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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
Настоящий комплект предназначен для профессиональной подготовки, 

переподготовки и повышения квалификации слушателей по профессии: 
«Кладовщик». В комплект включены: квалификационная характеристика, 
примерный учебный план, тематические планы и программы предметов 
специального курса и производственного обучения для подготовки новых 
слушателей. В конце комплекта приведён список рекомендуемой 
литературы. 

Продолжительность обучения новых слушателей установлена 2 месяца 
в соответствии с Перечнем профессий профессиональной подготовки, 2001 г. 
Обучение может осуществляться как групповым так и индивидуальным 
методами. 

Квалификационная характеристика составлена в соответствии с 
дополнениями в тарифно-квалификационные характеристики по 
общеотраслевым профессиям рабочих, утверждёнными постановлением 
Минтруда РФ от 10.1 1.92. №31. 

Экономическое обучение может проходить по вариативному курсу, 
который предусматривает изучение одного из предметов, наиболее 
приемлемого для конкретных условий: «Экономика,отрасли и предприятия», 
«Основы менеджмента», «Экономика отрасли». 

В тематические планы изучаемых предметов могут вноситься 
изменения и дополнения с учётом специфики отрасли в пределах часов, 
установленных учебным планом. 

Тематические планы программ являются примерными и право 
конкретного распределения часов на теоретические и практические занятия 
по темам в пределах общего объёма часов, отведённых на предмет учебным 
планом, предоставляется непосредственно преподавателям, которые 
самостоятельно выбирают формы и методы проведения занятий. 

Квалификационная характеристика 
Профессия: Кладовщик 2 разряда 
Кладовщик должен знать: 

• Номенклатуру, ассортимент хранящихся материальных ценностей; 
• Способы проверки рабочего инструмента, приборов, приспособлений 

на пригодность их к работе; 
• Способы предохранения вещей продукции и сырья от порчи при 

разгрузке, погрузке и хранение на складе ; 
• Правила противопожарной безопасности хранений материалов и 

содержание служебных помещений; 
• Правила охраны труда при хранении и перемещении токсичных , 

пожаро- и взрывоопасных материалов ,топлива и смазки; 



• Правила ведения складского хозяйства; 
• Правила учета ,хранения, движения материальных ценностей на складе 

и правила комплектования сопроводительных документов на них; 
• Правила комплектования партий различных материальных ценностей 

по технологическим документам; 
• Правила проведения инвентаризации; 

Кладовщик должен уметь: 
• Принимать на склад ТМЦ, взвешивать ТМЦ, хранить и выдавать со 

склада различные материальные ценности: топливо, сырье, 
полуфабрикаты, готовую продукцию и т.д.; 

• Проверять соответствие принимаемых ценностей сопроводительным 
документам; 

• Обеспечивать сохранность материальных ценностей; 
• Комплектовать материальные ценности по заявкам потребителей; 
• Вести учет наличия на складе хранящихся материальных ценностей и 

вести отчетную документацию; 
• Участвовать в проведении инвентаризации. 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
Профессия: 12759 Кладовщик 
Уровень квалификации: 2-й разряд 
Срок обучения: 2 месяц 

№ п/п Предметы 

Количество часов 

№ п/п Предметы всего 
В том числе 

№ п/п Предметы всего теория Практические 
занятия 

Теоретическое обучение 200 

1. 

Теоретические основы 
профессиональной 
деятельности. Складская 
логистика 

24 24 -

2. Техническое оснащение 
склада 12 12 

3. Товароведение и экспертиза 
товаров 28 28 

4. Охрана труда и техника 
безопасности 

12 12 

5. Психология межличностных 
отношений 

12 12 

6. Организация склада и 
контроль деятельности. 24 24 



7. Учет и отчетность на складе 26 26 

8. 
Складской учет в программе 
1С Бухгалтерия. Торговля. 
Склад. 

36 36 

9. Практическое обучение 120 
10. Производственная практика 120 120 
11. Консультации 8 8 
12 Итоговая аттестация 18 18 

Всего 320 164 156 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА ТЕОРЕТИЧЕСКИХ 
ЗАНЯТИЙ ПО ПРЕДМЕТУ 

«Теоретические основы профессиональной деятельности. 
Складская логистика» 

№ п/п Темы Количество 
часов 

1. Организация логического управления 4 
2. Управление запасами в логических системах 6 
3. Логистика снабжения 6 
4. Логистика производства 4 
5. Логистика распределения 4 

итого 24 

Тема 1. Организация логистического управления. 
Содержание и задачи управления логистикой. Функции логистического 

управления. Организационные структуры логистического управления. 
Основные задачи логистической службы. Стадии эволюции логистических 
структур. Возможные организационные структуры логистической службы. 
Организация межфункциональной командной работы. Требования к 
специалистам по логистике. 
Тема 2. Управление запасами в логистических системах 

Основные термины и определения в управлении запасами. Понятие 
запаса. Функции товарных запасов. Виды запасов. Уровни запасов. Основные 
причины сокращения запасов (отрицательная роль запасов). Основные 
причины создания запасов (положительная роль запасов). Повышение уровня 
организованности процессов товародвижения как альтернатива росту 
материальных запасов. 
Тема 3. Логистика снабжения 

Взаимосвязь снабжения, производства и сбыта. Место логистики 
снабжения в логистической системе. Основные понятия, задачи и функции 
закупочной логистики. Механизм функционирования закупочной логистики. 



Тема 5 Складские документы 
Перемещение товаров по складам. Инвентаризация на складе. 

Списание товаров. 
Тема 6 Розничная торговля. 

Реализация товаров в розницу. Оформление оплаты через кассу. 
Оформление чеков при массовой продаже. Закрытие кассовой смены. 
Поступление товаров в НТТ. Переоценка товаров в рознице. Прием выручки 
и оформление факта продажи в НТТ. 
Тема 7 Возврат товара. 

Возврат товара покупателем. Возврат денежных средств покупателю. 
Возврат товара поставщику. Возврат товара из удаленной торговой точки. 
Тема 8 Комиссионная торговля. 

Прием товара на комиссию. Передача товара на реализацию. 
Тема 9 Комплектация товара. 

Заказ недостающих комплектующих для комплектов. Сборка 
комплектов товара. Отгрузка комплектов. 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ПРОГРАММА 
ПРАКТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ 

№ п/п Темы Количество 
часов 

1. Ознакомление с предприятием (организацией) 10 

2. Ознакомление с порядком организации 
работы с поставщиками '" 20 

3. 

Ознакомление с порядком приема, 
перемещения и хранения материально-
производственных запасов (товаров) 20 

4. Изучение структуры запасов (ассортимента 
товаров) 10 

5. Ознакомление с порядком работы склада 30 
6. Изучение работы транспортного парка 10 

7. Ознакомление с порядком организации 
работы с клиентами. 20 

Итого 120 
Тема 1 Ознакомление с предприятием (организацией). 

Ознакомление с типом складского помещения, его планировкой, 
расположением материалов, подсобных и бытовых помещений. Формы 
материальной ответственности. 

Ознакомление с ассортиментом складского материала, методами его 
выдачи, организацией рабочего места кладовщика. Ознакомление с 
документами по учету товаров, порядком и сроками их заполнения и 
оформления. 
Тема 2 Ознакомление с порядком организации работы с поставщиками. 
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