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	Учебно-тематический план по программе

	дополнительного образования

	"Кадровое делопроизводство"

	
	
	
	
	

	№
 п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего
 академ.
часов
	В том числе

	
	
	
	Теоре-
тичес-
кая часть
(лекции)
	Контроль

	1
	Кадровое делопроизводство: основные понятия и направления деятельности
	6
	[bookmark: _GoBack]6
	

	2
	Классификация кадровой документации
	6
	6
	

	3
	Инструкция по делопроизводству кадровой службы
	14
	14
	

	4
	Документирование рекрутинга персонала
	26
	26
	-

	5 
	Документы, предъявляемые при заключении трудового договора
	6
	6
	

	6
	Трудовой договор
	32
	32
	

	7
	Приказ о приеме на работу
	6
	6
	-

	8
	Порядок оформления трудовой книжки при устройстве на работу
	18
	18
	-

	9
	Личное дело и личная карточка работника
	22
	22
	

	10
	Документирование перевода сотрудника на другую работу
	16
	16
	

	11
	Документирование отпусков
	32
	32
	

	12
	Документирование командировок
	14
	14
	-

	13
	Документирование увольнения сотрудников
	26
	26
	

	14
	Персональные данные работника
	12
	12
	

	15
	Нормативно-правовые и локальные акты, регулирующие вопросы кадрового делопроизводства
	6
	6
	-

	16
	Должностная инструкция кадровика в 2022 году
	12
	12
	

	 
	Итоговая форма контроля (тестирование)
	2
	
	2

	 
	ВСЕГО
	256
	254
	2



