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Hupexrop

YYEBHBIN ITJIAH

IMporpaMMbl ITOBBILICHHA KBaJ'II/I(i)I/IKaHI/IH

«OcobeHHocTu O(I)OpMJIeHI/ISI KaApOBBIX JOKYMEHTOB U OpraHu3alili KaJpoBOIo
ACJIOIIPOU3BOACTBA»

Ilens: moBeIIeHAS KBaTU(UKALUK CllylIaTeIeH

Kareropust ciymiaTeseld: PyKOBOIUTENM M CHELUAIUCTBl KaJpPOBEIX CIIYXKO
opraHuzaluii, pabOTHUKU IOPUAMYECKOro OTHENa, CEKpeTapd, IIOMOLIHUKH
pyKoBoauTeneit, Oyxranrepa, IMEIOIHe CpeHee U BhIcIIee IPO(eccCUOHaIbHOE
obpazoBaHue.

Cpoxk obyuenus: 14 quen

dopma 00y4deHHs: 3a09HAasI C IPUMEHEHUEM JYCTaHIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH
KonudecTBo yacoB: 56 4acoB

IlepBolii ypoBeHb, 18 yacos

Ne HanmMeHoBaHue pa3iesioB U NUCHAILINH Bceero ®opma
/1 YacoB | KOHTPOII
s
1. | BHyTpenBuE JIOKaIbHbIC HOPMATHBHBIC AKTHL 2 -
2. | TpynoBo# JOroBOp: 3aKII0OYECHNE, U3MEHEHHE. 3 3a4eT
3. | ITopsaok pabothl ¢ GnaHKaMu TPYIOBBIX KHIDKeK. Ilopsmox 3 3a4eT
0(hOpMIICHHUS TPYIOBBIX KHIDKEK, BKJIAJBIIIEH U TyOJIHKATOB.
4. | Tlopsmok mpriema Ha padoty. Odopmierne KapTouxu T-2. 3 3a4eT
5. | [Topsaok npeaocTaBiIeHus U 0(QOPMIIEHAS 0YEPETHOTO 3 3a4er
€XETOJHOr0 OTHYCKA.
6. | [Mopsmox odbopmiieHns IpeKpaIeH s TPYIOBOIO JOTOBOpPA. 2 3a4eT
HToropelii KOHTPOJIb 2 IK3aMeH
nToro 18




Bropoii ypoBeHnb, 18 uacos

Ne HaumMeHnoBaHue pa3AciioB U JUCIUIIINH Bcero dopma
/i 9acoB | KOHTPOI
s
1. | Topsimox oOpMIIEHHS U OIUIATHI IIEPHOIOB 5 3a4eT
HeTpyaocriocoOHocTu. [lopanok pacuera cTaxa.
2. | CoBMecTHTEIH, COBMEIICHHE, HETIONHOE pabouee BpeMs U 5 3avueT
COKpallleHHOE padouee BpeMsl.
3. | Ilopsnok npexoctapierust U 0QOPMIIEHUSA €KETOAHBIX 3a4geT
JIOIIOIHUTENBHBIX OTIIYCKOB. OTIIYCKOB 110 6€PEMEHHOCTH H 2
poJiam, TIo yXony 3a peOCHKOM H JP.
4. | KomanaupoBaHue paOOTHUKOB U YCTAHOBJICHUE 3 3a4eT
pa3bBEe3THOTO XapakTepa paboThl
5. | Opranmu3zanus TpyZa BOOUTEIEH. 3 3a4€T
6. | Benenre BowHCKOrO yueTa. BoeHHO-y4eTHBIH CTOJ o) 399eT
7. | Hanoxenue QuCIUIUIHHAPHOTO B3bIcKanus. [lopsmox
pacToOp>KeHHS TPYA0BOTO JI0r0BOpa 110 HHUIHATUBE 2 3aueT
paboTonmarens.
HToroBslii KOHTPOJIb 2 IK3aMeH
UTOro 18
Tperuii yposeHn, 20 yacos
Ne HanMeHoBaHue pa3iesioB U AUCIUILIAH Bceero dopma
/o 9acoB | KOHTPOJI
s
1. | KouduneHnuanpHoe AeI0onpon3BoacTBo. Odopmienne
JOKYMEHTOB C y4€TOM TpeOOBaHHH 3aKOHOJATEIbCTBA 10 3 3aueT
IEPCOHANIEHBIM JAHHBIM.
2. | Odopmnenue noonrpeHus paboTHUKOB. PazpaboTka 3 3a4eT
IOJIOXKEHUSI 110 OILIaTe Tpyaa.
3. | Ilopsmox oopMIIeHHS KagpOBBIX JOKYMEHTOB B 5 3aueT
000COOJIEHHBIX ITOAPA3IeNCHUX.
4. | Aynut odopmiieHus KaApOBbIX JOKYMEHTOB CBOMMHU 3 3a4yeT
cunamu. Mcnpasnenue omubox.
5. | ITocrpoenue cucTeMbl XpaHeHUs I0KyMeHTOB. Co3llanne 5 3auer
BHYTPEHHETO apXUBa.
6. | OdbopmieHue npuBIedeHUs] PAOOTHUKOB K MaTEpHAILHON
otBeTcTBeHHOCTH. OhopMIIeHUE TOPAIKA BO3MELICHHUS 3 3a4er
BpeJa.
7. | Opranu3anus JeIONPOU3BOJACTBA C YUETOM 3aAIIUTEI
uHTepecoB pabotojarens. [Ipunanue NOKyMeHTaM 2 3a4eT
opuarueckoit cuisl. Co3JTaHue CHCTEMBI PETHCTPALUY.
HroroBblii KOHTPOJIb 2 IK3aMEH

UTOIO

20




