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положениям ГОСТ Р 7.0.97–2016; возвращение документов на преды-
дущие этапы может быть предотвращено продолжительным повыше-
нием квалификации сотрудников; а четкое понимание работниками 
последовательности выполнения операций достигается, например, 
посредством графического представления документооборота.
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ления человеческими ресурсами. Статья охватывает важность пра-
вильного ведения кадровой документации в организации, а также 
факторы, влияющие на ее актуальность и проблемы, с которыми 
сталкиваются компании и сотрудники в процессе создания, хране-
ния и использования кадровых документов.
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В современном мире, где успех бизнеса во многом зависит 
от качества управления человеческими ресурсами, промышленное 
предприятие не может обойтись без грамотной организации рабо-
ты с документами.

Документационное сопровождение кадровых операций являет-
ся неотъемлемой частью управления предприятием и обеспечивает 
соблюдение законодательства, защиту прав и интересов работни-
ков, а также способствует эффективному решению текущих задач.

Кадровое делопроизводство — это полный цикл ведения доку-
ментации по кадрам и управлению персоналом организации (пред-
приятия): прием, заполнение, оформление, отправка документов, 
учет и контроль за их движением и исполнением, хранение и обнов-
ление документов, уничтожение документов, вышедших из обраще-
ния [Брюхова, c. 23].

Ответственность за его реализацию и легитимность ложится 
на плечи сотрудников кадрового департамента.

Управление кадровыми документами включает в себя управле-
ние всем жизненным циклом документов сотрудников для обеспече-
ния надлежащего хранения необходимых записей, контролируемого 
доступа к документам и информации и своевременного удаления 
устаревших документов [Кузнецова, c. 5].

Кадровые документы являются основой процедур, которые 
регулируют все, от адаптации работника до заключения договоров 
с новыми деловыми партнерами. Кадры должны иметь готовые, орга-
низованные и доступные шаблоны кадровых документов, чтобы упро-
стить внутреннюю работу в сегодняшней сложной бизнес- среде.

К тому же кадровые документы должны быть у каждого рабо-
тодателя в независимости от организационно- правовой формы орга-
низации. Например, наличие трудового договора с работниками 
предусмотрены в ст. 56 и 67 Трудовом кодексе Российской Федерации 
[ФЗ № 197 от 30.12.2001], а создание или ведение должно предусма-
триваться Федеральным законом от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персо-
нальных данных» [ФЗ № 152 от 27.07.2006]. Соблюдение требований 
трудового законодательства обеспечивает отсутствие вопросов и про-
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блем не только в ведении кадровой документации, но и в разреше-
нии трудовых споров.

Для примера по оптимизации документационного обеспечения 
возьмем известное промышленное предприятие, которое находит-
ся в нашем городе «Машиностроительный завод имени М. И. Кали-
нина» (далее — ЗИК).

Предприятие ориентированно на производство следующих 
типов продукции:

— электрические погрузчики;
— платформенные электрические тележки;
— коммунальные вакуумные машины для уборки тротуаров 

и узких проездов.
Завод выполняет все виды ремонта производимой техники, как 

на территории завода, так и с выездом к заказчику, а также предлагает 
услуги производственного и проектно- конструкторского характера.

На ЗИКе, где количество сотрудников достигает нескольких 
сотен и даже тысяч, хранение и обработка кадровой документации 
является довольно сложной задачей.

Кадровые документы являются неотъемлемой частью работы 
любой организации. Они обеспечивают соблюдение законодатель-
ства в области трудовых отношений, защищают права и интересы 
работников и способствуют эффективному решению рабочих задач. 
Однако, в современном мире, с развитием технологий и изменени-
ем законодательства, возникает ряд проблем, связанных с кадровыми 
документами. В этой статье мы рассмотрим актуальность кадровых 
документов и основные проблемы, с которыми сталкиваются орга-
низации при работе с ними.

Прежде всего, стоит отметить, что кадровые документы оста-
ются актуальными в современном мире. Законодательство, регули-
рующее трудовые отношения, постоянно меняется, и организациям 
необходимо следить за новыми требованиями и изменениями, чтобы 
не нарушать законы. Кроме того, кадровые документы служат осно-
вой для решения трудовых споров и защищают права работников.

По типовым кадровым процедурам различают следующие виды 
кадровых документов:

— документация по приему на работу;
— документация по переводу с работы;
— документация по оформлению поощрений;
— документация по увольнению с работы;
— документация по оформлению отпусков [Шувалова, c. 107].
Однако, несмотря на актуальность кадровых документов, суще-

ствует ряд проблем, которые затрудняют работу с ними. Одной из 
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основных проблем является сложность и объемность документации. 
С каждым годом количество документов, которые необходимо вести, 
увеличивается, и это создает дополнительную нагрузку на сотруд-
ников кадровой службы.

Еще одной проблемой актуальности кадровых документов явля-
ется их хранение. С ростом количества сотрудников в организации 
становится все сложнее обеспечить безопасное хранение всех кадро-
вых документов и быстрый доступ к ним.

В отделе кадров ЗИКа хранятся личные дела, трудовые книж-
ки и алфавитные карточки всех сотрудников в картотечном метал-
лическом шкафе для хранения документов. Не все личные карточки 
или как их называют сотрудники личные дела хранятся в стеллаже, 
из-за нехватки места большинство личных дел храниться в коробке, 
что доставляет неудобства при поиске определенного личного дела.

Для решения проблемы с хранением кадровых документов 
существует только один единственный путь — это добавление про-
странства для хранение личных дел. Это решение поможет избавить-
ся от неправильного хранения и ускорит поиск информации.

Также стоит отметить проблему дублирования кадровых доку-
ментов. При исследовании личных карточек было обнаружено, что 
почти в каждом личном деле было 2 дубликата кадровых или лич-
ных документов — это были дополнительное соглашение к трудовому 
договору, копии паспортных данных, сведения об образования и т. д. 
Дублирование информации приводит к тому, что в личное дело не 
входят другие документы. Решением же этой проблемы может быть 
проверка на отсутствие дубликатов документов при формировании 
личной карточки.

Исходя из вышеизложенного следует, что документационное 
обеспечение управления персоналом основано на своевременной 
и точной информации, перед службами управления персоналом вста-
ют задачи, которые невозможно решить без использования компью-
терных технологий [Абуладзе, c. 166].

В век цифровых технологий практически в каждой организации 
есть свое программное обеспечение, которое помогает автоматизи-
ровать рутинные задачи, улучшать коммуникацию между сотрудни-
ками и повышать эффективность работы.

Существует множество программных решений для отдела 
кадров, которые отличаются по функционалу, уровню автоматиза-
ции и цене. При выборе программного обеспечения для отдела кадров 
необходимо учитывать потребности и особенности конкретной орга-
низации, а также обеспечить соответствие программы требованиям 
законодательства.
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Например, на ЗИКе внесение информации и их движение про-
исходит в электронной базе данных о персонале (ПО «Кадры»). Про-
граммное обеспечение “Кадры” — это автоматизированная система, 
предназначенная для оптимизации работы с кадровыми ресурсами 
на предприятии.

Программа имеет простой и понятный интерфейс, который 
позволяет быстро освоиться даже новичкам. Она также обладает 
широкими возможностями настройки, что позволяет адаптировать 
ее под нужды конкретного предприятия.

Система «Кадры» выполняет несколько функций, например:
Ведение личных карточек работников. Информация о работни-

ках сгруппирована по разделам («Основные данные», «Стаж работы», 
«Перемещения по службе», и др.).

Приказы. Функция обеспечивает возможность формиро-
вать приказы по личному составу (приказы о приеме, переме-
щении, о направлении в командировку, о поощрении и т. д.) 
и автоматически переносить данные из приказов в личные кар-
точки работников.

Поиск. Функция поиска позволяет отбирать информацию 
о работниках с помощью поисковых запросов, создаваемых поль-
зователем. Формирование поисковых запросов возможно более 
чем по 90 реквизитам личной карточки работника. Результатом 
поиска является таблица, формат которой может устанавливать-
ся пользователем, с последующим выводом таблицы на печать.

В целом, программное обеспечение для отдела кадров являет-
ся важным инструментом для управления персоналом и обеспече-
ния эффективной работы отдела кадров в современной организации.

Также на ЗИКе собираются внедрить систему кадрового элек-
тронного документооборота, которая поможет избавиться от лишней 
документации и вся необходимая информация будет в электронном 
виде. По словам сотрудника отдела кадров, в данной системе будут 
храниться все виды кадровых процедур (от приема до увольнения), 
например, приказ о переводе не надо будет распечатывать и хранить 
в личном деле, что упростит хранение.

Сами же сотрудники ждут данную систему и хотят поскорее 
с ней ознакомиться.

Совершенствование кадровой работы на промышленных пред-
приятиях требует оптимизации документационного обеспечения. 
Решение таких задач, как стандартизация, автоматизация и обуче-
ние персонала, позволит повысить эффективность кадровой работы, 
улучшить качество управления персоналом и обеспечить успешное 
развитие предприятия в условиях современного рынка.



77

Документ в системе управления

В заключение, можно сказать, что использование программно-
го обеспечения в отделе кадров не только упрощает и автоматизи-
рует рутинные процессы, но также повышает эффективность работы 
персонала, уменьшает вероятность ошибок и улучшает общий уро-
вень сервиса для сотрудников и работодателей. Поэтому внедрение 
специализированного ПО в отделе кадров является необходимым 
шагом для современных компаний, стремящихся к оптимизации 
и улучшению управления персоналом.

Актуальность кадровых документов в современном мире 
неоспорима, поскольку они являются основой для эффективного 
управления персоналом. Однако, их недостаточное внимание и недо-
работка могут привести к серьезным проблемам, таким как неэффек-
тивное управление кадрами, нарушения законодательства и потеря 
доверия со стороны сотрудников. Поэтому необходимо уделить долж-
ное внимание разработке, соблюдению и актуализации кадровых 
документов, чтобы обеспечить успешное функционирование орга-
низации и достижение ее целей.
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