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Центр развития организаций «Алеф»

г. Сургут, ул. Республики, 67, оф. 410

8 (9044) 717-617, 8 (3462) 299-111

сro_alef_surgut@mail.ru, Skype: alef-center 

	
	


	семинар
«Кадровый учет и производственная безопасность»

  (6 часов)
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	            Участники:

· предприниматели
· специалисты ОК
· бухгалтеры

· руководители

	· 


В программе:
Требования к кадровым документам.

1. Нормативно – правовая база, регламентирующая  работу кадровой службы предприятия. Государственный контроль.
 Организация работы с персоналом.

1. Номенклатура дел кадровой службы.
2. Документационное закрепление структуры и штата предприятия.

•  Штатное расписание ( унифицированная форма Т 3), штатная расстановка.

• Закрепление в поправках к Трудовому Кодексу указания в кадровых 

наименованиях  должности в соответствии со штатным расписанием.

3. Внутренние локальные нормативные акты.
Оформление трудовых отношений
1. Основные правила оформления кадровых документов. Документы, предъявляемые   при заключении трудового договора. Правильное оформление трудового договора. Типичные ошибки и судебная практика.
2. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету кадров. Порядок применения: утверждение приказом руководителя, внесение изменений и дополнений. Особенности оформления, визирования и регистрации по личному составу.

3.  Оформление  и ведение личной карточки работника( форма Т-2). Внесение записей о трудовом стаже. Порядок исчисления стажа.

4.  Введение трудовой книжки работника. Правила введения и хранения трудовых книжек. Инструкция по заполнению трудовых книжек. Особенности применения бланка трудовой книжки и вкладыша в нее.

5. Изменения в порядке выдачи новой трудовой книжки при поступлении работника на работу, в т.ч. к индивидуальному предпринимателю. Выдача трудовой книжки при увольнении. Действия работодателя при неполучении работником трудовой книжки.

6. Анализ характерных ошибок, допускаемых при заполнении трудовых книжек.

7. Формирование и введение личных дел работников предприятия.

8. Регистрационные формы по учету кадровых документов (книги, журналы, картотеки): порядок  оформления и введения.

9.  Варианты переводов работников.

10. Увольнение работника.

11. Сроки хранения документов по личному составу. Перечень типовых управленческих документов, с указанием сроков хранения.
12. Начисление заработной платы работнику, график выдачи. 
Техника безопасности на предприятии
Нормативно – правовая база
Аттестация рабочих мест

Меры ответственности за нарушения и особенности взаимодействия с контролирующими органами.

ПО ОКОНЧАНИИ ОБУЧЕНИЯ ВСЕМ УЧАСТНИКАМ ВЫДАЕТСЯ СЕРТИФИКАТ
       Ведущая программы  - Дудникова Светлана Анатольевна, специалист в области кадрового учета и работе с персоналом.  Опыт практической работы в должности руководителя кадровой службы – 18  лет, опыт преподавательской деятельности – более 10 лет.

