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ПРОГРАММА ПО КУРСУ:

«Правила оформления документов при приеме на работу»

г.Пенза

Тематический план

	№ темы
	Наименование темы
	Кол-во часов

	1. 
	Заявление работника как основа правоотношения.
	2

	2. 
	Правила оформления трудового договора (юридический аспект)
	4

	3. 
	Оформление приказов по личному составу в соответствии с трудовым кодексом РФ.
	4

	4. 
	Правила оформления трудовых книжек.
	2

	5. 
	Правила заполнения личного дела работника.
	2

	6. 
	Понятие материальной ответственности работника.
	2

	
	                             ВСЕГО:
	16


Календарно-тематический план

	№ темы
	Наименование темы
	Кол-во часов

	1. 
	Заявление работника как основа правоотношения.

1. Понятие заявления и его реквизиты.

2. Правила оформления заявления.
	2

1

1

	2. 
	Правила оформления трудового договора (юридический аспект).

1. Понятие трудового договора

2. Понятие  контракта.

3. Основные и дополнительные условия трудового договора в соответствии с российским законодательством.

4. Правила оформления трудового договора.
	4

1

1

1

1



	3. 
	Оформление приказов по личному составу в соответствии с трудовым кодексом РФ.

1. Понятие приказа о приеме на работу.

2. Реквизиты приказа.

3. Правила оформления приказа о приеме на работу.
	4

1

1

2

	4. 
	Правила оформления трудовых книжек.

1. Что такое трудовая книжка.

2. Правила заполнения и хранения трудовых книжек.
	2

1

1

	5. 
	Правила заполнения личного дела работника.

1. Понятие личного дела работника.

2. Состав и заполнение личного дела.
	2

1

1

	6. 
	Понятие материальной ответственности работника.

1. Виды материальной ответственности.

2. Заполнение договора о материальной ответственности
	2

1

1

	
	                             ВСЕГО:
	16


Теоретическое и практическое обучение

Тема 1. Заявление работника как основа правоотношения.


Исходная документация по отбору кандидатов на вакантную должность. Заявка. Понятие и определение резюме. Сжатое и развернутое резюме. Порядок оформления. Понятие заявления. Правила написания заявления. Порядок оформления заявления. Реквизиты заявления. 


Практическая работа: 1. Оформление заявки.





          
2. Оформление резюме.






3. Оформление заявления.



        

Тема 2. Правила оформления трудового договора (юридический аспект).


Понятие трудового договора. Определение трудового контракта. Особенности и отличия. Документы предъявляемые при заключении трудового договора и контракта. Характеристика и рекомендательное письмо – их назначение и применение. Понятие анкеты и порядок ее заполнения. Порядок оформления трудового договора. Реквизиты трудового договора. Основные и дополнительные условия трудового договора в соответствии с российским законодательством.


Практическая работа:
1. Ознакомление с ТК РФ.






2. Изучение примерного трудового договора.






3. Оформление трудового договора и контракта.

Тема 3. Оформление приказов по личному составу в соответствии с ТК РФ.


Понятие приказа по личному составу. Состав реквизитов приказа по личному составу. Порядок и особенности оформления приказа. Порядок оформления констатирующей и распорядительной частей приказа. Правила оформления групповых приказов. Бланки приказов по личному составу. Порядок хранения приказов. Ознакомление с правилами заполнения личного листка по учету кадров и личной карточки работника.


Практическая работа:
1. Оформление приказов по личному составу.






2. Изготовление бланка приказа.






3. Заполнение личного листка по учету кадров.






4. Заполнение личной карточки работника.

Тема 4. Правила  оформления трудовых книжек.


Понятие и значение трудовой книжки в РФ. Новая форма трудовой книжки. Инструкция по заполнению трудовых книжек. Правила и порядок заполнения трудовой книжки работника. Порядок заполнения граф «Сведения о работнике», «Сведения о работе». Заполнение графы «Сведения о награждениях».Понятие дубликата трудовой книжки. Учет и хранение трудовых книжек. Выдача трудовых книжек. 


Практическая работа: 
1. Изготовление макета трудовой книжки.

2. Изучение инструкции по заполнению трудовой книжки.






3. Заполнение трудовой книжки.

Тема 5. Правила заполнения личного дела работника.

Понятие личного дела работника. Кто оформляет и заполняет личное дело. Состав личного дела работника. Очередность документов помещаемых в личное дело. Порядок оформления обложки личного дела. Правила оформления внутренней описи личного дела. Самостоятельное оформление личного дела.


Практическая работа: 
1. Оформление обложки личного дела работника.






2. Изготовление внутренней описи дела.


3. Включение всех изготовленных ранее документов в 

личное дело.

Тема 6. Материальная ответственность работника.


Понятие материальной ответственности работника. Виды материальной ответственности. Заполнение договора о материальной ответственности. Условия ограничения материальной ответственности работника. Размеры материальной ответственности работника. Порядок возмещения ущерба.

Практическая работа: 
1. Изготовление договора о материальной ответственности.

