Программа обучения по направлению «Начинающий кадровик» 
(60часов)

	Модуль
	Тема
	Часы

	Виды и разновидности кадровой документации
	-цели и задачи кадрового дела

-законодательство в сфере кадрового документооборота

-локальные нормативные акты: правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате, положение о защите персональных данных

-документы, подтверждающие трудовую деятельность работников

-минимальный список кадровой документации
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	Кадровое делопроизводство
	-оформление приема работника на работу

-процедура принятия на работу иностранца

-отличия совместительства от приема на основное место работы

-оформление перевода работника

-процедура внесения изменений в трудовой договор (дополнительное соглашение)

-процедура оформления отпусков: ежегодные, учебные, дополнительные, без сохранения з\п

-оформление документации при поощрении

-оформление командировок

-процедура дисциплинарного взыскания

-расчет больничного листа, пособие по временной нетрудоспособности, в связи с материнством

-ведение воинского учёта на предприятии

-оформление документации при увольнении (увольнение по всем основаниям)

-систематизация, хранение и уничтожение кадровой документации, номенклатура

- должностная инструкция

- защита персональных данных

- трудовой договор: правила оформления, содержание, основания для заключения

- особенности заключения трудовых договоров с надомниками, инвалидами, иностранцами

-виды и подсчеты трудового стажа

-рабочее время и время отдыха: сверхурочная работа, работа в выходные и праздники, нормированы, ненормированный рабочий день, работа вахтовым методом, сменная работа

- трудовая книжка: оформление, учет, хранение

- материальная ответственность работника и работодателя

- медицинские осмотры

- удержания из заработной платы

- коллективный договор

- заполнение кадровой документации: личная карточка, штатное расписание, приказы по личному составу о приеме, увольнении, переводе, командировка, заполнение трудовой книжки
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