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Учебный план по курсу" Кадровое делопроизводство со знанием 1С:ЗУП 8.3"

 (44 акад.часов)

Дополнительное профессиональное образование

№ Наименование тем Теория Практика Контроль

1 неделя Нормативно-правовое обеспечение кадровой службы и организация работы кадровой 4

службы

Трудовое законодательство. Трудовой кодекс.

Основные нормативно-правовые акты, регулирующие работу кадровой службы

2 неделя Штатное расписание, изменение штатного расписания 1 1

Система кадрового делопроизводства 4

Номеклатура дел.

Формирование документов в дела и сроки их хранения

Ведение журналов учета и регистрации документов

Ведение личных дел работников

Ведение  и учет трудовых книжек работников

3 неделя Настройка программы 1С:Зарплата и Управление персоналом 8.3 3 1

Производственный календарь

Графики работы

4 неделя Прием на работу 3 1

Общий порядок приема на работу

Заключение трудового договора

Оформление личной карточки Т-2

Совместительство (внутреннее, внешнее)

Совмещение должностей

5 неделя Изменение определенных сторонами условий договора 4

Общий порядок изменения условий трудового договора

Все виды переводов

Изменение условий трудового договора по инициативе работодателя

Изменение существующих условий трудового договора

6 неделя Рабочее время, режим рабочего времени, перерывы в работе 2

Отсутствие сотрудников 5 1



Отпуска( виды отпусков: ежегодный оплачиваемый отпуск, отпуск без сохранения 

зарплаты, целевой отпуск, дополнительный отпуск)

Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (за первый год работы, за 

второй и последующие годы работы)

График отпусков (Т-7)

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска

Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией

Командировка

Больничные листы

Прогулки, неявки

7 неделя Дисциплинарные взыскания и поощрения 4

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением

Другие гарантии и компенсации

Увольнение 3 1

Общий порядок увольнений

Общие основания увольнения, по инициативе работника, по инициативе работодателя

Отзыв заявления на увольнение

Отпуск с последующим увольнением

8 неделя Трудовая книжка 3 1

Оформление и ведение трудовых книжек

Внесение исправлений  трудовые книжки

Оформление дубликата трудовой книжки

Учет трудовых книжек

Виды и подсчет трудового стажа 2

Общий трудовой стаж, специальный стаж, непрерывный стаж

Правила подсчета стажа

37 6 1

Контрольная работа 1

Итого: 44 часов

Продолжительность курса 2 месяца


