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Предисловие 
Построение эффективной системы кадрового делопроизводства требу-

ет предварительного, а в дальнейшем систематического аудита кадровой 
документации, который направлен на проверку соответствия ее ведения в 
организации нормам российского законодательства и иных правовых ак-
тов, обязательных для исполнения на территории РФ, выявление и исправ-
ление допущенных нарушений, а также предотвращение негативных по-
следствий этих нарушений. 

Целесообразность проведения аудита кадровой документации обу-
словлена тем, что он позволяет выявить существующие нарушения в 
оформлении, содержании и ведении кадровых документов и принять меры  
для их устранения, что особенно актуально в условиях кризиса.  

Использование учебного пособия позволит усвоить теоретические ос-
новы аудита кадровой документации, приобрести практические навыки 
проведения аудита собственными силами, в том числе формирования кад-
ровых документов и организации работы с ними.  

Цель пособия - ознакомление с правилами разработки и оформления 
документов кадровой службы, основами учета и обработки, систематиза-
ции и хранения кадровых документов в соответствии с действующим тру-
довым законодательством. 

Практикум по проведению аудита кадровой документации содержит 
кейсовые и тестовые задания по основным направлениям и объектам ау-
дита, а также методические указания к их решению. 

Цель выполнения кейс-study - приобретение практических навыков 
анализа правильности оформления кадровой документации исходя из 
предлагаемой ситуации. При решении кейс-study, прежде всего, необходи-
мо изучить нормативную базу, регламентирующую порядок оформления 
кадровой документации, ознакомиться с образцами оформления докумен-
тов, методическими рекомендациями по их решению. 

Тестовые задания разработаны по всем темам курса, предназначены в 
первую очередь для проверки имеющихся знаний. Для более углубленного 
изучения курса приведены задания «Вопросы для профи». 

При подготовке учебного пособия автором были использованы тесто-
вые и контрольные задания, опубликованные в журналах «Справочник 
кадровика», «Кадровое дело», «Справочник секретаря и офис-менеджера». 

 


