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Учебно-тематический план учебной дисциплины
	Цель обучения:
	приобретение теоретических знаний и практических навыков по регистрации, учету, оформлению и хранению документов кадровой службы. позволяющими автоматизировать задачи создания и образования; использование автоматизированной системы по учету личного состава.

	Категория слушателей:
	Администратор отдела кадров

	Срок обучения:

	

	Форма обучения:
	

	Режим занятий:
	


	Аудиторные занятия №
	Наименование 
	Всего,

часов
	В том числе
	Форма

контроля

	
	разделов, дисциплин и тем

(обучение с отрывом от работы)
	
	Лекции 
	Практи-ческие занятия
	Самостоятельная работа
	

	1.
	Система кадровой документации – функции и задачи

	8
	6
	2
	
	

	1.1.
	Введение. Организационно-распорядительная документация по кадровой службе.
	
	2
	
	
	

	1.2
	Состав и виды документации по управлению персоналом
Документирование трудовых отношений
	
	2
	2
	
	

	1.3.
	Штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции.

	
	2
	
	
	

	2.
	Основные требования к оформлению документов по управлению персоналом
	4
	2
	2
	
	

	2.1.
	Нормативная база подготовки кадровой документации
	
	2
	
	
	

	2.2.
	Основные реквизиты и требования к оформлению бланков кадровых документов. Составление и оформление резюме, автобиографии, заявлений и справок. Правила оформления копий документа.

	
	
	2
	
	

	3.
	Оформление трудового договора
	8
	4
	4
	
	

	3.1.
	ТК как способ документирования трудовых правоотношений, его отличие от гражданско-правового договора.

	
	2
	
	
	

	3.2.
	Прием на работу. Обязательные документы при заключении трудового договора. Испытательный срок при приеме на работу.

	
	
	2
	
	

	3.3.
	Предоставление отпусков. Оформление поощрения, дисциплинарных взысканий. Изменение фамилии, имени, отчества.
Увольнение (расторжение трудового договора).

	
	2
	2
	
	

	4.
	Приказы по кадровому составу
	4
	2
	2
	
	

	4.1.
	Порядок разработки распорядительных документов: постановка проблемы; подготовка проекта приказа; согласование текста документа;
	
	2
	
	
	

	4.2.
	Оформление приказов по личному составу в соответствии с унифицированными формами
	
	
	2
	
	

	5.
	Трудовая книжка
	4
	2
	2
	
	

	5.1.
	ТК – основной документ о трудовой деятельности работника. Обязательность ведения трудовых книжек.

	2
	
	
	
	

	5.2
	Особенности заполнения трудовых книжек и порядок их выдачи при увольнении.

	2
	
	
	
	

	6.
	Автоматизированная система «Кадры»
	4
	2
	2
	
	

	6.1.
	Автоматизированный учет кадрового состава. Личная карточка форма Т 2
	
	2
	2
	
	

	7
	Итоговая аттестация
	4
	
	4
	
	зачет

	
	
	36
	
	
	
	


Программа учебной дисциплины
Управление организацией применительно к конкретной сфере деятельности

Тема курса: «Информационно-документальное обеспечение управления»
Тема 1. СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ- ФУНКЦИИ И ЗНАЧЕНИЕ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ.
Предмет и задачи курса.
Состав и виды документации по управлению персоналом. Организационные, распорядительные, информационно-справочные и специальные кадровые документы как составная часть документации организации. Штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции.
Документирование трудовых отношений как основная функция кадровой службы. Место кадровой службы в системе документационного обеспечения управления.
Литература и периодическая печать.
Тема 2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ
ДОКУМЕНТОВ ПО УПРАВЛЕНИЮ ПЕРСОНАЛОМ.
Нормативная база подготовки кадровой документации. Трудовой кодекс РФ и документирование движения кадров.
Основные реквизиты и требования к оформлению бланков кадровых документов. Составление и оформление резюме, автобиографии, заявлений и справок. Правила оформления копий документа.
Недопустимость небрежного отношения к подготовке и оформлению документов по личному составу.
Тема 3. ОФОРМЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА.
Трудовой договор как основной способ документирования трудовых правоотношений, его отличие от гражданско-правового договора.
Существенные условия трудового договора. Основные реквизиты бланка трудового договора.
Прием на работу. Обязательные документы при заключении трудового договора. Испытательный срок при приеме на работу.
Срочный трудовой договор.
Оформление перевода на другую работу. Предоставление отпусков. Оформление поощрения, дисциплинарных взысканий. Изменение фамилии, имени, отчества.
Увольнение (расторжение трудового договора).
Тема 4. ПРИКАЗЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ.
Приказ как вид распорядительного документа. Приказы по организационным вопросам и основной деятельности.
Порядок разработки распорядительных документов: постановка проблемы; подготовка проекта приказа; согласование текста документа; оформление в соответствии с действующими нормами и правилами; подписание и доведение до исполнителей.
Обязательные реквизиты приказа. Основания к приказам.
Оформление приказов по личному составу в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда. Подготовка приказов с применением электронно-вычислительной техники.
Тема 5. ТРУДОВЫЕ КНИЖКИ.
Трудовая книжка как основной документ о трудовой деятельности работника. Обязательность ведения трудовых книжек.
Общие требования к заполнению трудовых книжек.
Оформление титульного листа трудовой книжки, разделов «Сведения о работе», «Сведения о награждениях» и «Сведения о поощрениях».
Порядок оформления дубликата трудовой книжки.
Особенности заполнения трудовых книжек и порядок их выдачи при увольнении.
Наиболее распространенные ошибки, допускаемые при заполнении трудовых книжек.
Учет и хранение трудовых книжек.
Тема 6. АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА КАДРЫ

Автоматизированная информационная система по учету кадров, на примере автоматизированной системы КОЛЛЕДЖ.

Автоматизированная система кадры. Личная карточка Т 2, шаблоны документов. Создание и использование шаблонов.

Зачет 

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ

1. Состав и виды кадровой документации.

2. Функции кадровой службы, ее место в системе документооборота учреждения.
3. Нормативная база подготовки документов по управлению персоналом.
4. Требования к оформлению бланков документов кадровой службы. 
5. Оформление трудовых правоотношений. Трудовой договор.
6. Существенные условия трудового договора. Срок трудового договора.
7. Порядок оформления приема на работу.
8. Оформление перевода на другую работу.
9. Порядок оформления отпуска, поощрения и взыскания.
10. Оформление документов при увольнении.
11. Приказ по личному составу как вид распорядительного документа.
12. Порядок разработки кадрового приказа.
13. Обязательные реквизиты приказа. Основания к приказам по личному составу. 
14. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда.
15. Общие требования к заполнению трудовых книжек.
16. Оформление титульного листа трудовой книжки. 
17. Порядок оформления разделов «Сведения о работе», «Сведения о награждениях» и «Сведения о поощрениях» трудовой книжки.
18. Ошибки, допускаемые при заполнении трудовых книжек.
19. Учет, хранение и выдача трудовых книжек.
20. Основные виды документов индивидуального (персонифицированного) учета.
21. Оформление страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.
22. Порядок оформления пенсий.
