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Пояснительная Записка 

 

Методические рекомендации предназначены для студентов, 

обучающихся по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение, квалификация (степень) бакалавр, специалистов отдела 

кадров, служб управления персоналом и содержат рекомендации по 

разработке инструкции по кадровому делопроизводству. 

Кадровое делопроизводство является одним из основных элементов 

управления персоналом. Документальное оформление кадровых процедур 

является неотъемлемой обязанностью любого работодателя независимо от 

масштабов его деятельности и организационно-правовой формы. В целом от 

документирования трудовых отношений может зависеть обеспечение 

социальных, пенсионных и иных гарантий, предоставленных российским 

законодательством работникам. 

Процесс разработки инструкции по кадровому делопроизводству 

представляет собой единство процессов документирования кадровой работы 

и организации деятельности с кадровыми документами. 

Методические рекомендации разработаны на основе выпускной 

квалификационной работы  студентки группы ДУ1-09-01 факультета 

социальных наук специальности «Документоведение и документационное 

обеспечение управления» Хамидулиной Дарьи Радиславовны. 
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