
ПЕРЕЧЕНЬ 
ДОКУМЕНТАЦИИ, 
КОТОРАЯ ДОЛЖНА 
БЫТЬ В КАЖДОЙ 
ОРГАНИЗАЦИИ:

Кадровое 
делопроизводство  

в   организации



1. ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО 
ТРУДОВОГО 
РАСПОРЯДКА



2. ДОЛЖНОСТНЫЕ 
ИНСТРУКЦИИ. 
РАБОЧИЕ 
ИНСТРУКЦИИ



3. ШТАТНОЕ 
РАСПИСАНИЕ



4. ПОЛОЖЕНИЕ ОБ 
ОПЛАТЕ ТРУДА И 
ПРЕМИРОВАНИИ



5. ПОЛОЖЕНИЕ О 
КОММЕРЧЕСКОЙ 
ТАЙНЕ



6. 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО 
ЛИЧНОМУ СОСТАВУ



7. ТАБЕЛЯ УЧЁТА 
РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ



8. ДОКУМЕНТЫ 
ПЕРСОНИФИЦИРОВАННОГО 
УЧЁТА (ПУ-1, ПУ-2)



9. ГРАФИК  
ОТПУСКОВ



10. ДОКУМЕНТАЦИЯ 
ПО УЧЁТУ 
ВОЕННООБЯЗАННЫХ



11. ДОКУМЕНТАЦИЯ 
ПО ОХРАНЕ ТРУДА 



1. ТРУДОВОЙ 
ДОГОВОР/КОНТРАКТ



2. ДОГОВОР О 
ПОЛНОЙ 
ИНДИВИДУАЛЬНОЙ 
МАТЕРИАЛЬНОЙ 
ОТВЕТСТВЕННОСТИ



3. ЛИЧНОЕ ДЕЛО 
РАБОТНИКА



4. ЛИЧНАЯ 
КАРТОЧКА 
РАБОТНИКА



5. ТРУДОВАЯ 
КНИЖКА



Кадровое делопроизводство  
в   организации


