                            Тема 4

Документування кадрової діяльності
_____________________________________
                                       Описові питання:  
1. Поняття змісту про кадрове документування.
2. Види  кадрової документації (документації щодо особового складу) 
3. Основні документи щодо особового складу:
· Організаційні документи. 
· Особисті та особові документи
· Облікові документи
· Розпорядчі документи. 

               Контрольні запитання:
 
1. Що таке кадрова документація  ?
2.  Які   напрями  кадрової документації ?
3. Які  види   документації  особового складу кадрової документації ?
4. Охарактеризуйте організаційні документи. 
5. Для чого існують посадові інструкції ? 
6. Яка інформація міститься у правилах внутрішнього труд.розпорядку  ?
7. З якою метою відділ управління персоналом веде штатно-посадову книгу (штатний розпис)? 
8. Яка інформація міститься у штатному розписі ?
9. Яке призначення особистих особових документів?
10. Навести класифікацію особистих документів.
11. Розкрити основний зміст інформації, що заноситься до трудової книжки.
12. Які встановлено вимоги до зберігання трудових книжок? 
13. Чому в трудову книжку не записують стягнення, якщо вони мають місце у трудовій біографії працівника?
14.  Яка різниця  між характеристикою та  рекомендаційним листом.
15. Яка інформація має бути в автобіографії працівника?
16.  Що собою являє заява працівника? 
17. Які реквізити є обов’язковими у заяві працівника? 
18. Для яких категорій працівників заводиться картка форми П-4? 
19. Що собою являє особовий листок з обліку кадрів?
20. Розкрити основний зміст особового листка з обліку кадрів. 
21. Яке призначення наказів  (розпорядження)  особового  складу  ?
22.  Які встановлено вимоги щодо оформлення наказів?
23.  Назвіть основні вимоги щодо оформлення наказу про прийняття на роботу.
24. Назвіть основні вимоги щодо переведення (переміщення) працівника. 
25. Назвіть основні вимоги щодо оформлення наказу про звільнення працівника. 
26.  Назвіть основні вимоги щодо оформлення наказу про надання відпусток.
27.  Хто несе відповідальність в сфері складання наказів (розпоряджень) ?

             Завдання:
           Складіть   зразки документів:

1. Титульної сторінки та записів у трудовій книжці. 
2. Заяви про прийняття на роботу. 
3. Завізованої заяви про переведення на іншу посаду. 
4. Заяви про надання відпустки.
5. Автобіографії.
6. Довідка з місця праці.
7. Наказу про прийняття на роботу. 
8.  Наказу (розпорядження) про переведення на іншу роботу.
9.  Наказу про звільнення. 
10. Наказу (розпорядження) про надання відпустки.
11.  Наказу про заохочення.
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