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Модифицированная учебная программа

повышения квалификации
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Обсуждена и одобрена 
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Разработал:
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Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебный план

«Делопроизводство и кадровая работа»

             (наименование программы)

Цель: повышение квалификации работников кадровых служб, специалистов по управлению персоналом  и секретарей.

Категория слушателей (занимаемые должности): Работники кадровых служб, специалисты по управлению персоналом предприятий различных организационно-правовых форм собственности.

Срок обучения: 86 (час.)

 Режим занятий: 4 часа в день

№ п/п
Наименование

тем
Количество часов
Форма контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Делопроизводство


44
22
22
зачет

2.
Кадровая работа


42
20
22
зачет

          Итого по программе:
86
42
44
зачет

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебно-тематический план

«Делопроизводство и кадровая работа»

             (наименование программы)

Цель: повышение квалификации работников кадровых служб, специалистов по управлению персоналом  и секретарей.

Категория слушателей (занимаемые должности): Работники кадровых служб, специалисты по управлению персоналом предприятий различных организационно-правовых форм собственности.

Срок обучения: 86  (час., нед., месяц)

Форма обучения: очная

№ Темы
Наименование темы
Всего часов
В том числе
Форма контроля




Теория
Практика 





ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО





1.
Введение в предмет делопроизводства. 
6
4
2


2.
Документирование
4
2
4


3.
Документирование управленческой деятельности
12
6
6


4.
Организация работы с документами. 
12
6
6


5.
Оптимизация делопроизводства в организации.
4
2
2


6.
 Организация и оформление переговоров, деловых встреч, собраний, совещаний. 
4
2
2


Итого:
4
22
22
Зачет


КАДРОВАЯ РАБОТА





1.
Основные задачи управления кадрами на предприятии.
4
2
2


2.
Трудовой кодекс Российской Федерации. 
4
2
2


3.
Структурный приказ по предприятию.
4
2
2


4.
Оценка исполнения работы.


4
2
2


5.
 Порядок ведения трудовых книжек работников. Оформление иных кадровых документов, их учет.  
4
2
2


6.
Трудовые книжки.
2
2
2


7.
Отчетность, предоставляемая в местные органы власти.
6
2
4


8.
Работа с фондами. 
4
2
2


9.
Трудовые споры. Порядок возмещения ущерба, причиненного организации. Порядок рассмотрение трудовых споров в городском суде.
4
2
2


10.
Социально-психологические основы руководства коллективом.
4
2
2


Итого:
42
20
22
Зачет

Итого по программе
86
42
44
Зачет

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ______________________________И.В  Бортникова

Разделы и темы программы 

«Делопроизводство и кадровая работа»

 Раздел «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО».

Тема 1.Введение в предмет делопроизводства. 


Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству. 

Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. Основные термины в делопроизводстве. Задачи делопроизводства. Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. Проблемы унификации. Фирменный бланк – элемент имиджа организации. Требования к бланкам. Состав реквизитов документа и их расположение. 

Тема 2. Документирование


Классификация документов. 

Тема 3. Документирование управленческой деятельности: 

Организационно-распорядительные документы: Организационные документы (учредительные документы организации, штатное расписание, локальные нормативные акты: инструкции, правила, положения). Распорядительные документы (приказы, распоряжения, решения). Правила оформления выписок из документов и заверения копий. Информационно-справочные документы:

Протокол, акт, справка, служебная и докладная записки. Правила оформления и структура деловых писем. Требования к тексту. Особенности языка и стиля. 

Тема 4.Организация работы с документами. 


Схема документооборота. Получение и обработка входящих документов. 

Технология создания проектов документов. Работа с исходящими документами. 

Работа с внутренними документами. Регистрационные формы работы с документами. Осуществление контроля за исполнением документов. Систематизация документации. Сроки хранения основных видов документов. 

Обложка дела постоянного и временного хранения. Текущее хранение документов. Формирование и оформление дел. Разработка номенклатуры дел. 

Подготовка дел к сдаче на архивное хранение. Составление описи дел.ь Проведение экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения дел. 

Тема 5.Оптимизация делопроизводства в организации.


Составление инструкции по делопроизводству. Современные методы работы с документами. Ответственность за неправомерные действия с документами

Тема 6. Организация и оформление переговоров, деловых встреч, собраний, совещаний. 

Из истории протокола. Организация протокольных и неофициальных мероприятий. Виды приемов и правила поведения на них. Порядок представления и знакомств. 
Ваша визитная карточка. Подготовка и оформление документов на командировки, выдачу виз, бронирование мест в отелях, заказ билетов.

Раздел «КАДРОВАЯ РАБОТА»

Тема 1. Основные задачи управления кадрами на предприятии. 

Кадровая политика. Планирование и подбор трудовых ресурсов. 


Тема  2. Трудовой кодекс Российской Федерации. 
Трудовые права и обязанности работников. Трудовой договор (контракт).
Правила подготовки и оформления основных видов кадровых документов.Приказы по личному составу.


Тема  3. Структурный приказ по предприятию.
Порядок приема на работу. Обязательные документы. Дополнительные документы. Тестирование. Проведение многоступенчатого собеседования с соискателями. Перевод на другую работу. Прекращение трудового договора. Порядок увольнения работников по различным основаниям. Проблемы сокращения численности работников, пути их решения.  Дисциплинарные взыскания. 


Тема  4. Оценка исполнения работы.
Плата за труд. Заработная плата. Финансовые и иные льготы.Трудовая дисциплина. Правила внутреннего трудового распорядка. Рабочее время. Время отдыха. Нормы труда.Совмещение. Внутреннее и внешнее. Труд женщин: гарантии и льготы. Выплаты женщинам, уходящим в отпуск по уходу за ребенком. 


Тема 5. Порядок ведения трудовых книжек работников. Оформление иных кадровых документов, их учет.  
Отпуск: график отпусков и порядок предоставления отпусков. Дополнительные отпуска. Личная карточка Т-2: порядок оформления и хранение. 


Тема  6. Трудовые книжки.
Постановление о трудовых книжках и вкладышей к ним. Журналы регистраций. Правила хранения трудовых книжек и вкладышей к ним. Исправление ошибок и недочетов, найденных в трудовых книжках. 


Тема 7. Отчетность, предоставляемая в местные органы власти.

Формирование и ведение личных дел. Подготовка документов к архивному хранению. 


Тема  8. Работа с фондами. 
Пенсионный фонд: сдача отчетности, документов для оформления пенсии. Оформление обязательного медицинского страхования. Оформление добровольного медицинского страхования. 


Тема 9. Трудовые споры. Порядок возмещения ущерба, причиненного организации. Порядок рассмотрение трудовых споров в городском суде.
Материальная ответственность. Должности. Предполагаемые материальную ответственность. Дисквалификация руководства. Восстановление сотрудников вновь на работу в результате решения суда.


Тема 10. Социально-психологические основы руководства коллективом.
Создание сильной команды. Работа с неформальными лидерами. Разрешение конфликтных ситуаций. Психология общения с различными типами людей. 



Рекомендуемая литература

1.М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксёнов Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления. Учебное пособие   2007 г.

2.М. И. Баскаков Делопроизводство и корреспонденция Ростов-на Дону «Феникс» 2000

3. Бахарев А.Р.  Ковалевская О.А.  Кадровое дело для новичков: Участки кадрового дела: Правовые нормы + Комментарии; Образцы документов с примерами заполнения; Таблицы и схемы и др. (с изменениями в Трудовом кодексе Российской Федерации от 30 июня 2006 г.) Изд. 2-е, испр., доп. Сибирское университетское изд-во

4.   А.П. Емельяненко. Документоведение и делопроизводство Учебно-методический комплекс подготовлен для студентов факультета государственного и муниципального управления.Ростов-на-Дону. 2001 г.

Материально-техническое обеспечение

образовательного процесса.

1. Доска классная.

2. Столы для слушателей.

3. Стулья для слушателей.

4. Видеопроектор.

5. Компьютер.

6. Раздаточный материал.

7. Рабочая программа.

  Учебно-наглядные пособия.

1. Компьютерная программа.

2. Демонстрационный материал соответствующий темам курса.

