НОВАЯ  ТРУДОВАЯ  КНИЖКА:
работаем без ошибок

Семинар, рассчитанный на руководителей отделов кадров и служб персонала, работников кадровых служб предприятий, менеджеров по персоналу, проводится одним из наиболее авторитетных отечественных специалистов-практиков в области документирования работы с кадрами.


В ПРОГРАММЕ (8 ак.часов):

· Комментарии к нормативно-законодательной документации по трудовым книжкам: ст. 66 Трудового кодекса РФ; Постановление Правительства РФ № 225 от 16.04.03. Новые Правила ведения и хранения трудовых книжек. Новая форма трудовой книжки, действующая с 1 января 2004 г. 

· Оформление и ведение трудовой книжки. Постановление Минтруда России от 10.10.03 № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовой книжки»: комментарии и разъяснения 

· Заполнение титульного листа трудовой книжки: занесение сведений о работнике (сведения об образовании, профессии, специальности); подписание и удостоверение титульного листа; типичные ошибки при заполнении; внесение изменений в титульный лист 

· Занесение в трудовую книжку сведений о работе при приеме, переводе, увольнении работника. Занесение сведений о работе по совместительству, при переименовании организации, ее ликвидации, реорганизации. Занесение сведений о награждениях: о награждении орденами и медалями; о присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами. Порядок ведения и оформления вкладыша в трудовую книжку

· Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку. Ответственность за внесение исправлений в неправильно сделанную запись. Документы, на основании которых производится запись. Порядок внесения записи 

· Учет и хранение трудовых книжек (в соответствии с Постановлением Минтруда России от 10.10.03 № 69)
 Оформление приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. Оформление книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. Ответственность за соблюдение порядка ведения, учета и хранения трудовых книжек 

· Дубликат трудовой книжки. Выдача трудовой книжки по просьбе работника. Порядок выдачи трудовой книжки при увольнении 

· Типичные ошибки, допускаемые при заполнении трудовых книжек, их учете и хранении

· Предъявление трудовой книжки при поступлении на работу: способы определения подлинности бланков трудовой книжки образца 1938, 1974 и 2003 годов; действия работника отдела кадров при обнаружении поддельности бланка; проверка правильности оформления титульного листа предъявленной книжки и записи об увольнении с последнего места работы

· Ответы на вопросы слушателей
Справки и регистрация в ООО «ИТН-Консалт» 

г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, д.1, оф. 613
  тел./факс:  (3462)  512-614,  510-657                   
