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Введение

В издании «Кадровое делопроизводство: образцы документов + рекомен-
дации по разработке» приводятся рекомендации по разработке документов, 
с которыми работает специалист по кадрам, а также образцы таких доку- 
ментов.

Книга будет полезна в работе как новичкам в кадровом делопроизводстве, 
так и опытным специалистам со стажем, ведущим кадровую работу в органи-
зациях. Темы каждого раздела изложены лаконично и понятно, без премудро-
стей, что поможет грамотно и быстро организовать работу с кадрами.

В книге рассматриваются популярные кадровые вопросы и нюансы, кото-
рые помогут избежать ошибок при ведении кадрового делопроизводства.

В первом разделе даны профессиональные рекомендации по составлению, 
применению и хранению документов на базе действующих нормативных пра-
вовых актов в области кадрового делопроизводства. Во втором разделе изло-
жены все аспекты работы с организационно-правовой документацией, кото-
рую ведут в любой организации. Образцы кадровых документов, касающихся 
приема на работу, переводов, командировок, увольнения и прочих кадровых 
процедур, представлены в третьем разделе книги.

Книга станет удачной находкой для успешной работы специалистов  
кадровых служб!



Документы, с которыми работает кадровик. Рекомендации по составлениюРаздел I

Кадровое делопроизводство: образцы документов + рекомендации по разработке 11

Раздел I. Документы,  
с которыми работает кадровик. 
Рекомендации по составлению

 Приказы по основной деятельности
Приказы по основной деятельности издаются в целях регулирования основ-

ных вопросов управления организацией, реализации ее целей, регулирования 
ее деятельности, выполнения поставленных перед организацией задач.

К приказам по основной деятельности относятся приказы:
об утверждении (изменении) локальных правовых актов организации (пра-

вила, положения, инструкции и др.);
об утверждении (изменении) структуры и штатной численности, штатного 

расписания;
о проведении аттестации рабочего места, работников;
о планировании деятельности;
о распределении обязанностей и др.
При оформлении приказов по основной деятельности руководствуйтесь:
Инструкцией по делопроизводству в государственных органах, иных ор-

ганизациях, утвержденной постановлением Минюста Республики Беларусь  
от 19.01.2009 № 4 (далее – Инструкция по делопроизводству);

Государственным стандартом Республики Беларусь СТБ 6.38-2016 «Уни-
фицированные системы документации Республики Беларусь. Система орга-
низационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов», утвержденным и введенным в действие постановлением Госу-
дарственного комитета по стандартизации Республики Беларусь от 26.10.2016 
№ 83 (далее – СТБ 6.38-2016);

Унифицированной системой организационно-распорядительной докумен-
тации (УСОРД)*, утвержденной приказом директора Департамента по архи-
вам и делопроизводству Минюста Республики Беларусь от 28.11.2019 № 41. 

 * Унифицированные формы, включенные в УСОРД, устанавливают примерную структуру текста, ми-
нимальный необходимый состав реквизитов соответствующих ОРД и не являются образцами их оформ-
ления. Документы, разрабатываемые на основе унифицированных форм, включенных в УСОРД, должны 
оформляться в соответствии с законодательством.


