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Предисловие

ПРЕДИСЛОВИЕ

Справочник, который Вы держите в руках, создан на основе 
действующих на территории Российской Федерации общегосу-
дарственных нормативно-методических материалов, которые 
регламентируют документационное обеспечение деятельности 
кадровой службы предприятия.

При подготовке справочника учтен опыт проведения ревизий, 
а также требования Федеральной налоговой службы и Феде-
ральной архивной службы РФ к документам предприятия, их сис-
тематизации, хранению, бухгалтерским, кадровым и организаци-
онно-распорядительным документам, а также судебная практика 
по рассмотрению трудовых споров.

Справочник предназначается для на руководителей предпри-
ятий и организаций, работников отделов кадров, HR-менедже-
ров, иных сотрудников, организующих документационное обес-
печение кадровой службы.

Справочные материалы данной книги могут помочь в работе 
бухгалтерам, аудиторам, юристам, сотрудникам налоговых ор-
ганов и другим специалистам, которые по роду своей деятель-
ности сталкиваются с документооборотом и вопросами кадровой 
службы.
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