организации, независимо от организационно-правовой формы, прежде
всего, связано с их кадровым обеспечением.
Кадровое обеспечение предприятия представляет собой комплекс действий, т.н. «кадровую политику»,
направленных на комплектование предприятия персоналом в соответствии с установленными в данной
предприятия квалификационными требованиями.
Для организации кадрового обеспечения создается система, которая зависит от структуры и численного
состава предприятия (учреждения). Чем оно крупнее, тем сложнее взаимодействие между элементами
системы кадрового обеспечения.
На современном этапе развития общества кадры, персонал предприятия рассматривается как ключевой и
основной ресурс предприятия. Как отмечает С.В. Шубаев, взамен теории, определяющей кадры, персонал
как издержки, которые, прежде всего, и необходимо сокращать, образовалась теория управления
человеческими ресурсами.
В соответствии с этой теорией персонал представляет собой один из основных, ключевых ресурсов
предприятия, которым необходимо грамотно управлять, создавать всевозможные оптимальные условия для
его развития, вкладывать в это необходимые средства .
Актуальность работы также связана с необходимостью улучшения на современном этапе развития
общества всего документирования процесса движения кадров в целях увеличения качества работы с
документами, а также оперативности и повышения эффективности всей деятельности организации в
целом.
Несмотря на значительное количество монографической литературы, посвященной документированию
кадровой деятельности в организации, современные правовые аспекты обозначенной проблемы не были
достаточно подвергнуты тщательному комплексному научному анализу.
Необходимость всестороннего исследования особенностей, связанных с документированием кадровой
деятельности в организации, объясняется,
во-первых, относительной широтой заявленной темы;
во-вторых, тем, что существует целый ряд проблем, связанных с содержанием документирования кадровой
деятельности при отборе и подборе персонала;
в-третьих, что в настоящее время отсутствует современная концептуальная литература по данному
вопросу.
В процессе исследования нами были изучены работы различных авторов.
Так, в работе Шумилиной Т.О. исследуется рационально организованное документационное обеспечение
деятельности образовательного учреждения, строгое соблюдение руководителем образовательного
учреждения действующих нормативных документов в сфере документации и информации .
В учебнике Кузнецова И.Н. обобщены и систематизированы вопросы теории и практики современного
документоведения и делопроизводства, рассмотрены современная нормативно-методическая база,
основные понятия и терминология, общие правила работы с документами, дана характеристика
особенностей подготовки, оформления и ведения внутренних и внешних документов, раскрыты способы и
методы документационного обеспечения управления и делопроизводства, представлена информация,
необходимая для подготовки служебных документов и ведения переписки, работы с персональным
компьютером, решения других вопросов, возникающих в повседневной работе .
Цель учебного пособия Смирновой Е.П. – дать секретарю знания, необходимые для работы с официальными
документами: как подготовить проекты документов, правильно их оформить и напечатать; организовать
работу с ними (зарегистрировать, проконтролировать сроки исполнения, формировать дела, составлять их
номенклатуру и использовать ее в работе, проводить экспертизу ценности различных документов и
передавать их на хранение в архив). Представленная в пособии информация также позволит логически
верно и четко выстраивать устную и письменную речь при ответах на телефонные звонки или составлении
писем, грамотно взаимодействовать и общаться с руководством и коллективом организации, применять на
практике правила этики, этикета и психологии делового общения .
Ведению кадрового делопроизводства посвящены труды Семенихина В.В. В статье «Кадровое
делопроизводство» он отмечает, что документирование движения персонала в организации оформляется



значительным массивом кадровых документов. В статье приводится информация обо всех видах кадровых
процедур, связанных с соответствующим документированием:приему на работу, перевод на другую работу,
увольнение, отпуск, оформление поощрений и дисциплинарных взысканий и т.д. Основой деятельности
кадровой службы по документированию движения персонала является организационно – правовая и
распорядительная документация. Документирование движения персонала производится посредством
персональной документации (трудовая книжка, личное дело, личная карточка работника), договорной
документации (коллективный договор, трудовой договор), учетной кадровой документации (книги,
журналы учета), информационно-справочной документации .
В перечне персональной документации наибольшее значение для работника на современном этапе имеет
трудовая книжка. Это основной документ о трудовой деятельности работника. Актуальные вопросы работы
с трудовыми книжками рассмотрены Галочкиной А.Б. Она отмечает, что трудовая книжка является важным
документом кадрового делопроизводства, в который вносятся сведения о работнике, выполняемой им
работе, переводах на другую постоянную работу и увольнении работника, а также основания для
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе .
Большую долю в составе кадровой документации занимают локальные нормативные акты. Ускова Т. В
статье «Как навести порядок в кадровых документах» подразделяет локальные нормативные акты,
обязательные к применению и необязательные, но желательные для применения. К обязательным автор
относит локальные нормативные акты, вмененные на законодательном уровне. К документам, которые в
организации не обязательны, но желательны, Ускова Т. относит положения о структурных подразделениях,
положения о персонале, должностные инструкции, положение об аттестации работников .
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