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Сопровождение предприятия в кадровом учёте.
I. Кадровый аудит.

1. Аудит локальных нормативных актов.
· Штатное расписание.
· График отпусков.
· Коллективный договор (если есть).
· Правила внутреннего трудового распорядка.
· Положение о персональных данных.
· Положение о конфиденциальности.
· Должностные инструкции (если есть на них ссылка в ТД).
· Положение об оплате труда и премировании, если премируются на основании каких-либо документов.
2. Аудит индивидуальных нормативных актов.
· Трудовые договоры с изменениями. 

· Форма Т-2.
· Основания для приказов.
· Приказы по срокам хранения.
· Личные дела (если есть).
· Военный стол (если есть).
· Пенсионный учет – наличие страховых пенсионных свидетельств.
· Медицинское страхование – наличие медицинских полисов. 

3. Аудит журналов учёта, архива.
· Журнал учета и движения трудовых книжек.
· Журнал приказов.
· Журнал командировок.
· Журнал регистрации трудовых договоров.
· Состояние архива.

· Хранение и ведение трудовых книжек.
II. Восстановление кадрового учета.
1. Локальных нормативных актов.
2. Индивидуальных нормативных актов.
3. Журналов учета и архива.
III. Ведение кадрового учета на абонентском обслуживании.
1. Оформление нового сотрудника в штат:

· Оформление заявления о приеме.
· Оформление трудового договора.
· Оформление приказа о приеме.
· Оформление личной карточки Т-2.
· Внесение записи о приеме  в ТК.
· Проверка на соответствие со штатным расписанием оклада и названия должности, профессии.
· Внесение записи в журнал учета и движения ТК.
· Внесение записи в журнал  регистрации ТД.
· Внесение записи в журнал  регистрации приказов.
· Оформление карточки Т-2 ВУР.
· Заполнение журнала «Принятые и уволенные сотрудники» (если таковой ведется)
· Ознакомление сотрудника с нормативными актами предприятия.
· Передача приказа о приеме в бухгалтерию.
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Оформление увольнения сотрудника.
· Написание заявления, если заявление еще не написано.
· Оформление приказа.
· Оформление записи в Т-2.
· Внесение записи об увольнении в ТК.
· Внесение записи в  журнал учета и движения ТК 
· Заполнение журнала «Принятые и уволенные сотрудники» (если таковой ведется).
· Внесение записи в журнал  регистрации приказов.
· Передача приказа об увольнении в бухгалтерию.
3. Оформление перевода сотрудника.

· Написание заявления.
· Оформление приказа.
· Оформление записи в Т-2.
· Внесение записи о переводе  в ТК.
· Передача приказа о переводе в бухгалтерию.

· Внесение записи в журнал  регистрации приказов.
4. Оформление сотрудника в отпуск.

· Сверка желаемого отпуска с графиком отпусков

· Написание заявления о переносе отпуска, если сотрудник уходит в него вне графика

· Составление приказа об отпуске

· Внесение данных в карточку Т-2

· Передача приказа об отпуске в бухгалтерию

· Внесение записи в журнал  регистрации приказов

5. Оформление командировки сотруднику.

· Оформление командировочного удостоверения производственного задания 

· Внесение записей в журнал командировок

6. Оформление приказа о взыскании  и поощрении при наличии всех необходимых документов.

7. Оформление справок кадрового содержания.
8. Оформление характеристики.

9. Оформлении заверенной копии Трудовой книжки .
10.  Оформление заявки на медицинский полис – 5 мин.

· Изготовление полиса- поездка в ОФМС для получения.
11. Оформление анкеты, обмена, дубликата страхового пенсионного свидетельства.

12.  Ведение военного стола. 

· Т-2. 

· Подготовка необходимых папок по военному столу.
· Составление карточки учета организации.
· Составление годовых планов мероприятий по ВУС .
· Поддержка.
· Отслеживание принятых и уволенных. 
13. Составление штатного расписания. 
14. Составление должностной инструкции при содействии непосредственного руководителя.
15. Составления Правил внутреннего трудового распорядка.
16. Составление Положения о кадровой службе.
Кадровый аудит – от 14 000 руб.
Кадровый учет – от 4 500 руб. в месяц.

Сдача отчетности – от 2 000 руб.

С уважением, генеральный директор Елена Соломатина.

Тел. 8-913-484-98-80

ICQ: 234-804-373

E-mail: avtor_@cn.ru
www.avtor.ucoz.org
