
Учебный план*
по программе «Повышение квалификации по курсу кадровое

делопроизводство»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Нормативно‑правовая база и организация кадрового
делопроизводства 72ч

Тема 2 Документирование приёма на работу и оформления трудовых
отношений 0ч

Тема 3 Учёт и оформление движения персонала: переводы, отпуска,
командировки, увольнения 0ч

Тема 4 Ведение трудовых книжек и формирование личных дел 0ч

Тема 5 Учёт рабочего времени, дисциплина труда и отчётность по персоналу 0ч

Тема 6 Электронный документооборот и автоматизация кадрового
делопроизводства 0ч

ИТОГО: 72ч

Утверждаю
Директор ООО МПЦ «Феникс» _________________________ Г.В. Котрухов

* Данный учебный план представлен в ознакомительных целях и не является официальным учебным планом, утверждённым и применяемым
организацией


