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Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального 
образования (повышения квалификации) специалистов

«САМАРСКИЙ МЕЖОТРАСЛЕВОЙ ИНСТИТУТ»

 443099 г. Самара, ул. Фрунзе, д.14, тел/факс 332-49-21, 340-14-83, e- mail cotsamara@mail.ru


ВНИМАНИЮ СПЕЦИАЛИСТОВ ПО КАДРАМ! 

Приглашаем на повышение квалификации по программе: 
 «Документационное обеспечение работы с персоналом» 

Целевая аудитория:   Для секретарей организаций, специалистов по кадрам, менеджеров по персоналу, начальников отдела кадров.
Программа поможет обновить и структурировать имеющиеся знания по организации кадрового делопроизводства в современной организации в соответствии с действующим законодательством РФ.

 В процессе обучения будут рассмотрены вопросы:
· Составление и утверждение локальных нормативных актов 

· Требования к оформлению кадровых документов. 
· Обязательные реквизиты. Правила архивного хранения.

· Оформление  приема на работу и  увольнений.

· Трудовой договор: порядок заключения, изменения, расторжения  

· Защита персональных данных 

· Трудовые книжки в организации 

· Время труда и время отдыха 

· Порядок предоставления кадровых документов при проверках.

НАЧАЛО ОБУЧЕНИЯ: 12 марта 2019 года

ОБЪЕМ ПРОГРАММЫ 72 ЧАСА 
ФОРМА ОБУЧЕНИЯ: ОЧНО-ЗАОЧНАЯ
 - очная часть программы (2 лекционных дня (10:00 – 16:00))
- заочная - (материал для самостоятельного изучения (CD) -  нормативная правовая база, формы документов, методические пособия, презентации, справочный материал. 

СТОИМОСТЬ  -  4 800 рублей, НДС не облагается 
ИТОГОВЫЙ ДОКУМЕНТ: удостоверение о повышении квалификации    

МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ: г.Самара, ул. Фрунзе, д.14

Подробная программа обучения прилагается.
Программа повышения квалификации

«Документационное обеспечение работы с персоналом»,72ч

	
	Содержание программы

	1 день
	
Кадровое делопроизводство в организации. Актуальные требования законодательства к оформлению и хранению кадровых документов

1.Правила оформления, ведения и хранения кадровых документов

Требования к оформлению кадровых документов. Обязательные реквизиты. Сроки архивного хранения. 

2.Прием на работу и оформление трудовых отношений. Особенности оформления на работу отдельных категорий сотрудников. Трудовой договор. Обязательные  и дополнительные условия трудовых договоров с учетом изменений требований законодательства. 

2. Защита персональных данных работников. Хранение, уничтожение, обработка.

3. Рабочее время. Табель учета рабочего времени. Служебная командировка.

4. Предоставление отпусков. Ежегодный отпуск: график отпусков, порядок разделения отпуска на части. Оформление отпуска с последующим увольнением. Дополнительные отпуска, в т.ч. учебный. Отпуск без сохранения заработной платы, особенности его предоставления. 

5. Оформление переводов. Оформление совместительства и совмещения.

6. Оформление увольнений. Алгоритм процедуры увольнения. Наиболее распространенные основания увольнений: по  собственному желанию, по соглашению сторон. Особенности оформления документов

7. Трудовые книжки в организации, порядок исправления ошибок

8. Инструкция по кадровому делопроизводству, как способ упорядочить работу с кадровыми документами.


	2 день
	Организация кадровой работы в организации  в 2019 году 
(с учетом последних изменений в законодательстве)

1. Кадровая служба, основные задачи и функции службы в организации

2. Локальные нормативные акты (ЛНА) по трудовым отношениям в организации (понятие ЛНА, перечень обязательных ЛНА, порядок принятия и ознакомления с ними). ЛНА, направленные на защиту персональных данных работников. Требования Роскомназдора к размещению ЛНА. Оформление документов по  новому ГОСТу.

3. Трудовой договор: порядок заключения, изменения заключения. Составление трудового договора. Изменение трудового договора. Расторжение трудового договора.
4. Режимы и условия работы. Рабочее время: общие положения, режимы рабочего времени. Служебная командировка. Ненормированный рабочий день. Режим гибкого рабочего времени. Режим работы с предоставлением выходных дней по скользящему графику. Работа в ночное время. Сверхурочная работа.

5. Переводы, перемещения, временное исполнение обязанностей. Отстранение от работы
6. Дисциплинарная ответственность работников Процедура привлечения к дисциплинарной ответственности. 

7. Хранение кадровых документов, подготовка документов к передаче в архив
8. Порядок предоставления кадровых документов при проверках и передача дел в кадровой службе. Новая система проверок: проверочные листы, применение риск - ориентированного подхода, его связь с периодичностью проверок.



ВНИМАНИЕ!  Также приглашаем на  обучение по программе профессиональной переподготовки «Специалист по управлению персоналом»  (256 часов). Форма обучения ЗАОЧНАЯ. Стоимость – 11000 рублей.
443099 г.Самара, ул. Фрунзе, д.14 

Подробную информацию вы можете получить по телефонам:  
333-76-72,  8-9272035614 (Федосеенко Светлана Александровна) cotsamara.pd@mail.ru

