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Дипломная работа состоит из 64 страниц, 64 использованных 
источников, 1 рисунка и 1 таблицы.  

Ключевые слова: общество с ограниченной ответственностью 
«ГЕФЕОТ», нормативно-методические документы по работе с кадрами, 
отдел по работе с персоналом, положение об отделе по работе с персоналом, 
должностная инструкция, штатное расписание, правила внутреннего 
трудового распорядка, трудовой договор, приказы по личному составу, 
личная карточка формы Т-2, личное дело, трудовая книжка. 

Объект исследования - механизм работы с документами кадровой 
службы ООО «ГЕФЕОТ». 

Предмет исследования – организация работы с документами кадровой 
службы ООО «ГЕФЕОТ». 

Цель работы: выявить и определить возможные пути 
совершенствования документационного обеспечения деятельности кадровой 
службы ООО «ГЕФЕОТ» в соответствии с действующим законодательством 
Республики Беларусь. 

Методы исследования: логический, метод анализа и синтеза, 
структурный, системный, метод наблюдения и др.  

Исследования и разработки: выявлены и проанализированы 
нормативно-методические документы, регламентирующие деятельность 
кадровой работы; изучен правовой статус кадровой службы общества с 
ограниченной ответственностью «ГЕФЕОТ»; проанализирован порядок 
ведения делопроизводства в кадровой службе общества с ограниченной 
ответственностью «ГЕФЕОТ»; предложены пути совершенствования 
документационного обеспечения кадровой работы ООО «ГЕФЕОТ». 

Область возможного практического применения: применение в 
организациях Республики Беларусь.  

Автор работы подтверждает, что приведенный в ней материал 
правильно и объективно отражает состояние исследуемого процесса, а все 
заимствованные из литературных и других источников теоретические, 
методологические и методические положения и концепции сопровождаются 
ссылками на их авторов.  
 



РЭФЕРАТ 

Бабанава Маргарыта Ўладзіміраўна 

Арганізацыя справаводства  
кадравай работы  

таварыства з абмежаванай адказнасцю «ГЕФЕОТ» 
 
Дыпломная праца складаецца з 64 старонак, 64 выкарыстаных  крыніц, 

1малюнка і 1 табліцы.  
Ключавыя словы: таварыства з абмежаванай адказнасцю «ГЕФЕОТ», 

нарматыўна-метадычныя дакументы па працы з кадрамі, аддзел па працы з 
персаналам, палажэнне аб аддзеле па працы з персаналам, службовая 
інструкцыя, штатны расклад, правілы ўнутранага працоўнага распарадку, 
працоўны дагавор, загады па асабістаму складу, асабістая картка формы Т- 2, 
асабістая справа, працоўная кніжка. 

Аб'ект даследавання – механізм працы з дакументамі кадравай службы 
ТАА «ГЕФЕОТ». 

Прадмет даследавання – арганізацыя працы з дакументамі кадравай 
службы ТАА «ГЕФЕОТ». 

Мэта працы: выявіць шляхі ўдасканалення дакументацыйнага 
забеспячэння дзейнасці кадравай службы ТАА «ГЕФЕОТ». у адпаведнасці з 
дзеючым заканадаўствам Рэспублікі Беларусь. 

Метады даследавання:  лагічны,  метаданалізу  і  сінтэзу,  структурны, 
сістэмны, метадназірання і інш.  

Даследаванні  і  распрацоўкі: выяўдены і зраблены аналіз нарматыўна-
метадычных дакументаў, якія рэгламентуюць дзейнасць кадравай работы; 
вывучаны  прававы  статус  кадравай  службы таварыства з абмежаванай 
адказнасцю «ГЕФЕОТ»;  прааналізаваны  парадак вядзення  справаводства  ў  
кадравай  службе таварыства з абмежаванай адказнасцю «ГЕФЕОТ»;  
прапанаваны  шляхі  ўдасканалення дакументацыйнага забеспячэння 
кадравай работы ТАА «ГЕФЕОТ».  

Вобласць магчымага практычнага прымянення: прымяненне ў 
арганізацыях Рэспублікі Беларусь.  

Аўтар  працы пацвярджае,  што  прыведзены  ў  ёй  матэрыял  
правільна  і аб'ектыўна  адлюстроўвае  стан  доследнага  працэсу,  а  ўсе  
запазычаныя  з літаратурных  і  іншых  крыніц  тэарэтычныя,  метадалагічныя  
і  метадычныя палажэнні і канцэпцыі суправаджаюцца спасылкамі на іх 
аўтараў.  
 

 
 
 
 
 



SUMMARY 

Babanovа Margarita  

The office-work organisation  
personnel limited liability company "GEFEOT" 

Die Diplom arbeitbest ehtaus 64 Seiten, 64 verwendeter Quellen, 1  der 
Zeichnungen und 1 Tabelle.  
 

Keywords: Limited Liability Company "GEFEOT", normative-methodical 
documents on work with the personnel Department on work with staff, the 
provision about the Department on work with personnel, job description, staffing, 
work rules, labor contract, orders for personnel, personal card form T- 2, private 
business, labor book. 

Das Objekt der Forschung – is the mechanism of work with documents 
staffing services LLC "GEFEOT". 

Gegenstand der Studie: organization of work with documents of personnel 
service LLC "GEFEOT". 

Objective: to identify ways to improve documentation support activities 
LLC "GEFEOT" in accordance with the current legislation of the Republic of 
Belarus. 

Research methods: logical, method of analysis and synthesis, structural, 
system, method of observation etc.  

Research and development: identified and analyzed regulatory and 
methodological documents regulating the activities of personnel work; studied the 
legal status of personnel service limited liability companies "GEFEOT"; analyzes 
the record keeping order in the personnel office of the limited liability companies 
"GEFEOT"; suggested ways to improve documentation ensuring personnel work, 
LLC "GEFEOT". 

The scope of possible practical application: the application in 
organizations of the Republic of Belarus. 

The author confirms that the material correctly and objectively reflects a 
condition of researched process, and all borrowed from literary and other sources 
the theoretical, methodological and methodical principles and concepts are 
accompanied by references to their authors. 

 


