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ДОКУМЕНТООБОРОТ В КАДРОВОМ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ
	
Аннотация: Для специалиста в области кадрового делопроизводства в первую очередь важны знания основ делопроизводства и знания нормативных документов, регулирующих вопросы документационного обеспечения. В статье рассматриваются вопросы документооборота на предприятии, а также аспекты документирования в кадровом делопроизводстве.
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Делопроизводство на предприятии можно регулировать при помощи разработанной и утвержденной директором инструкции. Данная инструкция будет являться внутренним нормативным актом, она обязательна для соблюдения всеми сотрудниками организации[4]. Её разработкой, а также контролем над исполнением такой инструкции занимается отдел кадров.
Эффективность управления зависит от производства и потребления информации, поэтому можно сказать, что документированная информация составляет основу управления. В нашем обществе информация – это полноценный ресурс производства, важный элемент политической и социальной жизни общества. Качество управления определяется качеством информации. В наши дни для того чтобы повысить эффективность управления нужно уделять повышенное внимание поиску эффективных решений работы с документами[2]. Можно отметить, что любое решение руководства организации основано на информации, полученной в служебных документах.
Любая работа сегодня, в том числе и работа руководства компании, основана на научной организации труда. Любой процесс организационной работы должен быть разложен на составные части, разделён на простейшие операции[3]. Продуманные, правильно организованные операции составляют полную цепочку научно-организационной работы.
Информационно-документационное обслуживание основано на наборе повторяющихся операций. В некоторых компаниях эти действия выполняются вручную, в других же – с помощью средств механизации, в третьих, можно говорить о полной автоматизации этих процессов.  Все этапы делопроизводственного цикла аналогичны. Грамотный работник управленческого аппарата должен правильно оформлять и составлять эти документы, а также знать какие виды работ выполняются с этими документами.
Организация работы с документами влияет на культуру труда управленческих работников, а также на качество работы аппарата управления. Если документирование на предприятии ведётся профессионально, то и вся работа в целом будет успешной, так как вся деловая информация представлена в виде разного рода документов[6].
Законодательство требует составления множества документов, закрепляющих все стороны трудовых отношений сотрудника с работодателем.
Порядок ведения кадрового учёта определён законодательством, есть отдельная кадровая служба. Её работники занимаются оформлением соответствующих документов, основываясь на требованиях нормативной базы РФ.
На Рисунке 1 представлена структура кадрового делопроизводства.



Рисунок 1 – Структура кадрового делопроизводства
Источник: [5, с. 6].

Документы могут разрабатываться на предприятии и утверждаться в локальных актах или иметь унифицированную форму.
Кадровое делопроизводство направлено на разработку и ведение документов, которые связаны с учетом персонала, рабочим временем, расчётами по оплате труда.
Документооборот в кадровом делопроизводстве связан с:
· оформлением сотрудника на работу;
· внутренним перемещением сотрудников;
· увольнение работников;
· регулированием рабочих отношений между руководством и сотрудниками;
· организацией трудового процесса, и т.д [1].
Правильная организация кадрового учета способствует решению ряда задач.
Основные цели документооборота в кадровом делопроизводстве приведены в  Таблице 1.

Таблица 1 – Основные цели документооборота в кадровом делопроизводстве
	Направление кадровой работы
	Выполняемые задачи

	Учетно-контрольное
	прием, учет, увольнение

	Планово-регулятивное
	подбор, перемещение, адаптация 

	Отчетно-аналитическое
	1. изучение работников, оценка их труда;
2. аналитическая работа;
3. составление отчетов.

	Координационно-информационное
	1. подготовка, обучение,;
2. прием работников по личным и служебным вопросам;
3. анализ письменных обращений;
4. справочная и архивная деятельность.

	Организационно-методическое
	1. документирование работы сотрудников;
2. работа с сотрудниками подразделений;
3. кадровое планирование.

	Документальное
	1. ведение трудовых книжек, личных дел;
2. составление приказов, документов для учета;
3. оформление пенсионных свидетельств, больничных и т. д.


Источник: Составлено автором

Вся информация фиксируется в документах, которые придают ей организационную форму. Именно информация, содержащаяся в документах, лежит в основе управленческих решений и является их материальным воплощением, обеспечивает юридической силой. Документооборот в кадровом делопроизводстве должен иметь настолько отработанный порядок, чтобы работники не отвлекались от главных производственных целей предприятия, могли выполнять свою работу эффективно.
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Abstract: For a specialist in the field of personnel records management, knowledge of the basics of record keeping and the knowledge of regulatory documents that regulate the issues of documentation support are of primary importance. The paper considers the issues of document circulation at the enterprise, as well as aspects of documenting in personnel records management.
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