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Кадровое
делопроизводство

Сервис включает в себя 
ведение кадрового де-
лопроизводства компа-
нии клиента, а именно: 
оформление приема, 
перевода, увольнения 
сотрудников, отпусков, 
командировок, больнич-
ных листов, оформление 
и ведение трудовых кни-
жек, составление штатно-
го расписания и внесение 
изменений и дополне-
ний к нему, оформле-
ние справок и копий 
документов о трудовой 
деятельности работника, 
оформление договоров 
ГПХ с физическими ли-
цами, консультирование 
клиента по вопросам тру-
дового законодательства.
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Внимательность, персональная ответственность, качество

Прием сотрудника

Клиент:
Предоставляет контактному лицу •	
ГТ трудовой договор с работни-
ком, копии документов, требуемых 
при приеме на работу в соответ-
ствии с ТК РФ (оригинал трудовой 
книжки, паспорт, свидетельства 
ПФР и ИНН, документ об образо-
вании, военный билет).

ГТ:
Проверяет наличие необходимых •	
документов.
Вводит персональную информацию •	
по сотруднику в систему кадрового 
делопроизводства.
Составляет приказ о приеме на •	
работу.
Заполняет личную карточку Т-2•	
Оформляет личное дело.•	
Регистрирует трудовую книжку и •	
вносит  запись о приеме на работу.

Перевод сотрудника/изменение усло-
вий трудового договора

Клиент:
Предоставляет контактному лицу •	
дополнительное соглашение к тру-
довому договору работника.

ГТ:
Вносит соответствующие измене-•	
ния в систему кадрового делопроиз-
водства.
Составляет приказ об изменении •	
условий трудового договора.

Вносит изменения в личную кар-•	
точку Т-2.
В случае перевода вносит запись в •	
трудовую книжку.

Увольнение сотрудника

Клиент:
Предоставляет контактному лицу •	
ГТ заявление на увольнение или 
соглашение о прекращении трудо-
вого договора.

ГТ:
Подсчитывает количество дней не-•	
использованного отпуска, подлежа-
щих компенсации/удержанию,  и 
предоставляет сведения бухгалтеру 
для произведения соответствующих 
начислений.
Вносит информацию по увольне-•	
нии в систему кадрового делопро-
изводства.
Составляет приказ на увольнение, •	
вносит сведения в личную карточку  
Т-2.
Заполняет трудовую книжку.•	
в день увольнения, подписывает •	
у работника все необходимые до-
кументы и выдает ему надлежаще 
оформленную  трудовую книжку 
на руки.

Отпуск

Клиент:
Предоставляет контактному лицу •	
заявление сотрудника на предостав-
ление отпуска.

ГТ:
Составляет приказ об отпуске в си-•	
стеме кадрового делопроизводства.
Вносит сведения в личную карточ-•	
ку Т-2.
При наличии графика отпусков в •	
компании клиента контактное лицо 
осуществляет контроль за перио-
дичностью использования отпуска 
сотрудниками в соответствии с 
действующим графиком на теку-
щий год, при необходимости вно-
сит соответствующие изменения.
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Внимательность, персональная ответственность, качество

Командировка

Клиент:
Предоставляет информацию о пред-•	
стоящей командировке сотрудника.
По окончании командировки пере-•	
дает в ГТ авансовый отчет, коман-
дировочное удостоверение (при 
командировках по России), копию 
страниц паспорта с отметками о 
пересечении границ (при команди-
ровках за пределы РФ), служебное 
задание с кратким отчетом о  его 
выполнении.

ГТ:
На основании полученных данных  •	
готовит проекты: служебного зада-
ния, командировочного удостове-
рения и приказа на командировку.
Передает подготовленные доку-•	
менты клиенту на подписание.
Производит внесение данных в си-•	
стему кадрового делопроизводства.

Больничный лист

Клиент:
Передает контактному лицу ГТ •	
оформленный больничный лист 
работника.

ГТ:
Определяет страховой стаж работ-•	
ника для начисления пособия по 
временной нетрудоспособности.
Заполняет больничный лист в соот-•	
ветствии с требованиями действую-
щего законодательства.
Вносит данные в систему кадрово-•	
го делопроизводства.

Трудовая книжка

Клиент:
Передает контактному лицу ГТ •	
трудовые книжки работников.
Закупает бланки трудовых книжек •	
и вкладышей к ним (при необходи-
мости).

ГТ:
Оформляет журнал движения •	
трудовых книжек и вкладышей к 
ним и заносит сведения по каждой 
трудовой книжке.
Проверяет все внесенные записи •	
в трудовой книжке работника и 
при обнаружении ошибок и не-
корректно внесенных  сведений 
информирует об этом работника 
с рекомендациями при необходи-
мости как можно внести соответ-
ствующие исправления.
Производит записи о приеме, •	
переводе и увольнении работника 
в соответствии с требованиями 
действующего трудового законода-
тельства РФ.
При необходимости оформляет •	
новые трудовые книжки и вклады-
ши к ним.
В день увольнения выдает работ-•	
нику надлежаще оформленную 
трудовую книжку под расписку в 
журнале движения трудовых кни-
жек и вкладышей к ним.
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Штатное расписание

Клиент:
Предоставляет данные о штатных •	
единицах, наименования подраз-
делений и должностей, окладов 
работников.

ГТ:
Ежегодно составляет проект штат-•	
ного расписания по унифициро-
ванной форме Т-3 и приказ о введе-
нии в действие и передает клиенту 
на утверждение.
При изменении подразделений, •	
должностей, количества штатных 
единиц, окладов вносит соот-
ветствующие изменения в ШР, 
готовит приказ.

Справки и копии кадровых докумен-
тов

Клиент:
Направляет письменный запрос •	
по форме № 1 на предоставление 
справки или копии документов.

ГТ:
По запросу клиента готовит не-•	
обходимые справки о трудовой 
деятельности работника, копии 
кадровых документов.

Договора ГПХ с физическими лицами

Клиент:
Предоставляет подписанный до-•	
говор ГПХ (копию договора) с 
копией паспорта и данными свиде-
тельства ПФР и акт сдачи-приемки 
работ.
Предоставляет копию паспорта •	
физ.лица, копию свидетельства 
ПФР, данные о виде работ, сроках, 
размере вознаграждения.

ГТ:
Проверяет предоставленный до-•	
говор ГПХ и акт.
На основании предоставленных •	
данных готовит договор ГПХ, акт 
сдачи-приемки работ и пересылает 
клиенту на подписание. 
На основании подписанного •	
обеими сторонами договора и акта 
сдачи-приемки работ вносит дан-
ные в систему кадрового делопро-
изводства.



6 Кадровое администрирование

Внимательность, персональная ответственность, качество

Клиент:
Направляет запрос.•	

ГТ:
На основании запроса клиента •	
готовит письменный ответ.

Консультации
по вопросам трудового 
законодательства
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Включает в себя раз-
работку проектов раз-
личных внутренних 
локальных нормативных 
актов (правила внутрен-
него трудового рас-
порядка, положение о 
премировании и оплате 
труда, положение о за-
щите персональных 
данных, положение о 
командировках и пр.) в 
соответствии с норма-
ми действующего зако-
нодательства и учетом 
требований и специфики 
компании клиента.

Восстановление кадровой докумен-
тации

Включает в себя проведение кадрово-
го аудита  и надлежащее оформление 
кадровых документов (штатное рас-
писание,  трудовые договоры, при-
казы, личные карточки Т-2, внесение 
записей в трудовые книжки, журнал 
учета движения трудовых книжек 
и вкладышей к ним, графики отпу-
сков и пр.) за период, определяемый 
клиентом.

Приведение кадровых документов в 
соответствие с требованиями трудово-
го законодательства РФ.

Включает в себя проверку кадровых 
документов в соответствии с переч-
нем, предъявляемым клиентом, и вне-
сение изменений (составление новых 
документов) с учетом требований 
действующего трудового законода-
тельства РФ.

Разработка проектов
внутренних кадровых
положений и политик

Проведение кадрового аудита

Включает в себя проверку на наличие 
и правильности оформления всей 
кадровой документации (штатного 
расписания, локальных нормативных 
актов, трудовых договоров, приказов, 
личных карточек Т-2, личных дел, 
трудовых книжек, журнала учета дви-
жения трудовых книжек и вкладышей 
к ним, графиков отпусков и пр.). По 
результатам проведенного аудита 
готовится заключение с указанием 
выявленных нарушений и рекоменда-
циями по их устранению.
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