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Учебно-тематический план

 повышения квалификации по программе:  
«Обеспечение деятельности кадровой службы»

Цель – обновление теоретических и практических знаний

Категория слушателей – руководители кадровых служб УСХ районов, сельскохозяйственных организаций  
Объем учебного плана – 72 часа

Режим работы – 8 часов в день, 9 дней

Форма обучения – очная
Итоговый контроль знаний – аттестация
	№ п.п
	Наименование дисциплин 
	Всего часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	лекции
	практические

занятия
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Особенности кадровой политики в современных условиях.
Проблемы кадрового обеспечения АПК и пути их решения в сельскохозяйственных организациях
	2
	2
	-
	зачет

	2
	Профессионально-квалификационные требования к работнику кадровой службы предприятий АПК
	2
	2
	-
	зачет

	3
	Документационное обеспечение деятельности кадровой службы.
	12
	6
	6
	зачет

	3.1
	Требования к кадровому делопроизводству, состав документов кадровой службы
	2
	     2
	-
	

	3.2
	Документирование трудовых отношений
	2
	- 
	2
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3.3
	Систематизация, хранение и уничтожение кадровых документов
	2
	2
	-
	

	3.4
	Составление служебных документов.
	2
	-
	2
	

	3.5
	Контроль за соблюдением законодательства в области документирования работы с кадрами. Штрафные санкции
	4
	2 
	2
	

	4
	Электронный документооборот: ведение и уничтожение электронных документов, электронная подпись, система электронных документов
	2
	2
	-
	зачет

	5
	Персональные данные, порядок их хранения, защиты, ответственность за разглашение
	6
	4
	2
	зачет

	6
	Правовое обеспечение деятельности кадровой службы 
	18

	14

	4

	зачет

	6.1 
	Трудовой кодекс РФ. Локальные нормы о труде, коллективный договор
	4
	4
	-
	

	6.2
	Трудовой договор: заключение, изменение, прекращение 
	6
	4
	2
	

	6.3
	Основные нарушения трудового законодательства кадровыми службами
	2
	-
	2
	

	6.4
	Актуальные изменения в трудовом законодательстве
	2
	2
	-
	

	6.5
	Правовые требования к локальным нормативным актам
	2
	2
	-
	

	6.6
	Коллективный договор и соглашение
	2
	-
	2
	

	7
	Психология делового общения, культура речи
	4
	2
	2
	зачет

	8
	Правила делового этикета
	2
	2
	-
	зачет

	9
	Правила оформления деловых писем
	2
	-
	2
	зачет


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10
	Основы информатики и компьютерной техники. Практические навыки при работе с современными программными продуктами. Использование программы 1 С: «Зарплата и кадры».
	6
	2
	4
	зачет

	11
	Современные технологии производства сельскохозяйственной продукции 
	8
	4
	4
	зачет

	12
	Охрана труда
	8
	6
	2
	зачет

	
	ВСЕГО
	72
	42
	30
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