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Учебно-тематический план

 повышения квалификации по программе:  

«Обеспечение деятельности кадровой службы»

Цель – обновление теоретических и практических знаний

Категория слушателей – специалисты кадровых служб 
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
	Трудовое законодательство
	8
	4
	4
	зачет

	2
	Вопросы пенсионного обеспечения 
	8
	4
	4
	зачет 

	4
	Нормативное регулирование кадрового делопроизводства
	4
	2
	2
	зачет

	5
	Номенклатура дел кадровой службы 
	6
	2
	4
	зачет

	6
	Порядок работы с кадровыми документами
	8
	2
	6
	зачет

	7
	Организация воинского учета на предприятии
	4
	2
	2
	зачет

	8
	Трудовая книжка. Порядок учета, ведения, хранения. Типичные ошибки и их исправление. Изменения в оформлении трудовых книжек, выдача вкладыша и дубликата
	4
	2
	2
	зачет


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	9
	Штатное расписание, документационное закрепление организационной структуры штата. Оформление изменений условий труда  по вопросам оплаты, выполнения трудовых функций.
	6
	4
	2
	зачет

	10
	Русский язык и культура речи
	8
	4
	4
	зачет

	11
	Особенности проведения аттестации рабочих мест
	8
	4
	4
	зачет

	12
	Обеспечение охрана труда в сельскохозяйственных организациях
	8
	4
	4
	зачет

	
	ВСЕГО
	72
	34
	38
	


Проректор по ПК,  профессор  
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