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Курсы «Трудовое законодательство и кадровое делопроизводство»

Екатеринбург, Россия

Всего 84 часа. Срок обучения 1-1, 5 месяца.

В программе: трудовое законодательство, кадровое делопроизводство, архивное хранение документов.

Преподаватели - практики.

Слушатели обеспечиваются методическими материалами, авторскими учебными пособиями, в т.ч. в электронном виде.

По окончании курсов выдаётся свидетельство.

Программа:

Раздел 1. Трудовое законодательство

1.1. Трудовой договор, порядок оформления на работу, персональные данные работника

1.2. Рабочее время, время отдыха, оплата труда, гарантии и компенсации, трудовой распорядок

1.3. Материальная ответственность работодателя и работника

1.4. Аттестация работников

1.5. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников

1.6. Защита трудовых прав работников. Ответственность за нарушение трудового законодательства

Раздел 2. Кадровое делопроизводство

2.1. Государственные стандарты, предъявляемые к оформлению организационно-распорядительных документов

2.2. Требования к бланкам организационно-распорядительных документов, их учету, оформлению

2.3. Организационные документы в кадровой службе

2.4. Распорядительные документы в кадровой службе

2.5. Информационно-справочные документы в кадровой службе

2.6. Учетные документы

2.7. Поощрение работников. Дисциплинарные взыскания

2.8. Аттестация работников

2.9. Организационная работа с документами

Раздел 3. Архивное хранение документов

3.1. Нормативно-методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления и архивное

хранение документов

3.2. Организация документооборота и подготовка документов к архивному хранению документов

3.3. Организация работы архива

3.4. Подготовка и передача документов из архива организации на государственное хранение. Передача архивных документов

при ликвидации и реорганизации учреждений и предприятий.
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 Цена: 7 000 руб.  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: неуместен

УЦ "Перспектива Плюс" (343) 201–50–30 ул.Бардина, 28–216 (Дом науки

и техники)
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