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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Цель учебного курса «Кадровое делопроизводство» - дать слушателям, комплекс современных знаний, умений и навыков.
Основные задачи курса:

· дать слушателю глубокие и систематизированные знания об организации работы кадровой службы, нормативах численности сотрудников отдела кадров; 

· рассмотреть правила оформления управленческих документов, состав реквизитов документов, требования к оформлению реквизитов документов; 

· рассмотреть примеры документов, регламентирующих управление персоналом, правила внутреннего распорядка, штатное расписание, должностные инструкции, трудовой договор; 

· научить слушателя оценивать деятельность рабочих кадров, формировать и хранить документы кадровой службы. 

Место дисциплины в системе подготовки специалистов. Курс непосредственно связан с трудовым, гражданским, пенсионным и административным правом. 

Курс состоит из лекционных, практических, индивидуальных занятий, самостоятельной работы слушателей и завершается итоговым иестированием.

Лекционные занятия предназначены для теоретического осмысления и обобщения сложных разделов курса, которые освещаются, в основном, на проблемном уровне.

Практические занятия являются аудиторными, проводятся либо в виде семинаров, либо по заранее известным темам. Они предназначены для закрепления и более глубокого изучения определенных аспектов лекционного материала на практике.

Индивидуальные занятия предполагают работу каждого слушателя по индивидуальному (групповому) заданию и личный устный или письменный отчет по нему перед педагогом.

Самостоятельная работа является внеаудиторной и предназначена для самостоятельного ознакомления слушателя с определенными разделами курса по рекомендованным педагогом материалам и подготовки к выполнению индивидуальных заданий по курсу.

Текущий рейтинг-контроль проводится преподавателем в процессе проведения всех видов занятий. Промежуточный рейтинг-контроль предназначен для практической комплексной оценки освоения разделов курса и осуществляется путем подготовки слушателями ответов на заданные вопросы.

Предмет курса – особенности организации деятельности служб управления персоналом, кадровых служб организаций любой формы собственности и организационно-правовой формы в современной России. 

Требования к знаниям и уровню освоения дисциплины. В результате изучения курса студенты должны: 

Владеть: методами ведения делопроизводства в кадровой службе; технологией составления и оформления документов по личному составу; техникой работы с кадровой документацией; правилами составления номенклатуры дел и подготовки документов для хранения в архиве; современными навыками составления кадровых документов с использованием компьютерных технологий, обработки и хранения документов в электронной форме.

Иметь ясное представление: об организации служб делопроизводства и ведения делопроизводства по личному составу; о механизме документирования и организации работы с документами; механизме организации документооборота; об основных нормах и требованиях к оформлению кадровых документов; о законодательных актах и нормативно-методических документах, регламентирующих кадровое делопроизводство; об особенностях работы с обращениями граждан. 

Формы контроля: итоговый – зачет.

ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ 
по дисциплине: « Кадровое делопроизводство» (очная форма обучения)
	№
	Наименование тем
	Часов

	1
	Кадровое делопроизводство. Процедуры оформления трудовых отношений.
	10

	2
	Кадровое делопроизводство. Организация кадрового делопроизводства.
	6

	3
	Кадровый учет в программе 1С:Зарплата и Управление персоналом.
	7

	4
	Консультационные занятия
	2

	5
	Экзамен(Тестирование)
	2


	
	Аудиторная нагрузка в классе с преподавателем
	27


Модуль 1.

Кадровое делопроизводство. Процедуры оформления трудовых отношений.
	№ п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ ТЕМ
	Количество часов

	
	
	Всего часов
	Экза-мены
	Теорет. Занят.
	Практ. занят.
	Произв. прак-ка

	1
	Задачи, функции, структура кадровой службы. Документы, регламентирующие деятельность кадровой службы 
	1
	
	
	
	

	2
	Прием на работу: заключение трудового договора; оформление приема на работу. Учет кадров. 
	2
	
	
	
	

	3
	Защита персональных данных работника. Документы работодателя, устанавливающие порядок обработки персональных данных работника. 
	1
	
	
	
	

	4
	Перевод на другую работу. 
	1
	
	
	
	

	5
	Прекращение (расторжение) трудового договора с работником (увольнение). 
	1
	
	
	
	

	6
	Организационная культура. Правила внутреннего трудового распорядка. Аттестация персонала организации. 
	2
	
	
	
	

	7
	Отпуска: разработка и утверждение графика ежегодных отпусков. Виды отпусков, порядок предоставления, оформление. 

Служебная командировка: понятие. Процедура командирования. Документирование. 
	1
	
	
	
	

	8
	Организация работы с кадровыми документами: ведение и хранение трудовых книжек, личных дел. 

Организация текущего хранения кадровой документации. 
	1
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	10
	
	
	
	


Модуль 2.

Кадровое делопроизводство. Организация кадрового делопроизводства.
	№ п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ ТЕМ
	Количество часов

	
	
	Всего часов
	Экза-мены
	Теорет. Занят.
	Практ. занят.
	Произв. прак-ка

	1
	Современная система ведения кадровой документации 
	1
	
	
	
	

	2
	Работа с локальными нормативными актами 
	1
	
	
	
	

	3
	Документы по оформлению трудовых отношений 
	1
	
	
	
	

	4
	Особенности ведения разных видов документов по личному составу 
	2
	
	
	
	

	5
	Регламентация работы с кадровыми документами, систематизация и организация текущего хранения кадровой документации 
	1
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	6
	
	
	
	


	
	Консультации (по темам Модуля 1,2)
	1
	
	
	
	

	
	Экзамен (по темам Модуля 1,2)
	1
	
	
	
	


	
	ИТОГО (по темам Модуля 1,2)
	18
	
	
	
	


Модуль 3.

Кадровый учет в программе 1С:Зарплата и Управление персоналом.
	№ п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ ТЕМ
	Количество часов

	
	
	Всего часов
	Экза-мены
	Теорет. Занят.
	Практ. занят.
	Произв. прак-ка

	1
	Сведения о работниках организации 

Прием на работу, кадровое перемещение, увольнение 
	1
	
	
	
	

	2
	Регламентированный кадровый учет организации 
	3
	
	
	
	

	3
	Регламентированный кадровый учет организации 

Кадровые отчеты. Воинский и персонифицированный учет. 
	3
	
	
	
	

	5
	Консультации.
	1
	
	
	
	

	6
	Экзамен.
	1
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	9
	
	
	
	


СОДЕРЖАНИЕ КУРСА
Модуль 1. Кадровое делопроизводство. Процедуры оформления трудовых отношений.
	1
	Задачи, функции, структура кадровой службы. Документы, регламентирующие деятельность кадровой службы 
1. Задачи, функции, структура кадровой службы.

2. Документы, регламентирующие деятельность кадровой службы.

3. Штатное расписание - порядок разработки, согласования, утверждения.

4. Внесение изменений в документы по личному составу сотрудников.

Практическая работа по теме.

	2
	Прием на работу: заключение трудового договора; оформление приема на работу. Учет кадров. 
1. Трудовой договор: понятие, содержание, срок, гарантии при заключении.

2. Испытание при приеме на работу: оценка результатов.

3. Трудовой и гражданско-правовой договоры: критерии отличия. 

4. Приказ о приеме на работу: основание, порядок оформления.

5. Работа по совместительству. Совмещение. Документирование. 

6. Учет кадров: личная карточка работника: порядок оформления, документы, необходимые при оформлении.

Практическая работа по теме.

	3
	Защита персональных данных работника. Документы работодателя, устанавливающие порядок обработки персональных данных работника. 
1. Понятие персональных данных работника. Обработка персональных данных работника.

2. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты. 

3. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.

4. Положение о защите персональных данных работника – порядок разработки, согласования, утверждения.

Практическая работа по теме.

	4
	Перевод на другую работу. 

1. Перевод на другую работу: виды, порядок перевода. Документирование.

2. Перемещение: основание, документирование.

Практическая работа по теме.

	5
	Прекращение (расторжение) трудового договора с работником (увольнение). 
1. Прекращение трудового договора: общие основания прекращения трудового договора.

2. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя.

3. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон. 

4. Порядок оформления прекращения трудового договора. 

Практическая работа по теме.

	6
	Организационная культура. Правила внутреннего трудового распорядка. Аттестация персонала организации. 
1. Организационная культура: понятие.

2. Влияние организационной культуры на поведение персонала и эффективность деятельности организации.

3. Правила внутреннего трудового распорядка, должностная инструкция сотрудника: порядок разработки, согласования, утверждения. 

4. Поощрения работников. Дисциплинарные взыскания. Документирование.

5. Практическая работа по теме.

6. Аттестация персонала организации: цели, задачи аттестации.

7. Положение о проведении аттестации: порядок разработки, согласования, утверждения.

8. Документирование аттестации.

9. Исполнение решений по результатам аттестации.

Практическая работа по теме.

	7
	Отпуска: разработка и утверждение графика ежегодных отпусков. Виды отпусков, порядок предоставления, оформление. 

Служебная командировка: понятие. Процедура командирования. Документирование. 
1. График отпусков: порядок разработки, согласования, утверждения.

2. Ежегодные оплачиваемые отпуска: порядок предоставления, оформление.

3. Виды отпусков: ежегодный дополнительный оплачиваемый, без сохранения заработной платы, отпуск по беременности и родам, по уходу за ребенком – порядок предоставления, оформление.

4. Практическая работа по теме. 

5. Служебная командировка: понятие. 

6. Процедура командирования. Документирование.

Практическая работа по теме.

	8
	Организация работы с кадровыми документами: ведение и хранение трудовых книжек, личных дел. 

Организация текущего хранения кадровой документации. 

1. Требования нормативных правовых актов к порядку ведения и хранения трудовых книжек.

2. Трудовая книжка: оформление титульного листа, внесение записей о приеме, переводе, увольнении.

3. Дубликат трудовой книжки. Вкладыш в трудовую книжку. Основания выдачи, порядок оформления.

4. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

5. Формирование, ведение личных дел.

6. Номенклатура дел кадровой службы.

7. Организация текущего хранения кадровой документации.

Практическая работа.


Модуль 2. Кадровое делопроизводство. Организация кадрового делопроизводства.
	1
	Современная система ведения кадровой документации 
1. Правовые аспекты документирования работы с персоналом организации

2. Функции кадровых документов, документопотоки

3. Форма, содержание, требования к оформлению и порядку ведения кадровых документов

4. Общие принципы работы с кадровыми документами

5. Реквизиты, придающие документу юридическую силу

6. Использование унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты

7. Особенности ведения электронного документооборота

Практикум по теме

	2
	Работа с локальными нормативными актами 
1. Виды локальных нормативных актов: обязательные, с учетом специфики

2. Разработка, согласование, утверждение локальных нормативных актов

3. Внесение изменений в локальные нормативные акты 
4. Формы ознакомления работников с локальными нормативными актами

5. Ответственность за нарушение правил работы с локальными нормативными актами

Практикум по теме

	3
	Документы по оформлению трудовых отношений 
1. Виды кадровых документов

2. Перечень обязательных кадровых документов для ведения в каждой организации

3. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора

4. Определение подлинности личных документов (паспорт, трудовая книжка и др.)

5. Особенности оформления на государственную гражданскую службу 

6. Правила ведения и хранения трудовых книжек работников 

7. Правила подсчета страхового стажа

Практикум по теме

	4
	Особенности ведения разных видов документов по личному составу 

1. Документы, связанные с движением кадров: порядок оформления и ведения

2. Договорные документы: виды, форма, структура, правила оформления 

3. Приказы и распоряжения: виды, форма, структура, особенности оформления

4. Информационно-справочные документы: виды, форма, структура

5. Учетные документы по оформлению трудовых отношений

6. Особенности заполнения табеля учета рабочего времени

7. Правила расчета компенсации за неиспользованный отпуск

8. Внесение изменений в документы по личному составу

9. Оформление прекращения/расторжения трудового договора

Практикум по теме

	5
	Регламентация работы с кадровыми документами, систематизация и организация текущего хранения кадровой документации 

1. Локальные нормативные акты по кадровому делопроизводству: порядок разработки, утверждения, применения

2. Регистрационные (учетные) формы (книги и журналы): унифицированные и неунифицированные. Технология работы с документами

3. Систематизация и организация текущего хранения кадровой документации

4. Оформление многостраничных документов

5. Номенклатура дел кадровой службы

6. Подготовка документов к передаче в архив

7. Ответственность за нарушение требований действующего законодательства по обеспечению сохранности документов кадровой службы

Практикум по теме


Модуль 3.

Кадровый учет в программе 1С:Зарплата и Управление персоналом.

	№ п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ ТЕМ

	
	

	1
	Сведения о работниках организации 

Прием на работу, кадровое перемещение, увольнение 

	2
	Регламентированный кадровый учет организации 

График отпусков организации, очередной ежегодный отпуск

Остатки отпусков

Учебный отпуск

Отпуск по уходу за ребенком

Отчет по отпускам

Договоры на выполнение работ

Командировки

	3
	Регламентированный кадровый учет организации 

Отсутствие на работе, возврат на работу

Запланированные кадровые перестановки

Табель использования рабочего времени по форме 

Т-13. Ввод табеля

Кадровые отчеты. Воинский и персонифицированный учет. Медицинское страхование 

Настройка и формирование кадровых отчетов

Создание новых вариантов отчетов


КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН
Продолжительность обучения: 9 дней занятий, 2 недели.

	№
	Наименование тем
	Количество.

занятий в день

/акад.час

	1
	1 Процедуры оформления трудовых отношений.
  Задачи, функции, структура кадровой службы. Документы,  

   регламентирующие деятельность кадровой службы. 
    Прием на работу: заключение трудового договора; 

   оформление приема на работу. Учет кадров. 
 
	1/3

	2
	2 Процедуры оформления трудовых отношений. 

   Защита персональных данных работника. Документы 

  работодателя, устанавливающие порядок обработки 

  персональных данных работника. 
   Перевод на другую работу. 

   Прекращение (расторжение) трудового договора с работником 

  (увольнение).  


	1/3

	3
	3 Процедуры оформления трудовых отношений.
   Организационная культура. Правила внутреннего трудового 

   распорядка. Аттестация персонала организации. 
   Отпуска: разработка и утверждение графика ежегодных 

   отпусков. Виды отпусков, порядок предоставления, 

   оформление. 

  Служебная командировка: понятие. Процедура  

   командирования. Документирование. 
 
	1/3

	4
	4  Процедуры оформления трудовых отношений.
   Организация работы с кадровыми документами: ведение и 

   хранение трудовых книжек, личных дел. 

  Организация текущего хранения кадровой документации. 

   Организация кадрового делопроизводства.

  Современная система ведения кадровой документации. 
  Работа с локальными нормативными актами.

	1/3

	5
	5 Организация кадрового делопроизводства.
  Документы по оформлению трудовых отношений. 
   Особенности ведения разных видов документов по личному 

   составу.
	1/3

	6
	6  Организация кадрового делопроизводства.

   Регламентация работы с кадровыми документами, 

   систематизация и организация текущего хранения кадровой  

   документации. 

  Консультации.

  Экзамен. 


	1/3
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Ресурсы интернет:

1. http://www.cfin.ru
2. http://www.HRM.ru
3. http://www.dis.ru
4. http://www.executives.com 

5. http://www.headhunter.net/JobSeeker/Index
6.  http://praxis.sanet.ru/public.htm
7.  http://www.prof.by/ok/article_443.html
8. http://www.rantal.ru/index.php/article/sub/3.html 

9.  http://www.download.ru/russian/45.htm 

10. http://www.document.ru/home.asp
11. http://www.finansy.ru/publ/tslaf.htm
PAGE  
8

