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Рецензент: 

 Управление человеческими ресурсами – главная функция любой ор​ганизации. Ее осуществлением, наравне с другими, занимается кадровая служба, которая в последнее время приобретает первостепенное значение, так как от ошибок при подборе кадров во многом зависит судьба самой ор​ганизации.

В нашей стране роль кадровых служб изменилась коренным образом. Под воздействием таких факторов как переход на рыночные отношения, появление частной собственности, быстро меняющееся законодательство изменился статус кадровых служб, их структура, добавились новые функ​ции. Однако приобретение функции по управлению трудовыми отноше​ниями не упразднили их документальное оформление: подготовка органи​зационных документов, кадровых приказов, ведение личных дел и т.д.

Изучение делопроизводства необходимо при подготовке специали​стов по специальности 08.01.04 – «Экономика труда» в цикле специальных дисциплин.

Основная цель изучения курса «Делопроизводство в кадровой служ​бе» –  приобретение практических навыков в области оформления трудо​вых отношений.

Задачами курса является изучение:

основных требований к оформлению документов;

структуры кадровой документации;

особенностей составления и хранения основных документов.

В соответствии с квалификационной характеристикой выпускника в результате изучения курса специалист должен знать, как разработать орга​низационные документы по управлению персоналом, уметь составлять приказы по кадрам, вести личные дела сотрудников, оформлять трудовые книжки, составлять сводки о составе персонала и текучести кадров.

Согласно учебному плану дисциплина «Делопроизводство в кадровой службе» изучается студентами в течение одного семестра на третьем курсе. Предусмотрено 16 ч лекций, 16 ч практических занятий и зачет.

Для написания контрольной работы студенту необходимо выбрать предприятие, во введении описать форму организации предприятия, представить организационную схему с кратким анализом. 
Все документы составляются на отдельных листах, разрешается заполнять стандартные бланки. Они приобретаются в магазинах или распечатываются из компьютерных программ. Следует руководствоваться постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. N 1 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ».

Студенты «принимают, переводят и т.д.» себя. Должность выбирается произвольно. 
Для выполнения задания № 4 приобрести бланк трудовой книжки или снять копию с чистых листов трудовой книжки, титульный лист отксерокопировать в виде бланка.
Для выполнения задания № 5 студент разрабатывает задание на командировку. Описывает его во введении. 
Для выполнения задания № 6 во введении предложить конкретную ситуацию нарушения трудовой дисциплины. 
Для выполнения задания № 7 во введении представить конкретный материал о численности, структуре и движении персонала за 3 года. Выполнить анализ, оформить в виде таблиц.

Задание № 1.

Тема 3. РАЗРАБОТКА ОРГАНИЗАЦИОННОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Разработать штатное расписание предприятия и положение о персонале для него.
Задание № 2.

Тема 4. ПРИКАЗЫ ПО КАДРАМ

Сформулировать и составить следующие приказы: 
· о приеме на работу;

· о переводе на другую работу;

· о прекращении трудового договора;

· о поощрении; 
· о предоставлении отпуска;

· о наложении дисциплинарного взыскания;

· о снятии дисциплинарного взыскания; 
· о привлечении к материальной ответственности;

· об отстранении от работы (должности);
· о командировках;
· о замещении;
· сводный приказ по личному составу.

Задание № 3.

Тема 5. ЛИЧНЫЕ ДЕЛА

Составить (заполнить) следующих документов: 
· заявление о приеме на работу;

· заявление об увольнении;

· автобиографию;
· характеристику;

· выписки из приказов; 
· личный листок по учету кадров.

Задание № 4.

Тема 6. ТРУДОВАЯ КНИЖКА
Внести в трудовую книжку записи на основании приказов. Составить акт об уничтожении бланков трудовых книжек и вкладышей к ним.
Задание № 5.

Тема 7. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО КОМАНДИРОВАНИЮ 
И ОТПУСКАМ
На основе предложенного студентом задания на командировку 

· заполнить командировочное удостоверение, 
· составить приказ на командировку, 
· составить отчет о результатах командировки.
Оформить следующие документы на предоставление отпуска:
· заявление о предоставлении отпуска;
· график отпусков (на основании штатного расписания);
· приказ о переносе отпуска.

Задание № 6.

Тема 8. ДИСЦИПЛИНА И УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
Преподаватель предлагает конкретные ситуации, на основании которых студенты составляют:

· докладные записки о нарушении трудовой дисциплины;

· акты о нарушении трудовой дисциплины;
· объяснительные записки о нарушении трудовой дисциплины;
· табель учета рабочего времени.


Задание № 7.

Тема 9. ДОКУМЕНТЫ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ ПЕРСОНАЛА
На основе предоставленного студентом материала о численности, структуре и движении персонала сформировать 
· сводку о составе кадров, 
· сделать обзор и сводку о текучести кадров, 
· провести анализ текучести.
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