
 
 

                                     ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ 
 

1. Задачи и функции службы персонала. 
2. Правовые основы документирования деятельности службы персонала. 
3. Кадровая служба как накопитель документированных персональных данных. 
4. Защита персональных данных работника. 
5. Система кадровой документации. 
6. Правила составления и утверждения бланков и форм документов. 
7. Общий состав и виды кадровой документации. 
8. Локальные нормативные документы, регламентирующие деятельность службы 

персонала. 
9. Организационные документы, особенности и порядок их оформления. 
10. Распорядительные документы кадровой службы, особенности и порядок их 

оформления (унифицированные формы, текстовые формы, порядок регистрации и 
хранения). 

11. Информационно-справочные документы, особенности и порядок их оформления. 
12. Трудовая книжка: ведение, хранение, выдача при увольнении. 
13. Трудовой договор: разработка бланка, содержание, оформление при приеме на работу, 

в случае изменения условий 
14. Процесс документирования учета и отчетности по кадрам: стадия формирования 

учетных массивов, стадия обновления, внесения изменений и дополнений, стадия 
составления отчетности, выдачи справочной информации. 

15. Состав документов, необходимых для решения вопроса о приеме на работу. Контроль 
достоверности персональных документов. 

16. Технологическая цепочка приема граждан на работу. 
17. Технологическая цепочка документирования перевода работника на другую работу. 
18. Документирование процедуры поощрения работника. 
19. Документирование процедуры применения дисциплинарного взыскания при 

совершении работником нарушений. 
20. Документирование процедуры предоставления различного вида отпусков. 
21. Документирование процедуры направления работника в командировку. 
22. Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по инициативе 

работника. 
23. Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по инициативе 

работодателя. 
24. Порядок оформления кадровых дел согласно номенклатуре дел, их текущее и 

архивное хранение. 
25. Оформление дел для передачи в архив организации. 
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