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Межотраслевые Укрупненные нормативы времени на работы 
но комплектованию и учету кадров утверждены постановлением 
Министерства труда и социальных вопросов СССР.

С введением в действие Межотраслевых укрупненных норма­
тивов времени на работы по комплектованию и учету кадров,ут­
вержденных указанным постановлением.утрачивают силу "Типовые 
нормы времени на работы по комплектованию и учету кадров"
( М.,1988).

Нормативы времени установлены на работы по оформлению до­
кументов при приеме на работу и увольнении рабочих и служащих; 
оформлению и учету трудовых книжек; оформлению документов по 
учету движения кадров доставлению статистической отчетности и 
справок по учету личного состава; составлению справок,участию 
в разработке планов и других работ,выполняемых работниками по 
комплектованию и учету кадров;работы,связанные с бюо по тру­

доустройству и информации населения; работы по табельному и 
военному учету; работы,связанные с АСУП, и в бюро пропусков; 
прочие работы.

Сборник разработан Центральным бюро нормативов по труду
Министерства труда и со­

циальных вопросов СССР приучастии предприятий и организаций Ас­
социаций "Агрохим" и V Легпром",Министерства авиационной промыш­
ленности СССР, Министерства общего машиностроения СССР, Минис­
терства нефтяной и газовой промышленности СССР,Министерства 
угольной промышленности СССР, Министерства электронной промыш­
ленности СССР, Корпорации "Российские лесопромышленники",Мосгор- 
агропрома и Мосгорпрома.
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I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1. Нормативы вромени предназначены для определения затрат 
рабочего врейени на работы по комплектованию и учету кадров, та­
бельному и военному учету, рекомендуются для установления нормиро­
ванных заданий, а тайне обоснования необходимо;'! численности робот- 
ников, занятых этими работами в научно-производственных, производ­
ственных объединениях (комбинатах), на предприятиях и в организа­
циях отраслей народного хозяйства.

Нормативы времени могут быть попользованы для раочатэ комп­
лексных воры при внедрении бригадной формы организации труде,

1.2. Сборник содержит нормативы оперативного времени в чело­
веко-часах не примятую единицу измерения об еиз работы.

1.3. Нормативзми охвачены следующие виды работ:
оформление документов при приеме на работу рэбочих и служащих; 
оформление документов при увольнении рабочих и служащих; 
оформление и учет трудовых книжек; 
оформление документов по учету движения кедров; 
составление статистической отчетности по учету личного со­

става;
составление справок, учаотие в разработке планов и другие ра­

боты, выполняемые работниками по комплектованию и учету кадроз; 
работы по табельному учету; 
работы в бюро пропусков; 
работы в военно-у</етном столе; 
работы, связанные с СУ Я; 
прочие работы,
1.4. Работы по комплектованию и учету кедров выполняет инспек­

тор по кедрам, по табельному учету - табельщик, в бюро пропусков - 
дежурный бюро пропусков, в военно-учетном столе -  инспектор.

Наименование должностей указано в соответствии с Квалификаци­
онным опрэвочником должностей руководителей, специалистов и служа­
щих, утвернденным постановлением Госкомтруда СССР к йцСГС .. 102/6- 
-142 от 27 марта 1986 г,

1.5. 8 основу разработки нормативов времени положены следую­
щие данные:

фотохронометрэкные наблюдения;
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результаты энэлизз и исследования затрат времени нз работы по 
коиплактовэнию и учету кедров;

данные оперативного учета и отчетности;
технические расчеты;
результаты анализа трудовых процеоосз в целях рационализации 

приемов и методов труда и организации рабочих мест.
1.6. При разработке сборника использованы следующие материалы
Нормирования трула служащих. Католические рекомендации (И.;

НИИ труда, 1979);
Методические основы нормирования труда рабочих в народном хо­

зяйстве (К.: экономика, 1987);
Нормативные материалы по нормированию труда (К.: экономика, 

1986);
Определение численности служащих производственных объединений 

(комбинатов) и предприятий.. 0бщаотр8слевые методические рекоменда­
ции (К.; НИИ труда, 1980);

Постановление Совете Министров СССР и ВЦСПС от 6 сентября 
1973 г. IS 656 "О трудовых книнкех рабочих и служащих";

Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, 
в учреждениях и организациях утверждена Постановлением Госкомтруда 
СССР, согласовано с ВЦСПС от 20 июня 1974 г. & 162;

Постановления Госкомтруде СССР от 2 августа 1985 г. ■- 252 и 
ОТ 19 октября 1990 г. Й 412;

Основы законодательстве Союза ССР и peonyблик о занятости на­
селения от 15 янввря 1991 г .;

Организация инженерного труде в производстве. Межотраслевые 
рекомендации. (М.: НИИ труда, 1985);

Квалификационный справочник долзноотаС руководителей, специа­
листов и служащих (К.: экономике, 1989).

1.7. На базе настоящих нормативов времени могут быть рассчи­
таны нормы времени ва работы, которые выполняются нз конкретном 
предприятии или в организации.

Нормы времени на выполнение единицы нормируемой работы опре­
деляются по формуле:

вр ‘оп (I ♦
100

), (I)
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где Нвр -  нормы временя не выполнение конкретного нормируемого 
виде работы, чел.-ч;

Топ -  норматив оперативного времени на выполнение данной ра­
боты, установленный по сборнику, чел-ч.;

К -  коэффициент, учитывающий затраты времени на организа­
ционно-техническое ободукивание рабочего меота, отдых 
(включвя физкультурные паувы) и личные потребности, а 
также подготовительно-заключительные работы, в процен­
тах от оперативного времени. По результатам анализа 
карт фотографий и само фотографий рабочего времени ра­
ботников "К" принимается рввным 6£.

1.8, Годовэя трудоемкость нормируемых работ (Тн) определяется 
о учетом объема каждого вида выполняемых работ по формулах

Тн Нвр- . К  , (П)
L ж*

где Тв -  годовая трудоемкость нормируемых работ, чал,-Ч|
Нврс'-  нормы времени на выполнение конкретного нормируемого 

вида работы, чел.-ч;
Vi- объем конкретного вида работы, выполняемой за год;

I « 1,2, п -  виды выполняемых работ,
1.9, Годовая трудоемкость (Тнн) работ, не предусмотренных на­

стоящим сборником, определяется по формуле)
т

Тнн « £  Нврм , . V. , (Ш)
. т 4 '

/  - 1
где Тнн -  годовая трудоемкоеть работ, не предусмотренных сборни­

ком, чел,-ч|
Нвр / -  нормы времени на выполнение работ, не предусмотренных 

сборником и установленных на основе местных нормати­
вов методами нормирования труда, чвл.-ч;

Vj -  годовой объем работ, не предусмотренный сборником;
j  ■ 1,2, , , , ,« 7  -  виды работ.
1.10, Общая годовая трудоемкость (То) работ рассчитывается 

по формула)
(1У)ТО а Тв t  Тнн
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£.11* Численнооть работников» наобходииая для выполнения ра­
бот по комплектованию и учету кадров (Ч), иочиоляетоя по формуле!

4 " —2 ~  • (у)Фя
где Ч -  чиолвянооть работников» чел.|

Фп -  полезный фонд рабочего времени одного работника аа год 
в чаоах (принимается в вредном равным 1910 ч).

1*12. Пример раочета общих затрат времени и чиоленнооти работ­
ников по комплектованию и учету кедров приводитоя в приложении I ,

I .I3 . Чиоловые значения факторов» указанных в таблицах норма­
тивов времени» определяются как среднегодовые величины еа послед­
ний год.

£,£4. В нормативах времени учтено время» затрачиваемое на по­
лучение заданий, консультации, согласования и другие работы» овя­
за иные о выполнением аадания.

1.15. Сборником предусматривается применение типовых форы пер­
вичного учете в промышленности и строительстве, разработанных Гос­
комстатом СССР (по учету личного соотава предприятия) я форм доку­
ментации, рекомендованных сборником. Обрввцы рекомендуемых форы 
приведены в приложении 2.

£.16. Содержание работ, единицы измерения, наименования и ко­
личественные значения факторов, влияющих на затраты труда, 8 также 
нормы времени по каждому виду работ приводятся в соответствующих 
параграфах нормативной части оборника.

£.17. Приведенные в нормативных таблицах чиоловые 8начения 
факторов о указанием "до" следует понимать "включительно".

I .I8 . Под количеством самостоятельных структурных подразделе­
ний на предприятии понимается общее чиоло отделов, векторов, бюро, 
олужб, цехов и других самостоятельных подразделений, находящихся 
под непосредственным подчинением/.руководителя предприятия или его 
заместителей.

1.£9. Нормативами времени предусмотрено заполнение трудовых 
книжек, личных карточек и других документов только не одном языке.

£.20. Нормативами времени не учитывается выполнение работ, не 
входящих в должностные обязанности исполнителей (канцелярокие, ма­
шинописные работы).
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2. ОРГАНИЗАЦИЯ ГРУДА

Деятельность работников, занятых комплектованием и учетом кед­
ров, регламентируется должностными инструкциями, разработанными в 
соответствии о Квалификационным справочником дол .ноотеа руководите­
лей, слациалиотов и служащих выпуок I (й.; "Экономика”, 1387) и Ти­
повым проектом оргенизвциЗРЧЗДга'дих по функции "Комплектование и 
подготовка кадров" (НИИ труда), утзеркденныии руководителем пред­
приятия.

Гри больших объемах работ за работниками закрепляются опреде­
ленные виды работ по комплектованию и учету кадров (прием на рабо­
ту, увольнение с работы, оформление пенсий и т .д .) .

Гри распределении работ (операций) мезду исполнителями следу­
ет учитывать их квалификацию, опыт и деловые качества, что должно 
способствовать приобретению необходимых навыков и ускорению выпол­
нения заданий работниками*

Оформление и учет личного состава осуществляется в соответст­
вии с краткими укааенияыи по применению и заполнению типовых форм, 
утвержденными Госкомстатом СССР*

Оформление и учет трудовых книжек и вкладышей к ним осущест­
вляется в порядке, предусмотренном постановлением Совете Министров 
СССР и ВЦСПС от б оентябрн 1973 г. Кг 656 "О трудовых книжках рабо­
чих и служащих" и Инструкций о порядке ведения трудовых книжек на 
предприятиях, в учреждениях и организациях, утвержденной Постанов­
лением Госкомтруда СССР по согласованию о ВЦСПС от 20 июня 1974 г.
И 162 с последующими внесениями изменений в эту инструкцию соглас­
но Постановлений Госкомтруда СССР от 2 августа 1985 г. % 252 и от 
19 октября 1990 г. ■';? 412.

Учат явок на работу и ухода с нее рекомендуется вести по та­
белям (табельным карточкам), отказавшись, где это возможно и целе­
сообразно, от учета фактически отработанного времени по первичным 
документам.

Учет явок не работу и ухода о нее организуется в централизо­
ванном или дацентрвлизовенном порядке (в нескольких проходных, по 
цехам, производственным участкам) и осуществляется путем отметки 
в табеле воех явившихся, неявквшхся, опоздавших, сверхурочных 4 8 -  

сов и т.д. или путем регистрации лишь отклонений (.неявок, опозда­
ний, сверхурочных чэоов и т .д .). Учет ведется тебвльщшс8ми (наряд-
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чихами) или по зараноо заготовлявши тзбвльщиками ведомостям бри­
гадирами, мастерами под руководством начальников смен, отделов,

контроль за своевременным приходом работающих на рабочее иао- 
то и уходом о него, а такие правильным использованием рабочего вре­
мени в течение всего рабочего дня (смены) возлагаетоя на мастера. 
При рапортно-ведомоотной системе табельного учете мастер сообщает 
табельщику отдела кадров по телефону или в плоьменном виде о коли­
честве неявившихся или опоздавших работников.

Организационно-техническими условиями, принятыми в сборнике, 
предусматривается:

рациональная организация рабочих квот;
своевременное получение работающими необходимой информации, 

консультации и инструктаже{
соблюдение рационального релина труда и отдыха,*
обеспечение установленных санитарных норы.

Рабочее место инспекторе по кедрам оборудуетоя однотумбовым 
столом с приставкой, обеопачиввющиы удобное размещение на нем орг­
техники и предметов труда, а в ящиках стола -  хранение соответст­
вующей документации и канцелярских принвдлегностей.

Выдвижные ящики столе следует оборудовать приспособлениями 
для удобного респолохения папок. Желательно, чтобы на каждом ящи­
ке укреплялаоь карточка с перечнем находящихся в нем палок.

Дела и лепки долвкы иметь ясную маркировку, различную рас­
цветку, кодовые отметки, чтобы после использования можно было 
вернуть их на прежнее место.

На столе должно находиться минимально необходимое количество 
документов для оперативной работы в течение рабочего дня.

Для хрэнения специальной и справочной литературы, а тэкже 
лапок о отчетными и другими документами должен быть шкаф.

Рекомендуемая схема организации рабочего месте инспектора по 
кадрам показана не рис. I .
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Рис. I .  Типовое рабочее место инспектора по кадрам, 
работника военно-учетного стола

I -  стол с приставкой; 2 - стул подъемно-поворотный; 3 - табурет 
дла посетителей; 4 - пишущая машина; 5 - лотки для документов;
6 - комбинированный кандприбор; 7 - телефонный аппарат; 8 -  теле­
фонный справочник; 9 -  машинка для заточки карандашей.

Инспектору по кадрам регулярно приходится принимать посетите­
лей. С этой целые на предприятии следует разработать срафик, пре­
дусматривающий прием посетителей в утренние часы и перед окончани­
ем работы.

Рекомендуемая схема организации рабочего места табельщика по­
казана на рис. 2.

Рабочее место табельщике .оснащается однотумбовым столом, 
подъемно-поворотным стулом, сейфом для хранения бланков.

Работники, занятые комплектованием и учетом кадров, должны 
соблюдать режим труда и отдыха, исходя из установленного распоряд­
ка дня и регламентации всех обязательных работ с выполнением наи­
более трудоемких из них в первой половине дня, когда у работающих 
отмечается выоокая уотойчивая работоспособность. Наряду о этим не­
обходимо проведение физкультурных пауз продолжительностью 5-IO мин. 

- 3 8  1-1,5 ч. до обеда и з а  1-1,5 ч. до окончания работы.
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Рис. 2. Типовое рабочее место табельщика

I -  стол с приставкой; 2 - стул подъемно-поворотный; 3 - телефон­
ный аппарат; 4 - телефонный справочник; 5 - комбинированный канц- 
прибор; 6 - папка с зажимом.



9

3. НОРМАТИВНАЯ ЧАСТЬ

3.1, Оформление документов при приеме не работу рабочих 
и служащих

Содержание работы

Ознакомление о соответствующими документами (паспортом, тру­
довой книжкой, дипломом или свидетельством об образовании и пр.) и 
на их основании заполнение приказе (раопоряиения) о приеме на ра­
боту (форма № Т-1)*

На основании соответствующих документов (паопорта, трудовой 
книжки, дипломе или овидетелвотва об образовании, личного листка 
(у служащих), военного билета (у военнообязанных), приказа (распо­
ряжения о приеме на работу) заполнение личной карточки (форма № 
Тч2).

Заполнение алфавитной карточки (форма № Т-3) (фамилии, имени, 
отчестве, цеха (отдела) или участка, занимаемой должности или про­
фессии и табельного номере) и размещение в картотеке*

Заполнение учетной карточки опецивлиота о выошим образованием 
(форма й 206) и ее размещение в картотеке*

Заполнение учетной карточки специалиста со средним специаль­
ным образованием (форма й 210) и ев размещение в картотека.

Составление приказа (распоряжения) о зачислении на работу, 
в котором ув88ыгавтоя фамилия, имя, отчество работника, принимаемо­
го на работу, ванимаамая должность (профессия), разряд или оклад, 
цех (отдал), дета зачисления и при необходимости -  период испыта­
тельного срока*

На основании приказа (распоряжения) ьапись в трудовой книжке 
даты зачисления на работу, профессии или додкнооти, цеха (отдала), 
даты и номера приказа (распоряжения) о привив на работу. Отметка 
о привив на работу в журнала (книга) о приеме (форма й I ,  приложе­
ние 2).

Оформление личного дела на служащего. Подшивка в папку-окоро- 
ооиватель личного лиотка по учету кадров, заявления о приеме на ра­
боту, автобиографии и других документов, отнооящихоя к служебной 
деятельности работника. Составление описи документов, находящихся 
в личной дела* Нумерация, регистрация (форма № 3, приложение 2)
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и укладка личного дела в сейф. Составление отчета о приеке на ра­
боту, Ознакомление работника с правилами трудового распорядка. За­
полнение контрольного листке по технике безопасности.

Таблица I

Наименование операции ~! Вдишца "{но^матга*'вреь|Номер"
I измерения (мени, чел.-ч |норма-
] } }тива

Оформление приема не работу 
ря бочюг

Один работник, 
принимаемый на 
работу

0,46 I

олу 28 ДОС 0,74 2

3.2. Оформление документов при увольнении рабочих 
и олухацих

Содержание работы

На оововании заявления об увольнении и личной карточки работ­
ника заполнение бланка приказа (распоряжения) о прекращении трудо­
вого договора (форма № Т-8),

В соответствии о революцией руководителя предприятия состав­
ление проекта приказа об увольнении, в котором указывается фамилия, 
имя, отчество, занимаемая должность (профаооия), дета и причина 
увольнекия работника.

На основании оформленного приказа (распоряжения) аапиоь в лич­
ной карточка работника даты, причины увольнения, номера приказа об 
увольнении.

На ооновании приказа (распоряжения) о прекращении трудового 
договора вались в трудовой книжке даты и причины увольнения и но­
мера приказа об увольнении. Выдача трудовой книжки под расписку 
увольняемому. 8апиоь о выдаче трудовой книжки в книге учета движе­
ния трудовых книжек (форма № Т-10).

Изъятие личного дела из картотеки, вапиоь в личном деде об
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увольнении и в журнала уволенных (форие й 2, приложение 2). Комп­
лектовка документов для передачи в архив. Перемещение личной кар­
точки в картотеку уволенных.

Соотввление отчета об увольнении о работы.

Таблица 2

Наименование операции
I
1
I
!

Единице
намерения

|Норматив вре-{Номер нор-
1меяи, чел.-ч I мотива 
I _ ________ I_________

Оформление документов Один увольняв- 0,39 I
при увольнении рабочих вый работник
и служащих

3.3. Оформление и учет трудовых книжек

3.3.1. Выпивка новой трудовой книжки иди вкладыша к ней 
о отметкой в книге учете или выписка дубликата 

трудовой книжки

Содержание работы

Запиоь в бланк трудовой книжки иди вкладыша: на первой страни­
це -  фамилии, имени, отчества, года рождения, профессии или долж­
ности и двты заполнения книжки; на второ^ развернутой странице -  
простановка штампа предприятия иди указание его наименования и за­
пись чиола, месяца, года зачисления на реботу, профессии (должнос­
ти), разряда, даты и номера приквва (распоряжения).

Отметка в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей 
к ним (форма й T-IO). Простановка на первой странице трудовой книж­
ки штампа о надписью: "Выдан вкладыш".

Подготовке невостребованных трудовых книжек для одэчи в архив.
Ознакомление работников о записями в трудовой книжке.

*7 Вкладыш в трудовую книжку вшивается в тех случаях, когда все 
отраницы одного из разделов заполнены.



Таблица 3

Наименование операции 1 Единица 
1 измерения

jНорматив вре 
(меня, чел.-ч 

.!_ _ _______

- jНомер вор-
датива 

_1__________
Выписка новой трудовой 
книжки на работнике, 
впервые поступающего на 
работу, или вкладыша 
к вей

Одна трудовая 
книжка или 
вкладыш

о,п *) I

Выпивка дубликата трудо­
вой книжки

Один дубликат 0,27 
трудовой книжки

2

Ппимечанив! Впеыя на выпиокт дубликата зано беа тчвта 
поиск данных в архиве.

ва трат на

3.3.2. Запиал в трудовув книжку (вкладыш) 
сведений о работе, поощрениях, 

награждениях и др.

Содержание работы

Подборка трудовой книжки. На основании соответствующих доку­
ментов (паспорта, валиои о переводе, приказа, распоряжения, оправ­
ки ОВД и т.д .) внеоенив в трудовув книжку иди вкладыш изменений по 
работе (перевод в другое подразделение, перемещение в должности, 
изменение разряда или оклада), поощрения и награждения, изменения 
фамилии, вапиои об отбытии срока исправитеявных рвбОт и других све­
дений.

Укдадка трудовой книжки в сейф.

*>В норму времени включены эатраты времени иа получение трудовых 
книжек о места их хранения.
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Таблица 4

Наименование операции | Единица |Норматив
1 измерения 

. J ___________
1 времени, 
}чел.-ч

Запись в «рудовую книжку (вкладыш) ОДНО 88ПИ0В 0,07
введений о работе, 
гражданин

поощрений и на-

3.3.3 . Снятие копии трудовой книжки

Содержание работы

Подборка в сейфе трудовой книжки, заполнение копии, проотавле-
нив печати, регистрация копии трудовой книжки в журнале (форма № 4,
приложение 2 ).

Таблице 5

Количество 8 8 ПИ0 6 Й | Единице ]Норматив време*
(НИ, ЧвЛ.-Ч 

,1_____________

Номер 
|нормативав трудовой книжке | измерения

До 3 Одна копия 0,31 I
4 То S8 0,36 2
5 0,41 3

6-7 0,47 4
8-9 0,54 5

10-11 0,62 6
12-13 0,72 7
14-16 0,82 8
17-20 0,95 9
21-25 1,09 10
26-30 1,25 II
31-37 1,44 12

свыше' 37 •т ж 1,66 13
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3.4. Оформление документов по учету дзикеншз кадров

3.4.1. Оформление перевода в другое подразделение или 
на другую должность

Содарнание работы

Не ооновэнии приказа (форма $ Т-5) запись о переводе в трудо­
вой кникке, личной карточке (форма '2 Т-2), алфавитной карточке 
(форма :з Г-3), в личной деле и в кур нала переводов (ферма й 5, при­
лове нив 2 ). Составление приказа о переводе. Инотруктан вновь приня­
тых и переводимых работников.

Таблица 6

Наименование операции { Единица измерения }Норматив време-
{ |ни, чел.-ч

Оформление перевода в другое Один работник 0,38
подразделение или нз другую
ДОЛЕНОСТЬ

3.4.2. Отметка о приема на работу, о перемещении
или увольнении в плене обеспечения дополнительной 
потребности в рабочих кадрвх

Содержание работы
внесение изменений в план в связи с приемом нового работника, 

перемещением или увольнением.
Таблица 7

Наименование операции ! {норматив вре-
1 измерения !мени, чел.-ч

Отметке о приеме на работу, о пера- Один работник 0,06
мащеяии или увольнении в плене обес­
печения дополнительной потребности 
в рабочих кэдрзх
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5.^.3. Перевод рабочего, подучившего высшее 
или среднее специальное образование, 

не должность служащего

Содержание работы

Не основании документа об образовании, заявления, приказа 
(форма № Т-5) запиоь о переводе на должность служащего в личной ал­
фавитной карточке, трудовой книжке и журнале. Подшивка приказа 
(распоряжения) в "дало". Составление приказа и ввеоениз изменения 
в штатное расписание. Приглашение работника, выдача ему бланков 
для заполнения и объяснение как заполнять бланки*

Таблица 8

Наименование операции | Единица |Норматив време-
1 измерения |ни, чел.-ч

Перевод рабочего на должность 
олужащаго

Один ребочий 0,28

3*4*4* Составление и корректировка графика отпусков 

Содерхание работы

Получение графика отпусков от подразделений, составление свод­
ного графика и его корректировка, доведение графиков до руководи­
телей подразделений, контроль за соблюдением графиков отпусков в 
течение годэ* Составление и корректировка графика отпуоков руково­
дящих работников*

Таблица 9

Наименование операции 1 Единица }Норматив вре­
1 измерения мени, чел.-ч

Составление и корректировка 
графика отпуоков

Один работник 0,10
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3.4.5. Оформление отпуска 

Содержание работы

На основании зэписки о предоставлении отпуска (форма й Т-6) 
яяпипх. и личной карточке дртк поступления на предприятие, виде от­
пуска, даты ухода и возвращения из отпуска и за какой период он 
предоотавлен. Подсчет продолжительности дополнительного отпуока. 
Составление приказа на отлуок. Залиоь в вурнэле регистрации от­
пусков.

Таблица 10

Наименование операции
“ 1---------------------------

I Единице измерения |Норматив вреие- 
|ви, чал.-ч

Оформление отпуска Один работник 0,11

3.4 .6 . Ведение картотеки работников по продолжительности 
стаза для выплаты годового вознаграждения 
и оформления листка нетрудоспособности

Содарзаниа работы

Заполнение карточек (указание фамилии, имени, отчества, цеха 
(отделе), продолжительности отава). Пополнение картотеки и изъятие 
карточек. Внеоение изменений в карточки.

Таблица II

Наименование операции | Единица 
1 измерения

|Норматив вре-]Номер нор- 
(мани, чал.-ч (мотива

Задание картотеки Один работник 0,08 I
Составление списке для вы­
платы годового вознаграж­
дения

0,02 2
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3.4.7. Проверка правильности проставления отава 
в ведомостях (описках) на выплату 

годового вознаграждения

Содержание работы

Проварка о помощью картотеки работников по продолжительности 
стажа правильности проставления отвха работника, выдвинутого на
вознаграждение по итогам работы за год.

Таблица 12

Наименование операции | Единица [Норматив вре­
1 измерения мени, чел.-ч

Проверка правильное» проставления 
0Т8Ж8 в ведомоОТЯХ ( 0ПИ0К8Х) на 
выплату годового вознаграждения

Один работник 0,05

3.4.8. Оформление листке нетрудоспособности 

Содержание работы

На основании личной карточки (форма № Т-2) или трудовой книж­
ки определение длительное» непрерывного отава работы работника и 
заполнение соответствующих граф диотка нетрудоспособное» (отав ра­
бота, количество нерабочих дней, дата заполнения диотка). Регистра­
ция лиотка в книге учета (или в карточке ветрудоопоообнооти работ­
ника).

Таблица 13

Наименование операции { Единица [нориатив вре-
I измерения !мени, чел.-ч

Оформление лиотка ветрудоопоооб- Один лиоток 0,03
нооти
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3*4.9. Заполнение и выдача оправки о квота работы 

Содержание работы

На основании данных личной карточки запись в бланк оправки: 
фамилии, имени, отчества, долкнооти иди профаооии работника (при 
h&*wjwдикости -  месячный оклад или средний заработок). Указание 
даты выдачи, номера и квота представления оправки. Проставление 
печати. Выдача оправки о маота работы по прооьбе работника или по 
требовании организации иди учреждения.

Таблица 14

Наименование*'операции Г  ”  ~ "(Йодатов"в^е- “
I измерения 1мени, чея.-ч

Запрлнение и выдача оправки о мао- Одна справка 0,05
та работы

Примечание: Время дано без учета затрат на поиок данных в архива.

3.4.IG. Заполнение и выдача оправка на работу 
по оовиеотитальству

Содержание работы

На ооновании заявления работника и резолюции начальника цеха, 
велись на бланке: фамилии, имени, отчеотва, месячного оклада, али­
ментов (в случае наличия таковых), маота представления оправки, да­
ты выдачи и номера. Проставление печати, регистрация в журнале и 
выдача вправки работнику.

Таблица 15

Наименование операции
| Единица jНорматив време- 

|ни, чел.-ч 
I

1 измерения 
1

заполнение и выдача вправки на 
работу по совместительству

Одна оправке 0,04
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3.4,11. Офорилвние взыоквний 

Содержание работы

На основании приказа (распоряжения) звпись в журнал учета на­
рушении трудовой дисциплины} фамилии, ливни, отчвотва, профеооии
(должности),
в8ыок8ния, даты и номера 
зон. Подшивка выпиоки из

характера нарушения, вида наложенного 
приказа. Ознакомление работника о прика- 
лрикава в "дало".

Теблице 16

Наименование операции
' “ I-------------------------

| Единица намерения |Норматив време- 
! ни, чел.—ч

Оформление взысканий Одно оформление о ,п

3.4.12. Рвгиотрация нарушений общественного порядка 
работником

Содержание работы

Рвгиотрация поступившего пиоьиа о нарушении работником общест­
венного порядка в журнале. Передача пиовма в профсоюзную

организацию предприятия для принятия мер. Подготовка ответа 
на пиовмо. Сообщение в цижиции о принятых мерах. Регистрация пись­
ма в журнале и подшивка копии в "дало",

Запиов вида нарушения в личную карточку, личное дело, алфа­
витную карточку.

Таблице 17

Наименование операции ! единица J Норматив вре-
1 измерения 1 мени, чел.-ч

Рвгиотрация нарушений общвот- Одно нарушение 0,36
венного порядка работником
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3.4.13. Оформление изменения фаиилии 

Содержание работы

Не ооновавии свидеталвотва о браке или другого документа -  
изменение фамилии в личной и алфавитной карточках, трудовой книж­
ке, карточка специалиста (форма й 206 иди форма й 210), в личном 
деле олухащего и штатной ведомости. Подготовка припева об измене­
нии фамилии и копии приказа.

Выпивка оправки об иамевании фамилии для бухгалтерии и ееневы 
пропуска. Возврат личной и алфавитной карточек и личного деле в 
картотеку и трудовой книжки в оейф.

Таблица 18

Наименование операции j Единица | Норматив вре-
1 измерения 1 мани, чал.-ч

Оформление изменения фамилии Один работник 0,11

3.4.14. Составление опиока работников, 
уходящих на пенсию

Содержание ре боты

Проомотр личных карточек (форив tt Т-2), трудовых книжек и со­
ставление опиока работников пеноионвого возрасте. Возврат карто­
чек в картотеку.

Таблица 19

Наименование операции j Единица 
| измерения

| Норматив вре- 
| нени, чел.-ч

Составление опиока работни­
ков, уходящих на ленокю

Один работник 0,08



3.4.15. О.» риле низ документов нз рзботнкков-обвляров 
и но поощрение уходящих но пенсию

Содержание роботы

Просмотр личных корточек (форме :« Т-2) и состевление списке 
работников-юбиляров. Возврат карточек в кортотеку.

Грооыотр трудовых книжек работников-юбиляров. Оформление при­
каза на поощрение.

Таблица 20
------ ------------------------------------- J.

Наименование операции | Вдинице
измерения

{ Норматив вре- 
i йена, чел.-ч

Оформление документов не реботни- 
ков-шбиляров и не поощрение ухо­
дящих не пенсию

Один работник 0,48

3.4.16. Оформление документов работников, 
уходящих на пеношэ по старости, инвалидности, 

по уходу as инвалидами

Содержание работы

Подборка трудовых книжек на основании списка работников пен­
сионного возраста. По данный личной карточки и трудовой книжки 
уточнение общего стажа работы, в той числа льготного.

Регистрация заявления работнике. Оформление пенсионного ма­
кета: заполнение пенсионного деле и лротокодэ-лредст8влвния| рас­
чет пеноии по стажу и заработной плате: снятие хопий со свидетель­
ства о рождении, военного билета, дипломов, справок ДЭЗэ и БТЭК об 
инвалидности: проверка заявления пенсионера и справки о заработной 
плате, подготовленной бухгалтерией. Консультация уходящего на пен­
сию. Представление документов в органы социального обеспечения. 
Оформление документов в оргзнэх социального обеспечения. Запиоь 
в книгу учете лиц, уходящих иэ пеноию.
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Таблица 21

Наименование операции Единица | Норматив вре-JНомер 
измерения 1мени« чел,-ч !норма-  

J |тива

Оформление документов работ ни- Один 3,3 I
ку, уходящему на пеноию по работник
отарооти, инвалидности или по 
уходу аа инвалидами иди пере­
расчет пенсия

Примечание» Норматив времени на оформление документов в органах 
социального обеспечения беа учета дороги и ожидания -  
0,5 часа на одного работника, уходящего на пенсию.

3.4.17. Оформление оцравки в органы социального 
обеспечения о приема пенсионеров на работу

Содергание работы

На основании заявления пенсионера и приказа (распоряжения) 
о приеме на работу оформление оправки г органы социального обеспе­
чения о приеме пенсионеров на работу.

Таблица 22

Наименование операции 1 {норматив вре-{1омер нор-
!намерения |мени, чел.-ч jыатква

Написание оправки Один пенси­
онер (работ­
ник)

0,14 1

Регистрация оправки .Я. 0,03 2
Отправка справки (написание 
адреса на конверте)

-Я. 0,03 3
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3.5. Составление отвтиотичвокоИ отчетности и оправок 
по учету личного ооотава

3.5.1. Соотавлвнив отчета о численности работников по полу 
и воэраоту и рабочих по образованию

Содервение работы

О а на во иле нив о инструкцией по составлению отчета, раскладка 
и выварка личных карточек, выборка из личных карточек требуекых 
данных и ваоиоь нх в отчет.

Таблица 23

Среднесписочная числен- Т1 Единица !Норматив вре*•| Номер
нооть работников (вклачвя 
подростков) предприятия.

!
1
1

измерения |иени, чел.-ч 
1

1 норматива 
1

чел* ! 1 1

До 300 Один отчет 8,13 1
301-490 То ка 9.35 2
491-700 10,75 3
701-950 12,36 4
951-1300 14,22 5

1301-1750 16,35 6
1751-2250 -И- 18,80 7
2251-3100 21,62 8
3101-4130 «и. 24,87 9
4131-5900 28,60 10
5901-7890 32,89 11
7891-11050 -«« 37,82 12

11051-14990 43,50 13
14991-20750 50,02 14
20731-28410 «И. 57,52 15
28411-39090 -И- 66,15 16
39091-53630 76,08 17
53631-73750 ш*т 87,49 18
свыше 73750 «Я. 100,61 19



3.5.<2. Составление отчета о численности и оостеве 
специалистов, имеющих высшее образование

Содержание работы

Ознакомление о инструкцией по ооотэвлеиию отчета, paокладка и 
выверке карточек, выборка, из карточек требуемых данных и запись их 
в отчет.

Таблица 24

Среднесписочная числен- | единица |Норматив вра-!Номер
ность работников (включая 
подроотков) предприятия.

1 иэиерения
1
j

!ыени, чел.-ч 
1

!норматива
i
1чел* 1

ДО 300 Один отчет 2,78 I
301-490 То ге 3,20 2
491-700 3,68 3
701-950 4,23 4
951-1300 - Я - 4,86 5

1301—1730 5,59 6
1751^2250 _тт_ 6,43 7
2251-3100 7,39 8
3I0I-4I30 8,50 9
4131-59» - П в 9,78 10
5901-7890 11,25 II
789I-II050 „ П .. 12,93 12

II05I-I49S0 14,87 13
I499I-20730 я п . 17,10 14
20731-28410 - П в 19,67 15
28411-33090 . п . 22,62 16
330SI-53630 26,01 17
53631-73750 29,92 18
свыше 73750 34,40 19
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3.5.3. Составление отчета о численности и ооотава 
специалистов, имеющих среднее специальное 

образование

Содержание работы

Оанакоилание о инструкцией по составлении отчета, раскладка 
и выверка карточек, выборке ив кврточек требуемых данных в запись 
их в отчет.

Таблица 25

Среднесписочная числен- Т1 Единица {норматив вре«•] Номер
вооть работников (включая 1 измерения 1меви« чед*~ч 1 норма-
подростков) предприятия. !1 11 ] тива

чел* 1 I 1

До 300 Один отчет 4,17 I
301-490 То 86 4,79 2
491-700 . И . 5,51 3
7OI-950 6,34 4
951-1300 7,29 5

I3QI-I750 - Я ^ 8,39 6
1751-2250 -и- 9,64 7
2251-3100 « я в 11,09 8
3I0I-4Z30 -П- 12,76 9
4151-5900 14,67 10
5901-7890 16,87 И
7891-11050 « я . 19,40 12

11051-14990 « я в 22,31 13
I499I-20730 « я . 25,66 14
20731-28410 твпш 29,50 15
28411-59090 ттпш 33,93 16
39091-53630 « я . 39,02 17
53631-73750 « я . . 44,87 18
свыше 7375G « я . 51,60 19
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3.5.4* Составление отчете о численности, со стазе,
двиаении и образовании работников, занимающих 
должности руководителей и специалистов и рабочих 
с высшим и средним образованием 

Содержание работы

Ознакомление о инструкцией по соотавленив отчете, раскладке 
я выверка личных карточек, выборка из личных карточек требуемых 
денных и запись их в отчет.

Таблице 26

Среднесписочная числен- т1 Единица !нсраэткв вре'-! Номер
ность работников (включая 
подростков) предприятия,

!
!I

измерения 1менк, чел-ч 
!

1 норматива
I

чвл« 1
.i

!
J______

!
J

so 300 Один отчет 2,53 I
301-490 То же 2,91 2
491-700 3,34 3
701-950 3,85 4
951-1300 жив 4,42 5

I30I-I750 5,09 б
1751-2250 тш*ш, 5,85 7
2251-3100 6,73 8
3I0I-4I30 7,74 9
4131-5900 _I1_ 8,90 10
5901-7890 10,23 II
789I-H050 11,77 12

U05I-I4990 13,54 13
I499I-20730 „и.. 15,57 14
20731-28410 -.11 •. 17,90 15
284II-39090 -П*. 20,59 16
39091-33630 жИи 23,67 17
33031-73750 27,22 18
свыше 73750 31,31 19
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3.5.5. Составление отчете промышленного предприятия 
о численности и ооотеве опециалиотов, занятых 

научной реСотой

Содержание работы

Ознакомление о формой отчета и заполнение реквизитов формы.

Таблица 27

Наименование операции { Единица 
1 измерения

|Норматив вре- 
1мени, чел.-ч

Составление отчета промышленного 
предприятия о численности и со­
става опециалиотов, занятых 
научной работой

Один отчет 2,78

5.5.6. Составление отчета о работниках, 
пришедших на предприятие черва воыиобию 

содействия трудоустройству

Содержание работы

Ознакомление о формой и заполнение отчета на основе "Списка 
трудоустроенных по направлению комиссии оодейотвия в трудоустрой­
стве" и "Списка уволенных работающих по направлениям комиссии оо­
дейотвия в трудоустройстве".

Таблица 28.

Наименование операции 1 
______________________________ 1.

Единице
измерения

|Норматив вре­
мени, чел.-ч 

_ _ 1_  _  _  _

Составление отчете о работниках, 
пришедших черев комиссию со­
действия в трудоустройстве

Один отчет 3,0



28.

3.5.7. Составление отчете о аэтвривльно-ответстввнных 
работниках (для ОБХСС)

Содержание роботы

Составление отчета по данный дерны Г-2.

Таблица 29
-  -  --------- J.

Наименование операции 1 Единице jнорматив вре­
1

____________________________!.
измерения мени, чел.-ч

Составление отчете о материаль­
но-ответственных работниках

Один работник 0,2

3.6. Составление справок, участив в разработке планов 
и другие работы, выполняемые работниками по 

комплектованию и учету кадров
3 .0 .1 .Составление оправки (отчета) о текучэоти рабочих кадро_ 

Содержание работы

Сортировка ыаооива карточек уволенных (форма а Т-2) по призна­
кам "категория" и "причина увольнения". Подсчет уволенных работни­
ков определенной категории, по определенной причине в абсолютной 
и процентной выражении (по предприятию). Запись результатов расче­
та в опрввку о текучести рабочих кедров (форма te 6, приложение 2). 
Возврат карточек в картотеку.

По данным пурнэла регистрации увольнения с работы и справки 
о среднесписочной численности работников предприятия за отчетный 
период заполнение (под копирку) основных реквизитов справки о те­
кучести рабочих кедров по подразделениям. Рэочет текучести по пред­
приятию в целок и звпиоь в справку.

Передача справки руководителю предприятия, 2 отдел организа­
ции труда и заработной платы и в подразделения.



Таблица 30

Количество | Среднегодовая чиоленнооть уволенных, чел, |Номер

0 1 а 1 а-------- г ---------Г'  ” ” "1---------}■ !норыв-
подраз^ала-j до 10 | II-I4 |1 15-и ! 19-25 “”JJ 34-45 {тива
ний 1 
_________ !. Норматив времени на одну оправку, чел,--ч 1.!

До 5 0,153 0,176 0,202 0,233 0,267 0,308 I
6-13 0,176 0,202 0,233 0,267 0,308 0,354 2

14-32 0,202 0,233 0,267 0,308 0,354 0,407 3
33-80 0,233 0,267 0,308 0,354 0,407 0,468 4
свыше&О 0,267 0,308 0,354 0,407 0,468 0,538 5
Индеко а 0 В Г Д в

Продолжение

Количество j Среднегодовая численность у веданных, чел, ''{номер 
структурных!”  *Т" ~ "  ~Г" “  ”  ” !*" “ “ " Р  *" "  ~ Г  ~ "! норма-
•юдра»»- j j J 83-ПО! III-IS01ISI-2 0 0 !20I-2TOI ̂
ланий j норматив времени на одну оправку, чел.-ч |

ДО 5 0,354 0,407 0,468 0,538 0,619 0,712 1
6-13 0,407 0,468 0,538 0,619 0,712 0,818 2

14-32 0,466 0,538 0,619 0,712 0,818 0,941 3
33-80 0,538 0,619 0,712 0,818 0,941 1,082 4

свышевО 0,619 0,712 0,818 0,941 1,082 1,245 5

Индеко Ж 8 И К Л 11



JO,

Продолжение

количество I Среднегодовая численность уволенных* чел. JНомер
Г  “  "  "I" “ I ~iZar~ “I норме-структурны  ̂271-3651366-490! 491-670! 671-900Г 

подреаде- 1 1 1 1 I 1215 1640 1тива
лений j---------—  - 1-----------  -  -  -  -  ------- ------------ jj Норматив времени на одну справку* чел.-ч |

До 5 0,318 0,941 1,082 1,245 1,432 1,646 I
6-13 0,941 1,082 1,245 1,432 1,646 1,893 2

14-32 1,082 1,245 1,432 1,646 1.93 2,177 3
33-80 1*245 1,432 1,646 1,893 2,177 2,504 4
свыше80 1,432 1,646 1,893 2,177 2,504 2,880 5

Индекс н 0 п Р 0 *

Продолжение

Количество! Среднегодовая числе ннооть уволашнк,^чал. J Номер
структурных! 1641-  Т й п - й ж -  " *1̂ 36-  “ { 5451-  “ { 7351-  J H 0F “ S '  
подразде- ! 2210 ! 22990 } 4035 ! 5*50 1 7350 [10000 !,ива
лений I - ------1------ -*—  -  -  ~ ~ Т “ ‘ ~ “  “  *"}j Норматив времени на одну^оправку, чел.-ч j

До 5 1,893 2,177 2,504 2,880 3,312 3,808 I
6-13 2,277 2,504 2,880 3,312 3,808 4,380 2

14-32 2,504 2,880 3,312 3,808 4,380 5,036 3
33-80 2,880 3,312 3,808 4,380 5,036 5,792 4
свыше 80 3,312 3,808 4,380 5,036 5,792 6,661 5

Индекс У Ф X Ц ч Ш
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5.6.2. Разработке плава дополнительной потребности 
в рабочих кадрах

Содержание работы

На ооновааии сведений о фактической численности работников на 
начало планируемого периода и плава по труду, вапиоь в "план допол­
нительной потребности в рабочих кадрах" численности на начало в 
конец планируемого периода. Определение и аапиоь в план дополни­
тельной потребности в рабочих кадрах на расширение объема промыш­
ленного производства. Расчет дополнительной потребности на замену 
работников, уходящих в армии, на пенсию, переводимых на должности 
специалистов по окончании учебного ааведания, убывающих, временно 
работающих, на возмещение другой планируемой убыли; рвочет процен­
та уволенных, корректировка результата расчета; расчет дополнитель­
ной потребности на возмещение излишнего оборота рабочих кадров по 
подразделениям и в целом по предприятию. Распределение дополнитель­
ной численности по годам, кварталам и месяцам. Анализ обеспеченнос­
ти предприятия рабочими кадрами. Намокание возможностей восполне­
ния недоотвющей численности.

Таблица 51

Среднесписочная численность | Единица [норматив вре**| Номер
работников (включая подрост-! 
ков) предприятия, чад. |

измерения !мени, чел.-ч 
!

1 норма' 
[тива

До 500 Один плав 2,55 I
301-450 То же 2,93 2

451-570 -Я- 3.37 3
371-800 3,88 4
801-1050 ттш 4,46 5

I05I-I480 ивш 5,13 6

I48I-I950 „я. 5,90 7
1951-2700 „и. 6,78 8

2701-3600 7,80 9
3601-4940 .И. 8,97 1 0
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Среднеопиоочная численность | Единица

Продолганив 

[Норматив вре-}Номер
работников (включая подроот- 1 измерения (мени, чел.-ч 1 норма- 

[тиваков) предприятия, чел. 1 I
4941-6650 Один план 10,32 II
6651-9060 То же 1 1 ,8 6 1 2

9061-12300 13,64 13
I230I-I6640 15,69 14
I664I-22480 18,04 15
22481-30360 -*« 20,75 16
30361-41540 23,86 17
4I54I-56000 27,44 18
56001-76320 «"а 31,56 19
свыше 76320 •  “ 36,29 2 0

3.6.3. Расчет дополнительной потребности в специалистах 
с высшим и средним специальным образованием

Содеркзние работы

Запись общей численности работающих, в том числе фактической 
численности специалистов о высшим и средним специальным образова­
нием. Определение удельного веба специалистов в общей численности 
работающих, дополнительной потребности специалистов о выооим и 
средним специальным образованием всего, в том чиола на развитие 
производства и возмещение естественного выбытия специалистов, на 
частичную замену практиков, вались численности молодых специалис­
тов, направленных по плану распределения. Рвочет дополнительной 
потребности в специалистах 88  очет оканчивающих учебные заведения 
без отрыва от производства.
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Таблица 32

Непмоиовэяие операции | единице 
1 измерения

{норматив вре­
мени, чел.-ч

Раочет дополнительной потребности в 
опециалиотвх о высшим и средним специ- 
эльным образованием

Один расчет 3,64

3 .6 .4 . Составление отчета о выполнении плзнэ распределения 
молодых специалистов, окончившие дневные высшие 
и средние специальные учебные заведения, 
и о прибытии их к месту назначения

Содервение работы

Запись в форму количества специалистов, окончивших дневные 
выошие учебные заведения в отчетной году.

Запись в форму количестве специалистов, окончивших дневные 
средние специальные учебные заведения в отчетной году.

Заполнение раздела Ш: запись о выбытии молодых специалистов, 
окончивших высшие и средние специальные учебные зеведения в отчет­
ной году, прибывших к useту назначения по направлению на работы.

Таблица 33

Наименование операции ! ЕДИНИ118 {нормвтив вре-
I измерения (мани, чел.-ч

Составление отчете о выполнении плана Один работник 0,02 
распределения молодых специалистов, 
окончивших дневные выошие и средние 
специальные учебные заведения, и о при­
бытии их к месту назначения
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3.6.5. Участие в расчете среднесписочной чиоденвооти 
работников предприятия

Содеряание работы

Проверка правильности заполнения документов о движении рабо­
чих кадров по структурным подразделениям. Перенесение фактических 
данных в ведомость учета ореднеопиоочной чиоленнооти работников. 
Расчет ореднеопиоочной чиоленнооти работников по категориям. 8 апиоь 
в ведоиооть результатов раочета. Передача документа начальнику от­
дела кадров. Подшивка копии документа в "дело".

Таблица 34

Количество структурных | Единица |Норматив вре- jНомер
подразделений ! измерения 

1.......................
(мани, чбл.-ч (норма* 
j |тива

До 5 Один раочет 0,98 I
б То ие 1*13 2

7-8 1,30 3
9-10 1,49 4

II-I5 I.7I 5
16-20 1,97 6

21-25 2,27 7
26-30 2,61 8

31-40 3 ,0 0 9
41-50 3*45 10

51-60 3,96 II
61-80 -It- 4,56 1 2

81-100 „я. 5,24 13
I0I-I25 жя. 6,03 14
I 26-160 -Я- 6,93 15
свыше 160 -Я* 7,97 16
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5 . 6 .6 . 0 .Ip радение трудового договоре 

Содернэкио роботы

Запись адресе предприятия и деты подписания договоре, фетиши, 
имени, отчеотва нэшшеемого не работу, сроке работы, ыесячного ок­
ладе или тарифной стерни и пр. Годпиои нанимаемого работника и ру­
ководителя предприятия. Передача по одному экземпляру договора 
в подразделение, бухгалтерию и подшивке в "дело".

Таблица 35

Наименование операции | Единица {Норматив време­
{ измерения ни , чел.-ч

Оформление трудового договора Один работник 0,24

3,6.7. Заключение договоре об имущественной 
ответственности работнике

Содержание работы

Ззпиоь фамилии, имени, отчеотва материально ответственного ли­
ца, О паопорта, почтового адреса и обязательства работника по воз­
мещению причиненного ущерба, даты подписания договора. Подписи ра­
ботника и руководителя предприятия. Передаче по одному экземпляру 
договора в подразделение, бухгалтерию и подшивке в "дело".

Таблица 36

Наименование операции 1 Единица | Норматив эре-
| измерения 1 цени, чал.-ч 

J _______________
Заключение договора об имущест­
венной ответственности работнике

Один работник 0,46
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3 . 6 . 8 . Оформление подтверждения о приеме на реботу 
молодого специалисте

Содержание работы 

Регистрация молодого специалиста.
На оововааии приказа (реопоряжения) о приеме на работу работ­

нике ооотавление пиоьма и направление его в миниотеротво (ведомот- 
во) и учебное заведение для подтверждения прибытия опециалиота.

Таблица 37

Наименование операции i Единица | Норматив вра-
I намерения | мани, чел.-ч

Оформление подтверждения о приеме Один молодой 0,31
на работу молодого опециалиота опециалиот

3.6.9. Оформление иаотруктора-наотавника 
к подроотку

Содержание работы

Отметка в опиоке о прикреплении подрооткв к инотруктору-на- 
отавнику и аапиоь в гаявлении подрооткв фамилии наставника. Вызов 
наставника для знакомства о подроотком. Подготовка приказа о назна­
чении инотруктора-наотавншса.

Таблица 38

Наименование операции
I
I
1
I

Единица
измерения

Норматив вре­
мени,' чел.-ч

Оформление инотруктора-нэставни- Один подросток 0,33
кз к подроотку
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3.6,10. Учет подростков и контроль 8в соблюдение»! 
законодательства по труду о работе подростков

Содержание работы
Регистрация в журавле учета подростков. Контроль за соблюдени­

ем продолжительности рабочего дня и отпуска.
Таблица 39

«•ютш'йцвда Г *>*-
! намерения I пени, чел.-ч

Учет подростков и контроль аа ооб- Один 0,18
людевиек ааководательотва по тру- подросток 
ду о работа подроотвов

3 .6 .II. Оформление оправки на отъезжающего в заграничную 
командировку, туристическую повадку, по приглашению

Содержание работы

На основании распоряжения, поступившего от руководстве, и дан­
ник личного дала заполнение справки установленного образца, подго­
товка характеристики. Сверка в правильности заполнения анкеты, ав­
тобиографии и др. документов. Подпись и проставление печати. Пере­
даче документов в вышестоящую организацию. Подготовке приказа на 
отьеаквющого в заграничную командировку о указанием длительности ее 
и сроков. Передаче приказа в канцелярию, бухгалтерию, подшивка при­
каза в "дело".

Таблица 40

Наименование операции КДИНИЦ8
измерения

|норматив вре—!Номер 
!меяи, чел.-ч (норма-1 II |тива

Оформление оправки и характе- Одни работник I , I I  I
риотики на отъезжающего в 8 8- 
граяичную командировку
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Продолжение
------------------------------------------------------------------------------------1.

Наименование операции |
I
I

Единица
измерения

[Норматив вре-| Номер 
(меня, чел.-ч !норма- 
[ [тиве

Оформление опревки на отъезжаю­
щего в туристическую поездку 
или по приглашению за границу

Один
работник

0 ,2 0  2

3*6.12. Оформление выездного дела на отъезжающего 
в заграничную командировку

Содержание работы

Проверка заполнения анкеты в соответствии о вопросаыи и пра­
вила ии ее заполнения. Контроль ва своевременный офорилениеы харак­
теристики на отъезжающего работника. Формирование выездного дела 
ооглаоно перечню документов! обязательно прилагаемых к анкете. Со­
ставление апиои документов. Передача документов на проверку в выше­
стоящую организацию. Составление и утверждение приказе на отъезжа­
ющего, передача приказа в бухгалтерию и структурное подразделение, 
где работает отъезжающий sa границу работник.

Таблице 41

Г
Наименование операции I 
_____________________ !.

Единица
измерения

| Норматив вре- 
1 меня, чел.-ч

Оформление выездного дела на Один работник 3,37
отъезжающего в заграничную
командировку
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3*6.13. Подбор резерва не выдвигание 

Содервение работы
Разборка плана работы о резервом на выдвигание, составление, 

утверждение и печатание списка работников на выдвигание| запиоь фа­
милии, имени, отчеотвв, года рождения, национальности, партийности, 
года окончания учебного заведения и занимаемой должности. Проверка 
личных дед работников, внесенных в описок на выдвижение. Составле­
ние письме на выдвижение работника на руководящую должность. Веде­
нии карточек учета резерва кадров.*

Таблица 42

Ншегагага 1п1р7ц!1и~ Г  ~*ят  |”но^агав ч>а-
1 намерения I мени, чел.-ч

Подбор резерва на выдвигание Один человек 0,17

3.6.14. Оформление документов на получение пеноии 
по случвю потери кормильца

Содержание работы

На ооновании заявления лица, потерявшего кормильца, подборка 
в оейфе трудовой книжки. Регистрация заявления работника. Оформле­
ние пенсионного макета и онятие копий со свидетельств о омерти, 
о рождении детей, о браке. Оформление документов в органах социаль­
ного обеспечения.

Таблица 43
---------------------------------------------------------------------------------------------1

Наименование операции || Единица 
! измерения

| Норматив вре- 
1 мени, чал.-ч

Оформление документов на получе­
ние пеноии по случаю потери кор­
мильца

Один работник 4,00

См. примечание на отр.40
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Примечание! Норма времени на проварку документов в органах соци­
ального обеспечения беа учета времени но дорогу и оки­
дание -  0,5 ч. на одного работника*

3*6*15* Оформление поообий малообеспеченным семьям 

Содержание работы

Подборка личной карточки (форма й Т-2), получение оправок о 
заработной плате работавшее в семье, онятиа копий свидетельства 
о рождении детей, региотреция документов, ооставление протокола 
о назначении пособия*

Таблица 4 4

Наименование операции } единица {норматив вре-
I измерения |неш, чел*-ч

Оформление поообий малообеспечен- Один работник 0,92
ным оемьям

3*6*16* Оформление дотации на детей 
в овя8и о повыаением цен

Содержание работы

Составление опиоков на оовове личной карточки* Сбор докумен­
тов! копии овидэтедхотв8 о рождении, справки из школы* Передача 
опиоков в профком*

Таблица 45

Наименование операции 1 Единица {Норматив вре-{Помер иор-
1 изиерения !мбии, чел*-ч I мотива

Оформление дотации на 
детей

Один ребенок 0,08 I
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3.6.17. Выдаче бланке оправки ва медицинский ооиотр

Содержание работы

Заполнение и выдача бланка оправки ва иадицинокий ооиотр при 
привив ва рэботу.

Таблица 46

Наименование операции 1 Единица | Норматив вре-
1 иеиерения 1 меня, чел.-ч

Выписка бланка оправки ва меди­
цинский ооиотр работнике

Одна оправке 0,19

3.6.18. Офорыление пополнительного диота 

Содераание работа

На ооновавии иополайтельвого листе, полученного ив народного 
оуда, внесение изианания в личную карточку о оаиейвои полокании. 
Запиоь табельного ноиерэ на пополнительной лиота и направление его 
в бухгалтерию.

Таблица 47

Наименование операции |, Единица ]jНорматив вре-Тноиер вор-
! измерения 11мени, Ч8Л.-Ч 1 мзтива

Оформление исполнительного 
диота

Один работник 0,4 1

Внеоевиа изменения в личную 
карточку о семейном воло­
ке НИИ

0,04 2
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3.6.19. Оформление привввв на поощрение 
работников

Содержание работы
Получение списков победителей социалистического соревнования, 

представление на обсуждение профооовной организации, подготовке 
Почетных rpeuoti офорилание прикага о поощрении.

Таблице 48

Наименование опТрГда Г "  ~11о^атйв~вре~
1 ивиерения 1мени, чел.-ч

Офорилание прикааа на поощрение ра- Один работник 0,19 
ботников

3.6.20. Офорилание приказа на начисление надбавки 
в заработной адата реботяшсвы, отработавши 

уотановланные ороки в районах Крайнего Севера 
и в местностях, приравненных в ши Европейского 

Севера
Содержание работы

Определение стажа работы на Крайнем Севере и в иеотноотнх, 
приравненных в ним Ввропейокого Севера, по трудовым книжке и, про­
верка опиока работников для начисления надбавки, оформление при­
кааа.

Таблица 49

Наименование операции I Единица !Норматив вре-
1 измерения 1иени, чел.-ч

Офорилание прикааа на начисление над- Один работник 0,04 
бавки к заработной адате работникам, 
отработавший установленные ороки в 
районах Крайнего Севера и в местнос­
тях, приравненных к ним



3.6.21. Обновление личных карточек формы № Т-2 

Содержание рабою
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Переписка изношенных личных карточек формы № Т- 2  и их уничто­
жение.

Таблица 30

Наименование операции | Единица {Норматив вре­
1 измерения мени* чел.-ч

Обновление личных карточек формы 
К Т-2

Один работник 0 ,1 0

3.6.22. Оформление характеристики на работника 

Содержание рабою

Получение характеристики от руководителя подразделения* оава- 
коиление о личный делоы работника* корректировка* редактирование 
и печатание характеристики и ее выдана.

Таблица 51

Наименование операции | Единица {Норматив вре-
1 измерения 1ыени, чел.-ч

Оформление характеристики на ра­
ботника

Один работник 0,85

3.6.23. Подготовка документов к награждению работников 
не далями и орденами* в том чиоле медалвю "Ветеран труде"

Содержание рабою
Соотавлание на основа личных карточек описка работников* под­

лежащих награждению.
Получение материалов иа подразделений для оформления награж­

дения работников* подбор кандидатур на награждение (выверка анкет­
ных данных из личной карточки (форма № Тч2) и трудовой книжки).
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Заполнение наградного листа» ооотавланиа проекта Указа о награжде­
нии. Передача воех докуиенхов в выше о тощую организацию. На основа­
нии Указе о награждении заполнение учетной карточки. Составление 
отчета о награждении медалью "Ветеран труда".

Таблица 52

Наиневование операции i Единица |норматив вре—jНомер
I измерения 1мени, чел.-ч |ворме-
I I I(КИО

Подготовка документов к награж­ Один 0,4 I
дению работников медалями и работник
орденами
Подготовка документов в негра а- То же 1 .8 2

девию работников медалью ЧВетз- 
ран труда"

3.6.24. Подготовка документов к награждению работников 
удостоверением "за доблеотный труд в Великой Отечественной 
война 1941-45 гг", "8 а оборону Ленинграда"* "Жителю 

блокадного Ленинграда"

Содержание работа

Проверка заявления и документов работника о работе во время 
Великой Отечественной войны 1941-45 гг. иди об учвотии в обороне 
Ленинграда или о проживании в блокадном Ленинграде. 8 апроо в архив 
личной карточки работника» Выварка анкетных данных из личной кар­
точки (форма й Т-2 ) и трудовой книжки. Подготовка представления 
в награждению удостоверением "8 а доблеотный труд в Великой Отечест­
венной войне 1941-45 гг." (заявление в иополком и выдаче удоото- 
верекия, характеристика не работника* вопия трудовой книжки).



Таблица 53

Наименование операции { Единица | Норматив вре-
1 И8иарвшя 1иани, чел.-ч

Подготовка документов к награждение Один работник 2,0
удоотоваравиеи "За доблестный труд 
в Великой Отечественной войне 
1941-45 гг."

Примечание! Норма времени на проверку документов в исполкоме бее 
учета времени на дорогу и ожидание -  0 ,3  часа на одно­
го работника.

3.6.25. Оформление ввязок на выдачу разовых и временных
пропусков

Содержание работы

Заполнение реквизитов заявки, проставление подписи и печати.
Таблица 54

Наименование операции | Едйяица | Норматив вре-
I измерения 1ыени, чел.-ч

Оформление 8 8явок на выдачу разовых Один работник 0,06
и временных пропусков

3.6.26. Проверка твбелей 

Содержание работы

Проверка правильности заполнения реквизитов табеля (количест­
ва отработанного времени, соответствия о должностным окладом, та­
рифным разрядом и др,)«
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Таблице 55

Наименование операции | Единица ]Норматив вре-
1 измерения !ыеви, чел.-ч

Проверка табелей Один работник 0 ,0 2

3.6.27. Аттестация и переаттестация ИТР и олужащих 

Содержание работы

Составление графика проведения аттестации, доведение его до 
аттестационной воииооии, руководителей и подразделений и аттестуе­
мых, обор кате риала, характеризующего аттестуемого. Заполнение ат­
тестационных лиотов. Ведение протокола аттестационной коыиооии и 
внесение в аттестационный лист выводов коииооии. Подведение итогов 
вттеотации по каждому подразделению. Подготовка проекта прикава. 
Составление отчета о результатах аттестации работников.

Таблица 56

Наименование операции. | Единица |Норматив вре-
1 иенерения !мени, чел.-ч

Аттестация и переаттестация HZP 
и служащих.

Один работник 0,76

3.7. Работы, связанные о бюро по трудоустройству 
и информации наведения

3.7.1. Оформление авявки и оанакоиление о данными 
о работниках в бюро по трудоуотройотву 

и информации населения

Содержание работы
Выявление потребности в работниках. Запись в заявке о потреб­

ности в рабочих в служащих, их количество, профессии, специальное-
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та, системы оплата* тарифного рагряда (оклада). Доставка заявки 
в бюро по трудоустройству. Оввакоилавиа о инфориациай о трудовых 
ресурсах в бюро по трудоустройству и информации населения.

Таблица 57

Наименование операции 1 Единица 1Норматив вре- jНомер нор-
1 измерения 1мени, чел.-ч | мотива

Определение потребности в Одна 0,02 I
работниках на предприятии профессия
Оформление заявки в бюро 
по трудоустройству и инфор­
мации населения

Одна 88ЯВКВ 0*28 2

Ознакомление о данными о ре- Один 0*02 3
ботника в бюро по трудоуст- работник 
ройотву

Примечание: Норматив времени дан беа учета дороги и ожидания.

3.7.2. Оформление подтверждения о приеме из работу работника 
для бюро по трудоустройству и информации населения

Содержание работы

На основании приказе (распоряжения) о приеме на работу работ­
ника черва комиссию по трудоустройству* ааполнение "Спиока трудо­
устроенных по направлению комиссии содействия в трудоустройстве" 
и отправке его в комиооию.

Таблица 58

Наименование о п е д о  |~Ндаища" "{но^атав’ вре-
1 измерения |мени, чел.-ч

Заполнение "Спиока трудоустроенных по Один 0*1
направлению комиссии содействия в тру- работник 
доуотройотве" и отправка его в комиооию
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5.7.3. Заполнение “Списке уволенных работающих по направления!! 
комиооии оодайотвин в трудоустройстве"

Содержание работы

На основании приказа (раопоряжааия) о прекращении трудового 
договора 8 8полиеаие "Списка уволенных работающих по направления!! 
кошооии оодейотвия в трудоуотройотве" и отправка опиока в комио- 
оию.

Таблица 59

Наиыенованиа операции Единица |Норматив вреые- jНомер 
измерения !ни, чел.-ч |норма-

! !«irno

Заполнение "Спиока уволенных ра­
ботающих по направлениям комио­
оии оодайотвин в трудоустройст­
ве" и отправка опиока в коыио- 
оию

Один 0(1 I
увольняе­
мый
работник

3.8. Работы по табельному умету 

Содержание рвботы

Проверка наличия работающих на рабочих местах, ооотавлание 
ежедневных рапортов о движении личного состава. Представление в ус­
тановленной порядке табеля о указанием отработанного времени. Веде­
ние учета неявок по причинам и нарушений трудовой дисциплины, ввя­
занных о иовользованием рабочего времени.
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Таблице 60
Норны обслуживания по табельному учету

Система табельного 
учета

|Форма организации табельного 
1 учета
(децентрализован-] централизован- 
} иая 1 ная

1Номер 
) норы 8 ' 
{тива
i
!

[ Норны оболукивания, чел* 1
.1 ____

Ралортно-гвдоиоотн8я 490 620 X
кетонная, пропускная 
и карточная

420 525 2

Обходная 340 440 3

Индекс 8 б

3.9. Работы в бюро пропусков 

3.9.1. Заполнение и выдача разового пропуска 

Содержание работы

На основании заявки и паспорта запись в бланк пропуска фами­
лии, имени, отчеотва, даты и времени выдачи, подпись и проставле­
ние печати. Регистрация в вурнала.

Таблица 61

Наименование операции | Единица | Норматив вре-
| измерения I меня, чел.-ч

Заполнение и выдача разового Один бланк 0,05
пропуска пропуске
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3*9,2. Оформление и выдаче постоянного (временного) 

пропуока, вкладыша к нему иди удостоверения 
личноети

Содарявние работы

На основании приказа (распоряжения) о приеме на работу, аапиоь 
на бланке пропуока (удоотоверения) уотановленного образца фвмилии, 
имени, отчеотва, профеооии (должности) и орока дайотвия пропуока 
(удоотоверения)* Наклеивание фотокарточки работника, подпись и про» 
отавление печати.

Таблица 62

Наименование операция I Единице |Норматив вре-
I иамерения (цени, чел.-ч

Оформление и выдаче постоянного Один работник 0,07 
(временного) пропуока, -титдцяя 
к нему или удоотоверения личяооти

3*9*3* Заполнение регистрационной карточки к пропуску 

Содеркание работы
Эапиоь в регистрационную карточку фамилии, имени, отчеотва, 

цеха (отдела), должности (профеооии), даты поступления, года рожде­
ния, вдреов, номера паспорта, даты выдачи. Наклеивание фотокарточ­
ки. Размещение карточки в картотеке.

Таблица 63

Наименование*'операции ~ ~ Т  Ёдашда ~ 1но^атш*'вре<
I измерения 1мени, чел,-ч

Заполнение регистреционной карточ< 
ки к пропуоку

Один
работник

0,09



3.9.4. Составление ежедневного отчета о выдаче 
и возврата пропусков

Содержание работы

На основании журнала регистрации, подсчет количества выданных 
и оданных пропусков. 8 апиов результатов подсчета в отчет. Подшив­
ка отчета в "дело".

Теблица 64

Неименованно операции { Единица { Норматив вре-
1 измерения 1 мани, чел.-ч

Составление ежегодного отчета 
о выдаче и возврате пропусков

Один отчет 0,29

3.9.5. Офоры ленив катвриального пропуока 

Содержание работы

На основании требования на выдачу материалов, выписка пропус­
ков на вывоз (выноо) о территории предприятия материалов. Регист­
рация пропуока в книга (журнала).

Таблица 65

Наименование операции I Единица 
I измерения

] Норматив вре-
1 мани, чел.-ч 
!

Оформление материального про- Один пропуск 
пуска

0,18



3*9,6. Заполнение и выдача разовых пропуоков 
на въезд (выезд) транопорта

Содержание работы

На ооновании требования выпивка разового пропуока на въезд 
на территорию предприятия транопорта других предприятий (организа­
ций) или вывел транопорта о предприятия.

Таблица 6 6

Наименование операции | Единица

_ _ L  “ Г Г ™  _ .

[ Норматив вре- 
! мени, чел.-ч 

J ____ ________ _
Заполнение и выдача разовых 
пропуоков на въезд (выезд) 
транопорта

Один пропуск 0,09

3*9.7* Регистрация транопортных накладных 

Содержание работы

Запись в журнал порядкового номера! даты, месте направления 
и отправления! кзименования груза и номера накладной.

Таблица 67

Наименование операции I Единица ! Норматив вре—
I намерения { мени, чел.-ч

Регистрация трааопортных 
накладных

Одна накладная 0,13
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3.9.8Х Продление поотоянных (временных) пропусков 

Содержание работы

Отметка в пропуске времени его действия, проставление штампа 
и 8апиоь в регистрационную карточку о его продлении»

Таблица 6 8

Наименование Г f  Норматив ёрё-
t измерения 1 пени, чел.-ч

Продление постоянных (временны*) Один пропуок 0,04
пропусков

3.9.9. Учет посетителей предприятия

Содержание работы

8 апиоь фамилии, имени, отчества посетителя и подразделения, 
куда он направляется.

Таблица 69

Наименование операции | Единица | Норматив вре­
I измерения 1 мени, ЧОЛ.-Ч

Учет посетителей предприятия Один посетитель 0,04

3»9»10» Работа о картотекой уволенных работников 

Содержание работы

Исключение регистрационных карточек на уволенных работников 
из картотеки работающих и перенесение их в картотеку уволенных.
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Таблице 70

Наименование операции ! Единица {норматив вре-
! измерения !мбни, чел.-ч

Работа о картотекой уволенных Один уволенный 0,12
работников

3,10* Прочие работы

3.10.1. Подготовка документов и ответов на вапрооы предприя­
тий, организаций и граждан о работе на предприятии

Норматив времени на I документ (ответ) -  1,84 чел.-ч

3.10.2. Оформление приказа на получение поообия матери, 
находящейся в отпуска бев оохранения содержания 
по уходу га ребенком в возрасте до трех лет

Норматив времени на I приказ -  0,44 чел.-ч

3.10.3. Подготовка и оформление документов для хранения
Норматив времени на I документ -  0,40 чел.-ч

3.10.4. Заключение договора на проведение студентами 
производственной практики

Норматив времени на I договор -  0,4 чел.-ч

3.II. Работа в военно-учетном столе 

Содержание работы

В соответствии со статьей 98 8 акона "О всеобщей воинокой обя­
занности* предприятия ведут учет всех военнообязанных и призывни­
ков данного предприятия ооглаоно правилен, устанавливаемым Минис­
терством обороны.
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Уча г военнообязанных и призывников не предприятиях ведется 
о целью обеспечения контроля зз выполнением гражданами СССР во ин­
окой обязанности и соблюдением установленных законом СССР "О всеоб­
щей воинской обязанности", Правил воинского учета граждан СССР, 
своевременного оформления бронирования sa народным хозяйством инхе- 
нарно-техничеоких работников и квалифицированных рабочих, заблаго­
временной подготовки необходимых кадров для замены опециалиотов, 
подлежащих призыву в Вооруженные Сиды СССР, оказания помощи воен­
ным комиссариатам в проведении оборонных мероприятий и поддержание 
воинокого учета в реальном состоянии.

Теблица 71

Наименование операции { Единица j Норматив вра-JНомер 
{ измерения 1ыени, чел.-ч I ворма-

I тива

Учет военнообязанных и призывни- Один
ков из чиола ИТР, рабочих, олуха- работник 
щих и учащихся по личной карточке 
(типовая форма te Т-2), в которой 
раздел П дополняется введениями 
о воиноком учета
При приема граждан на работу -"-
(учебу) проварка у них наличия 
учетно-воинских документов и со­
стояния их на воиноком учета по 
квоту жительства. Постановка 
(снятие) на воинский учет по 
меоту работы и в военкомате (со­
ставление и отвоз извещения и 
формы lb Т-2 в военкомат)
Работа о повестками при приеме 
(увольнении)!

получение повеоток в военкома­
те, заполнение их (указание 
квота работы, номера команды) 
и раскладка в картотека!

0,17 I

0,02 2

0,33 3
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Продолиание тебя. 71

Наименование операции Единица { Норматив 
измерения ! времени, 

{ чел.-ч

|Номер 
!норыэ-
| ТИБ8

ведение карточки учета команд; 
регистрация повесток в ауриала; 
составление планов реботы по 
вручению повесток и планов по 
выдача военнообязанным удосто­
верений формы б 4 (бронирова­
ния); проведение учебы

Сверке личных карточек рабочих. Один
служащих и учащихся о записями работник
в военных билетах и удостоверени­
ях о приписке к призывным учэот-
К8М
Учет изменений у военнообязанных 
и призывников семейного пологекия, 
адреса меота жительства, едунеб- 
ного полоаения, партийности, по­
литической, общеобразовательной 
и технической подготовки и вне­
сение изменений в личные карточ­
ки и сообщение о них в соответ­
ствующие военные комиссариаты.
Подготовке объявлений о проверка 
документов
Оформление расписки о приеме во- -"- 
енного билета (удостоверения о 
приписке к призывному участку) 
от военнообязанных для представ­
ления их документов в военные ко­
миссариаты, сверки о личными кар­
точками

0,02

0,03

0,С6

*

5

6
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Продолжение табл. 71
------------------------------------------- г

Наиыеновение операции ! Единица | Норматив |Номер
1f намерения { I

времени. 1 норма­
тива1

1 1 чел.-ч

Оформление бронирования аа народ- Один 0,17 7
ныы хозяйством военнообязанным 
ив чиола инженерно-технических 
работников ш квалифицированных 
рабочих

работник

Составление опиовов юношей допри­
зывных возраотоа, подлежащих под­
готовке к действительной военной 
олухбе я представление в военные

-П_ 0,09 8

комиооериатн
Составление опиовов юношей, под­
лежащих приливке к призывным 
участкам и представление в воен­
ные комиооериатн

0,05 9

Оформление документов, ввязанных 
о переподготовкой по военно-учет­
ной специальности, и контроль ва 
пооещениеи учебы. 8 апиоь в журна­
ле учета переподготовки и выпив­
ка направления

0 ,1 10

Примечание» В таблице время дано беа учета затрет на дорогу 
в военкомат (и обратно) и в военкомате.
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3.12. Работы, связанные о АСУП

3.12,I t Кодирование личной карточки (форма fe Т-2 ) и приказов 
по личному ооотаву

Норматив времени на I документ -  0,05 чел.-ч

3.12.2. Заполнение кодограмм нарушений и поощрений для 
АСУП

Норматив времени на I кодограмму -  0,22 чел.-ч

3.12.3. Заполнение корректуры маооива "кадры" для АСУП 
Норматив времени на I  кодограмму -  0,2 чал.-ч



Приложение I
I . Пример реочо98 чиодвнности инопекторов по кедрем

Расчет численности инопекторов по кедрем производится* иоходя из трудоемкости ребот* вы­
полняемых в течение годе*

т
пп

Вид выполняемых 
операций

|Пункт* {норма- !Нормы 
; таблица! тив вре(*вреиени на !работ}ем- 

{мени на{выполнение

а- !( X)
измере-1ние факто

{ров влияния{номер

|0 бъеи{трудо-

ния за IkoctiF)
объема !и их числен!норма- (единицу!конкретного!год (норыи-
работ

!ния
1
!

1 сборни-! ния, 
{ку {чел.-ч

_ . J ______I_____
Один 3.1. 0,46
рабочий табл.1,

П.1

То же 3.2. 0,39 
табл.2,
П.1

3.4.16 3,3 
табл.21
приме- 0,5 
чание

1го вида pa—! 
{боты, чел-ч{
!_________ L

{руемых
(работ
II чел,-ч.
.!_____

I . Оформление документов при 
приеме на работу рабочих

увольнении рабочих

3. Оформление документов ра­
ботнику* уходящему на пен­
сию по старости или инва­
лидности

0*50 4500 2250

0,42 3600 1512

3,56 250 890

125

3



Продолжение приложения I

№
ПП

Вид выполняемых 
операций

Единица]Наименова- ]пункт* JНорме- ] Нормы х) 
иамере-1нив Факто- ! таблица! тив вре̂ врамеяи на 
вия ]ров влияния]номер ]неви на]выполнение 
объема 1и их число-1 норма- I единицу! конкретного 
работ ]вые вначе- ]тива по] изнере-j яормяруемо- 

I ния }сбор- !ния* 1го вида ра-
] j нику ]чал,-гч {боты, чел-ч
I __l 1 I

Объем]Трудоаи­
ра бот} косИР  ̂
аа ]нории- 

год |руемых 
I работ 
]чал.-ч.
!I

4. Составление отчета о чио- Один С ре дно спи- 3*5.1 50*02 54*02 I 54

данности работников по отчет сочная табл.23
полу я возрасту и рабочих чиолен- п.14
по образованию ноств ра­

ботников 
(вклшая 
подростков)*
20500 чел.

И т.д. по всем операциям

Годовая трудоемкость нормируемых работ (ТО) 9530
х'  Определяется по формуле (I) общей части. 

Определяется по формуле (П) общей части.

3
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Годовая трудоемкость работ, не предусмотренных сборником, 
составила 20 чел.-ч.

Нормативная численность инспекторов по кадрам (Ч) определяет­
ся по формула!

ч -  -22—  •
ФП

где То -  суммарная трудоемкое» нормируемых работ, рассчитанная 
по денным нормативам аа год, 9550 чел.-ч (9530 + 20)|

Фп -  полезный фонд рабочего времени одного работника ва год
(1910 ч)

Ч ш -* Ш
1910

* 5 чал.

2, Аналогично рвоочитываетоя численность дежурных бюро про­
пусков, военно-учетного отола.

3, Пример раочета численности табельщиков
Численность табельщиков определяется путем деления орвднеопи- 

оочной численности работников (вклпая подростков) на норму обслу­
живания,

Походные данные:
Система табельного учета -  рапортно-ведомоотвая
Форма организации табельного учета -  децентрализованная
Среднесписочная численность работ­
ников (Чоп) -  20500 чел.
Корме обслуживания (Нобо) -  490 чел,
(ом*, п.3.8, табл,60, 1а)

Ч
Нобо

£М 0
490

42 чел.
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Приложение 2
РЕКОМЕНДУЕМЫЕ ФОРМЫ ПО КОМПЛЕКТОВАНО!) И УЧЕТУ КАДРОВ

Журнал регистрации приема на работу
Форма I

Фамилия, имя, отееогво Табельный {дата поступке- jСтруктурное {долннооть 
номер (ния на работу I подразделение! (профессия)

Форма 2
Журнал регистрации увольнения о работы

Вё ! Фамилия, имя, отчество | Табельный { Дета {структурное {должность
пп

1 1 номер 1 увольнения 1 подразделение! (профессия)

- I . J  2 . J ____ I - - . 1 Ь-

8



Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  л и ч н ы х  д а л  о л у и а щ и х
Форма 3

т { Н о м е р  л и ч н о г о ! Ф а м и л и я *  и м я *  о т ч е с т в о
1
1 Т а б е л ь н ы й {  С т р у к т у р н о е  j\1 Д о л ж н о с т ь

п п 1  д е л а  ( I1 н о м е р 1  п о д р а з д е л е н и е  111
- I . 1  г 1_____ ___________ 4 ; г “ :  у : : : 1, —  в  -  :

Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  т р у д о в ы х  к н и ж о к

Ф а м и л и я ,  и м я *  !  Д о л л в о о т ь |  Н о м е р  п р и -  { п о л у ч а и о  | д а т в  { О с н о в а н и е  
о т ч е с т в о  в л а д е л ь ц а ! ( п р о ф е о -  ( к а з а ,  н а  { з а  т р у д е - ! в ы д в - j в ы д а ч и  т р у -  
т р у д о в о й  к н и ж к и  | о и я )  в л а - J  о с н о в а н и и  

( д е л ь ц а  1 к о т о р о г о
.(>|вуп КНИ»-|ЧИ I,]девой

(ку (вклаНтру- 1 книжки 
| трудовой |произведен |дыш к ней|довой{ 
(книжки (прием на I _л_ [книг-*!
{ | работу | |ки

Р о с п и с ь
Ш1ЯДЯ1ГКЦЯ
т р у д о в о й
кшшш 
в во полу­
чении

I т г ( ( 8

2



Журнал регистрации копий трудовых книжек
Форш) 5

"!
! Фамилия, имя, отчество

' Т  
1

Долнность “Г
! Дата {расписка в получе-

пп !
!
!

!
!!

(профессия) !
!!

выдачи !нии копии трудовой 
{книжки

_ I“Г ~ 2
j- 3 “Г 4 -!

журнал регистрации переводов работающих
Форма 6

пп

I

Фамилия, | Д° перевода ____ [дета {_ ^Лооле^перевода____
имя, отчество j табель-}должность |струк- | пврвв0“|табель-}должность {струк- 

1ный но-1  (профессия)!турное !да !яый но- i (профессия)! турное
juep | J подразда—j {мер } {подразде-
! ! !доние ! i i !леяие

---------------------- !--------- j-------------- j------------ !---------!-----------!--------------!-------------
______2_______ !_ _3_ J ____ *____ !___J>___ !_ 6  _ _!_ 7 __ !____ 8____ !_ _ 9 _ _

а



Справке о текучести кедров
за мосяц 19 _Г.

!3® | 
ПП !

Показатели j PatSo—J 
!чие !

ИТР |Слу-|Учв-|про-|всв-
1 на- 1 ники!чие 1 го
V e  1 1 !,щиа , , ,

1  1 _!_б_ 1  7 _!_ 8  _

1
!

J U ___ 2

! 1 
I 1!:г

I .  Среднесписочная численность -  
всего -

2 . Принято -  всего
3. Выбыло -  всего 

в той числе!
переведено на другие предприя­
тия, стройки, организации в свя­
зи с окончанием сроке договора 
или выполнением работ;
в свя8И с переходом не учебу, 
призывом в Советскую Армию 
и другим причинам, предусмот­
ренным законом;
уволено за прогул и другие на­
рушения трудовой дисциплины; 
по собственному геланию
в том числе:
а) по состоянию здоровья
б) по семейным обстоятель­

ствам
в) перемена меотэ жительства
г) переход на работу по спе­

циальности
д) плохие условия труда
в) нвудовлатворвнность зар­

платой



Продолкение формы 7

№» { Показатели |Раб(4 итр |Сду-|Уче-| Про-|вое-
пп 1 

1
1чие
1

1
t
1

Isa- !ники! 
|щиз ! I

чиэ 1 го 
1 
11 1

J U ____ _______J 2________ ____ !_3 l i t . j_5_ I  6  _i 1  8  _
z) бее указания причин

4. Число работников, оовершивших 
прогул

5. Чиоло чал.-дней неявок на ра­
боту И8 -8 8  прогула

6 . Принято через бюро по трудо­
устройству и информации насе­
ления

7. Уволено из числа направленных 
бюро по трудоустройству и ин­
формации населения
в том числе: 
по собственному келанию
за прогул и другие нарушения 
трудовой дисциплины



План дополнительной потребности в рабочих кадрах
Форма 8

лп
Наименование! Наиме
структурного!нованив! 
подразделе- !дола” 1 

няя •« » »  •

Численность
работающих

на Ha­
lt про- ! ч а л 0  

IСессии)! плани~
| 1руеиого
I |периода

на ко­
нец
плани­
руемого
периода

Дополнительная потребность в рабочих кадрах
на ра спире-Jна воз-j 
пие объема !метение!ценив из-

1 па возмв-!всего!в том числе

промышшн- |i лианйго

водства

!
!
|рабочих 
!кадров

Тна 1 по годам
пяти—}- т - г  тплани-

ного произ-!руемой {оборота 
{убьиш
i !

С  1 1C 1C _ !___ 8 _  J_ 9 Jl0iliiI2±t2il*_

летку! ! !
! ! !

! I 1 !
! ! ! !
! ! ! !-!-+  —!■

. ! .



Слисок трудоустроенных по направлению комиссии содействия 
в трудоустройстве

№№
пп Фамилия, имя, отчество Дота

приема
Год jHap— {обра-{Место поолвд-{дата JАдрес мео-
рои- 1тий- (аова-1ней работы
дения|ноот£]ние

1 !
I I
I _  1

|и  опециахь-
(ность 
I 
I

(уволь- (та китель- 
!нения |отва и 
(и при- Iрайон 
{чина |

J L Т Т Т I _8 Г

Список уволенных работающих по направлениям комиооии содействия в трудоустройстве

JU

Дата {дата {год {пар- {обраао-}Адрес места{примеча-
приема 1 увольна4-рок- 1 гий- 

{ния, {дения{ кость}
1 I 

-1-

Iжительства I 
[и район {
I I

.L  5  6 J _  _7_ J . 8 .1.

04
00



Р0КОЫ0НДУ0ИЫ0 формы ВО0ННО-УЧ0ТНОГО отола 
Список

юношей 19__ г. рохд8НИя( подлакащих подготовке к действительной военной службе,
работающих (этвшихоя)

(наименование предприятия)
По соотоянию на 1*12.19___ г.

~ Фамилия, имя, отчество 1“вР- ,^8ци-{обра-{меото раб<ь}вшдёвт|”иёото ки-
ПП |тий- Юя8льЬаова-|ты и аани- (ли руо-1  телхотва 

|ность|BOOTijние |маемая дол-}схим 
1 1 ( 1КНОСТЬ 1 языком

Примеча­
ние

JL I Г I 1 I 8

' ____ ■___________19__Г. Подпись.



Спиоок
юношей 19 г. рождения* подлежащих приписке к призывной; участку*
работающих (учащихся)____________________________________________

(наименование предприятия)

По состоянию на I.I2.I9___ г.

№№ Фамилия, имя
пп

JL

f отчество Место работы | Место 
(учебы) и soни-! жительстве 
маемая доля- | 

ность 1

Отметка райвоенкомата об из­
менениях в списке* происшед­
ших после I января до оконча­
ния приписки

I .3 * 5

19____ Г.я Подпись
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