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ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ
   лицензия на образовательную деятельность № 67/16 от 10.02.2016г.
Для руководителей, специалистов кадровых служб;
 специалистов организаций, ответственных за решение кадровых вопросов 
Государственное автономное учреждение дополнительного профессионального образования Ярославской области «Институт развития образования» предлагает обучение по 

программе повышения квалификации в г. Ярославле:
«Кадровое делопроизводство»
Содержание учебной программы:

· Правовые основы документирования деятельности кадровой службы. 
Обзор регламентирующих статей Гражданского, Трудового, Уголовного Кодексов Российской Федерации, а также Кодекса об Административных правонарушениях. Виды и меры ответственности.
· Виды служебных документов. Подготовка и оформление основных видов документов. Контроль за оформлением документации. Оформление дел для архивного и оперативного хранения. 
· Локальные нормативные акты организации, регламентирующие трудовые отношения, состав и порядок их подготовки и применения.
· Профессиональные стандарты: порядок и условия применения в кадровой политике.

· Основные требования к заключению трудового договора. 
· Процедура приема на работу. Перевод, перемещение. Совмещение, совместительство. Изменение условий трудового договора.

· Рабочее время и время отдыха. Виды и особенности предоставления отпусков. Расчет неиспользованных частей отпуска. 

· Прекращение трудового договора. Анализ судебной практики. 
· Работа с трудовыми книжками: бумажными и электронными. Правила ведения, учета и хранения, внесения записей и исправлений по новым правилам. 
· Воинский учет в организации.
· Номенклатура дел кадровой службы. Формирование и хранение документов отдела персонала: текущее и архивное хранение. Контроль оформления служебной документации.
· Компьютерные технологии «1С: Зарплата и управление персоналом».

· Круглый стол: Сложные и спорные случаи современного делопроизводства в кадровой службе 
Занятие очередной группы –   (обучение по субботам)
Стоимость обучения: 7800 руб. (НДС не облагается)
По окончании выдаётся удостоверение установленного образца (72 ак.ч)

	
	150014, г. Ярославль, 

ул. Богдановича ,16

т/ф.(4852) 285-903; 285-904
e-mail: aladova@iro.yar.ru  


