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Статья посвящена изучению  видов кадровой документации. Ав-

тором дается подробный анализ перечня видов кадровых документов,  

рассмотрены реквизиты документа «Заявление о предоставление от-

пуска» 

 

При возникновение и документальном оформление трудовых от-

ношений требуется множество различных документов, которые обра-

зуют из себя «кадровую документацию». Именно она является обяза-

тельной группой документов, которую необходимо создавать и учиты-

вать на каждом предприятие и для работодателей это является обязан-

ностью, регламентированной нормативно-правовыми актами. 

http://teacode.com/online/udc/65/651.5.html
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Необходимость изучения и правильного ведения кадровой доку-

ментации обуславливается тем, что благодаря её применению можно 

добиться создания лучшей системы функционирования организации.  

Главной и основной функцией кадровой документации является гра-

мотное оформление и закрепление трудовых отношений. Наиболее 

социально значимыми  являются документы по личному составу, при 

своём оформлении они требуют более тщательного и аккуратного 

оформления, а также должны быть полностью учтены, т.к. хранятся в 

течение длительного срока [1]. 
Выделяют несколько видов кадровых документов. К ним относятся 

документы о приеме на работу: заявление о приеме на работу,  трудо-

вой договор, приказ о приеме на работу, протокол общего собрания 

трудового коллектива о приеме на работу. Группа документов о пере-

воде на другую работу включает в себя: заявление о переводе на дру-

гую работу, представление о переводе на другую работу,  приказ о пе-

реводе на другую работу. Следующая группа документов  об увольне-

нии с работы, в частности к ним относятся: заявление об увольнении, 

приказ об увольнении, протокол общего собрания трудового коллек-

тива об увольнении. В состав документов об оформление отпусков 

входят: график отпусков, заявление о предоставлении отпуска, приказ 

о предоставлении отпуска. Также сюда включается группа документов 

об оформлении поощрений, включающая в себя: представление о по-

ощрении, приказ о поощрении. К видам кадровых документом также 

относятся документы об оформлении дисциплинарных взысканий, 

такие как: докладная записка о нарушении трудовой дисциплины, объ-

яснительная записка о нарушении трудовой дисциплины и приказ о 

наложении дисциплинарного взыскания [2]. 

Рассмотрим поподробнее один из кадровых документов – заявле-

ние о предоставлении отпуска. Для предоставления работникам раз-

личного вида отпуска руководителю должно быть представлено гра-

мотно оформленное заявление, содержащее соответствующую прось-

бу. Для оформления документа работнику необходимо самостоятельно 

ознакомиться с установленной в организации формой заявления. Как 

правило, обычно такое заявление пишется в свободной форме, но 

должно содержать установленные ТК РФ реквизиты: 

- адресат – какому должностному лицу и какой организации напи-

сано заявление; 

- отправитель – кто является автором написанного заявления; 

- наименование предоставляемого документа (в нашем случае это 

«Заявление»); 
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- текст заявления, в котором указывается, на основании чего предо-

ставляется отпуск, и на какой период. В случае начисления периода 

отпуска отделом кадров, следует указать только дату начала отпуска; 

- подпись и дата отправителя; 

- визы, представляющие из себя одобрение заявления непосред-

ственным начальником и вышестоящим руководством, в случае если 

это прописано в уставе организации [3].  

Не исключен вариант, когда работник может подать заявление о 

предоставлении отпуска с периодом, идущим вразрез графика без объ-

яснения причин. В такой ситуации руководитель может либо подпи-

сать заявление, либо отклонить. Чаще всего в организациях предостав-

ляют отпуска по утвержденному графику, но для выше представлен-

ной ситуации предусмотрено специально заявление на отпуск, и его 

образец должен быть доступен любому из сотрудников Данные рекви-

зиты соответствуют практически всем кадровым документам, что 

упрощает их составление. 

В заключение можно сказать, что кадровые документы играют 

важную роль в управлении и обеспечении организационного процесса 

организации. Как правило, они характеризуются единством целевого 

назначения и в совокупности обеспечивают эффективное документи-

рование деятельности как предприятия в целом, так и отдельных его 

единиц.  
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