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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

М. Ловчева

  Культура организации в оформлении документов

А. Пшенко

  Порядок учета и хранения распорядительных документов по кадрам

Ю. Беляева

■
ИСО 9001:2000 в кадровом делопроизводстве государственного
предприятия

ТЕМА НОМЕРА: КАДРОВАЯ ПОЛИТИКА И ФИНАНСОВЫЙ КРИЗИС

А. Кибанов

  Разработка кадровой политики организации

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

· Положение о кадровой политике компании «Престо». Примерный образец.

· Положение о кадровой политике
Федерального государственного унитарного предприятия «Конструкторское бюро».
Примерный образец.

· Уведомление. Примерная форма.

· Акт об отказе в получении уведомления.
Примерная форма.

· Запись, занесенная в трудовую книжку, в связи с расторжением трудового
договора по основаниям, предусмотренным п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ.
Примерный образец.

· Приказ о сокращении численности (штата) работников. Примерный образец.

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ

Е. Галкина

т  Отзыв из отпуска

ВОПРОС-ОТВЕТ 
Т. Савина, С. Уткин

■
Создание документа — ответственная работа

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

М. Лёшина

Формирование управленческих решений по стимулированию труда преподавателей вузов

ДОКУМЕНТ ДЛЯ ПОДРАЖАНИЯ

■
Положение «О порядке обработки персональных данных работников ГУ

НЦССХ им. А. Н. Бакулева и гарантиях их защиты»

САМООБРАЗОВАНИЕ: ИСТОРИЯ ДОКУМЕНТА

· Договор найма рабочей силы: сделка,
хозяйские отношения, союз?

· Производственный календарь
на 2009 год
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Н. Храмцовская

■
Переход от бумажного к смешанному документообороту

И. Смольникова

■
Использование технологий в обучении делопроизводству

ТЕМА НОМЕРА: ОЦЕНКА ЭФФЕКТИВНОСТИ ПЕРСОНАЛА

Л. Фионова

  Создаем электронный тест для оценки компетенций документоведов

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

■
Положение по организации и проведению сверки компетенций
сотрудников ЗАО «Блоктрэйд». Примерный образец.

ВОПРОС-ОТВЕТ

· Вы к нам обратились с письмом...

· Представление на аттестацию

· Штатное расписание

· Внесение записей в трудовую книжку

· Положение об оплате труда

· Оформление больничного во время отпуска. Отзыв из отпуска

· Ведение внутренней документации

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ О. Калинина

■
Возможности комплексной автоматизации работы кадровых служб
предприятий

НА ЗАМЕТКУ

■
Обязательный пакет кадровых документов индивидуального
предпринимателя

№3

СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
И. Храмцовская

■
Сроки хранения документов по командировкам

ДОКУМЕНТ: Положение об особенностях направления работников в служебные командировки (утв. постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 №749).

ТЕМА НОМЕРА: РЕОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ И КАДРЫ

А. Пшенко

  Обеспечение сохранности документов по личному составу при реорганизации и ликвидации организаций

С. Ливена

■
Мероприятия по сокращению численности или штата работников

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

· Приказ о внесении изменений в организационную структуру, численный
состав и штатное расписание предприятия.
Примерный образец.

· Приказ о внесении изменений в штатное расписание в связи

с совершенствованием организационной структуры компании. Примерный образец заполнения.

■
Уведомление об изменении условий трудового договора. Примерный образец.
   Заявление на согласие к продолжению трудовых отношений в связи

с реорганизацией предприятия. Примерная форма.

· Запись в трудовую книжку, связанная с расторжением трудового договора.
Примерный образец.

· Информация о массовом высвобождении работников. Примерный образец.

  Дополнительное соглашение к трудовому договору об установлении дополнительных обязанностей. Примерный образец.

■
Решение о проведении повторной документальной выездной проверки
страхователя в связи с ликвидацией (реорганизацией) организации. Примерная форма.

   Протокол заседания Совета директоров Закрытого акционерного общества Примерная форма.

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ 
Д. Кузнецов, И. Велицкая

■
Трудовой договор со спортсменом и тренером

ПРОВЕРКИ И ЗАПРОСЫ 
Л Сальникова

■
Больничный лист выявляем подделки
ДОКУМЕНТЫ 
Решение о непринятии к зачету расходов, произведенных страхователем — плательщиком единого социального налога на цели обязательного

социального страхования, Решение о непринятии расходов, произведенных

страхователем — работодателем, применяющим специальный налоговый

режим, в счет средств, полученных от отделения (филиала отделения) фонда

на цели обязательного социального страхования — примерные формы

ВОПРОС-ОТВЕТ

■
Вы к нам обратились с письмом
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Т Золотова

· Хороший секретарь — находка для руководителя Оценка
профессиональных компетенций
ДОКУМЕНТЫ
·  Анкета для оценки компетенций секретаря, Оценочный лист
для оценки профессионально-технических навыков секретаря — примерные формы
М Ловчева

· Главное, чтобы костюмчик
ДОКУМЕНТ 
· Положение о соблюдении делового стиля в одежде сотрудников —
примерный образец

ТЕМА НОМЕРА- РУКОВОДИТЕЛЬ (ТОП-МЕНЕДЖЕР) В ОРГАНИЗАЦИИ 
Л Доронина

■
Функции топ-менеджеров по работе с документами

Е. Галкина

  Генеральный директор оформление перевода на должность

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

· Приказ о вступлении в должность генерального директора  Примерный
образец

· Протокол общего собрания участников общества Примерный образец

· Трудовой договор (с генеральным директором организации)  Примерная
форма

· Приказ о вступлении в должность генерального директора  Примерный
образец

· Личная карточка Т-2 (на руководителя организации) Унифицированная форма Образец заполнения

· Книга учета личных карточек Т-2 Примерный образец

· Книга учета трудовых договоров Примерный образец

· Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них Примерный образец

· Трудовая книжка сведения о работе (запись о приеме на работу генерального директора) Образец заполнения

· Выписка из приказа о вступлении в должность генерального директора
Примерный образец

· Заявление (о разрешении работать по совместительству)  Примерный образец

· Протокол общего собрания участников общества (об избрании
генерального директора)  Примерный образец

· Трудовой договор (с генеральным директором о работе по совместительству) Примерная форма

· Приказ о назначении руководителя коллектива с полной коллективной
материальной ответственностью  Примерный образец

· Приказ о прекращении полномочий генерального директора  Примерный
образец

· Приказ о прекращении полномочий генерального директора (при переводе) Примерный образец

· Приказ о прекращении полномочий генерального директора (при увольнении) Примерный образец

· Выписка из приказа о прекращении полномочий генерального директора
Примерный образец

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ

И Гущина

Инструктаж по охране труда

ДОКУМЕНТЫ  
Приказ о назначении ответственного лица по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности и экологии/
Журнал регистрации вводного инструктажа,

Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте — примерные образцы,

Личная карточка прохождения обучения — примерная форма

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
Н Храмцовская

  Что нужно знать руководителю об информационной безопасности
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
М Романова

■
Документальное подтверждение командировочных расходов
ДОКУМЕНТЫ 
Приказ о направлении работника в командировку,
Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении, Авансовый отчет — примерные образцы заполнения унифицированных форм

ОТЧЕТНОСТЬ

■
Наблюдение за неполной занятостью и движением работников
ОФИЦИАЛЬНЫЙ ДОКУМЕНТ 
Форма Федерального статистического наблюдения за неполной занятостью и движением работников

ТЕМА НОМЕРА ПРОФЕССИЯ - КАДРОВИК 
А Кибанов, М Ловчева

■
Профессиография деятельности в сфере управления персоналом
ДОКУМЕНТ 
Профессиограмма «Специалист по кадровому учету и делопроизводству» — примерный образец 
А Савченко

· Разработка Положения об отделе кадрового учета и делопроизводства

· Кадровый учет и делопроизводство опыт, проблемы, решения

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Н Зарубина

  Кемеровский «Азот» опыт автоматизации управления персоналом

ВОПРОС - ОТВЕТ

■
Если работник получил профзаболевание

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ

И Гущина

  Несоответствие занимаемой должности

ДОКУМЕНТЫ 
Протокол заседания аттестационной комиссии — примерный

образец, Личная карточка Т-2 — образец заполнения, Приказ о мероприятиях

по итогам аттестации, Уведомление о переводе на другую работу,

Заявление (об отказе от предложенных вакансий) — примерные образцы,

Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора

с работником (увольнении), Запись в трудовой книжке — образцы заполнения
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
М Ловчева, Е Галкина  
Общие вопросы организации кадрового делопроизводства

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ МЕТОДИКА РАЗРАБОТКИ

А Цыганов, А Хуторянский

■
Квалификационная характеристика андеррайтера в страховании
ДОКУМЕНТ 
Квалификационная характеристика андеррайтера — примерный образец

ТЕМА НОМЕРА НЕСТАНДАРТНЫЕ ФОРМЫ ЗАНЯТОСТИ

И Гущина

■
На работу — домой Особенности оформления трудовых отношений

с надомником

ДОКУМЕНТЫ 
Трудовой договор на выполнение надомником работ (услуг) по заказу работодателя — примерный образец, Положение об условиях труда

надомников — официальный документ

■
Порядок оказания дополнительной материальной поддержки в период
участия в оплачиваемых общественных работах либо временного
трудоустройства в Москве

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

· Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (на неполную рабочую неделю) Образец заполнения

· Запись в трудовой книжке (при приеме на работу на условиях неполной рабочей недели)  Примерный образец

· Заявление о переводе на режим неполного рабочего времени  Примерный
образец

· Дополнительное соглашение к трудовому договору об изменении режима работы Примерный образец

· Уведомление об изменении условий трудового договора (при изменении
графика работы и установлении двухсменного режима)  Примерный
образец

· Предложение вакансий (по надомной работе, по работе с гибким графиком, по разъездной работе)  Примерный образец

· Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (при приеме на работу работника в возрасте до 18 лет, имеющим право на рабочий день сокращенной продолжительности) Образец заполнения 
· Приказ(распоряжение)о приеме работника на работу (при приеме на работу работника для выполнения временных (в том числе сезонных) работ) Образец заполнения

· Запись в трудовой книжке (при приеме на работу работника для выполнения временных (в том числе сезонных) работ) Примерный образец

· Приказ о поручении дополнительной работы Примерный образец

· Трудовой договор (с вариантами формулировок пунктов договора)
Примерный образец

ВОПРОС - ОТВЕТ

■
Вы к нам обратились с письмом

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
Е Гурова

■
Формирование базы данных персонального учета сотрудников
с использованием Microsoft Access 

ПОРА В АРХИВ 
В Краснов

■
Передача личных карточек работников на архивное хранение

ДОКУМЕНТЫ

Сдаточные описи на комплект личных карточек работников подразделения — примерные образцы
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
И Эсаулова

■
Типичные нарушения в кадровом делопроизводстве

ТЕМА НОМЕРА РЕГЛАМЕНТАЦИЯ ТРУДА 
Л Ивановская

■
Сущность и виды регламентации труда персонала

ДОКУМЕНТЫ 
Штатное расписание — унифицированная форма, образец заполнения

О Малинина, М Ловчева

■
Нарушена трудовая дисциплина?
Принимаем меры'
ДОКУМЕНТЫ 
Правила внутреннего трудового распорядка (извлечение), Уведомление о представлении письменного объяснения по факту неисполнения
должностных (профессиональных) обязанностей (совершения дисциплинарного проступка) — примерные образцы,

Акт об отказе от получения уведомления — примерная форма. Объяснительная записка по факту совершения дисциплинарного проступка, Акт о непредоставлении письменных объяснений, Акт об отказе от подписи об ознакомлении с приказом (о применении дисциплинарного взыскания), Представление о применении дисциплинарного взыскание, Докладная записка о совершении дисциплинарного проступка (неисполнении трудовых обязанностей). Приказ о применении дисциплинарного взыскания, Акт об опоздании, Акт о прогуле — примерные образцы

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

■
Правила внутреннего трудового распорядка ОАО «Вест-Ост» Примерный
образец

· Регламент по направлению работников в служебные командировки Примерный образец

· Регламент использования работниками сотовой связи  Примерный образец

· Регламент использования работниками ресурсов глобальной сети Интернет
Примерный образец

· Регламент предоставления сотрудникам времени отдыха Примерный образец

· Регламент использования представительских средств Примерный
образец

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ 
Е Шаврова

■
Установление испытания при приеме на работу

ДОКУМЕНТ 
Индивидуальный план работы инженера-программиста на период испытания — примерный образец

ВОПРОС - ОТВЕТ

Л Доронина, И Гущина, Е Некористова, Л Санкина

■
Вы к нам обратились с письмом

ПОРА В АРХИВ И Гущина

■
Порядок и условия хранения кадровых документов
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
В Воскресенский

■
Прием иностранного сотрудника на работу первый этап
ДОКУМЕНТЫ 
Заявление о выдаче работодателю или заказчику работ (услуг)
разрешения на привлечение и использование иностранных работников, Запрос о выдаче заключения о привлечении и об использовании иностранных

работников, Заявление работодателя о выдаче иностранному гражданину или лицу без гражданства разрешения на работу — типовые формы, образцы заполнения, Анкета организации — примерный образец

ТЕМА НОМЕРА: РАБОТА С ПЕРСОНАЛОМ В КОРПОРАЦИИ 
А Коннова

■
Документационное сопровождение подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров в крупной промышленной организации

В Пустозерова

■
Ведение кадрового делопроизводства в филиалах Передача полномочий
ДОКУМЕНТЫ 
Приказ о внесении изменений в штатное расписание, Трудовой
договор с директором (руководителем) филиала (с передачей полномочий по найму и увольнению работников) (извлечения), Трудовой договор с сотрудником филиала (извлечения), Доверенность на руководителя
филиала юридического лица, Положение о филиале ООО, Изменения в Уставе ООО в связи с созданием филиала — примерные образцы

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

· Приказ об открытии филиала организации  Примерный образец

· Приказ о направлении работника в командировку Унифицированная форма, образец заполнения

· Командировочное удостоверение Унифицированная форма, образец
заполнения

· Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении Унифицированная форма, образец заполнения

· Должностная инструкция директора филиала Примерный образец

· Приказ (распоряжение) и поощрении работника Унифицированная форма, образец заполнения

· Приказ о мероприятиях по ликвидации филиала ООО Примерный образец

· Требования к оформлению реквизитов документов Примерный образец

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ 
Д Кузнецов, И Белицкая

■
Ученический договор
ДОКУМЕНТ 
Ученический договор (с работником организации),
Ученический договор (с лицом, ищущим работу) — примерные образцы

ПРОВЕРКИ И ЗАПРОСЫ

Е Смирнова

   Государственная услуга

Как получить консультацию по трудовому законодательству

ДОКУМЕНТ 
Заявление-анкета получателя консультации по вопросам соблюдения

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права — типовая форма, образец заполнения

ВОПРОС-ОТВЕТ

■
Вы к нам обратились с письмом
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
В Воскресенский

■
Прием иностранного сотрудника на работу второй этап
ДОКУМЕНТЫ 
Сопроводительное письмо к уведомлению — примерный образец, Бланк сведений о привлечении иностранных работников к трудовой деятельности — образец заполнения, Сведения о заключении работодателем
трудовых договоров или гражданско- правовых договоров на выполнение
работ (оказание услуг) с иностранными гражданами, прибывшими в Российскую Федерацию для осуществления трудовой деятельности в порядке, требующем получения визы, Уведомление о привлечении
и об использовании иностранных работников — примерные образцы,

ТЕМА НОМЕРА РАБОТА С ПЕРСОНАЛОМ В МЕЖДУНАРОДНОЙ КОМПАНИИ 
И Четверня

■
Особенности кадрового делопроизводства в иностранной компании

ДОКУМЕНТ Трудовой договор/Employment Agreement — примерный образец Ю Зуева, М Ловчева

■
Документационное обеспечение неденежного стимулирования персонала
Из опыта Московского представительства компании «Дентон Уайлд Сапт (СНГ) Лимитед»

ДОКУМЕНТЫ 
Приказ о компенсации расходов сотрудников за членство в спортивном клубе/ Order On the reimburse​ment of sport club membership fee, Личное подтверждение отсутствия на рабочем месте по причине болезни/ Self declaration of absence due to sickness or m|ury, Форма учета использования отпуска — примерные образцы 
Е Орлова

■
Принцип четырех глаз Право подписи документов в организациях с иностранными инвестициями

ДОКУМЕНТ 
Порядок анализа договоров (контрактов) из Стандарта организации по Системе менеджмента качества (фрагмент) — примерный образец

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ

Ю Корякина

■
Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда

ДОКУМЕНТ 
Протокол заседания аттестационной комиссии по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда — примерный образец

ПОРА В АРХИВ 
Л Доронина

■
Срок хранения истек Уничтожить!
ДОКУМЕНТ 
Акт на списание испорченных бланков трудовых книжек — примерная
форма

ВОПРОС - ОТВЕТ 
И Гущина

■
Оформление на работу гражданина из Белоруссии

Л Санкина, В Пустозерова

■
Ведение трудовых книжек

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
Д Артамонов

■
Автоматизация учета кадровых документов ОАО «АвиаПарк» на основе
стандартного программного обеспечения
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

Н Булкина

■
Адаптация сотрудника — формализуем каждый шаг

ДОКУМЕНТЫ 
Карта создания рабочего места сотрудника, План введения в должность нового сотрудника — примерные формы

ОТЧЕТНОСТЬ 
Е Титова

■
Заполняем форму № П-4 «Сведения о численности, заработной плате и
движении работников»

ТЕМА НОМЕРА КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ 
Е Каштанова

■
Личное дело будущего руководителя
ДОКУМЕНТЫ 
Справка (кандидата) в резерв — примерная форма, Индивидуальный годовой план развития — примерный образец, Приказ о проведении стажировки — примерный образец, Индивидуальный план стажировки, Отчет работника, зачисленного в резерв кадров, о результатах стажировки, Кадровый отчет сотрудника-«резервиста» — примерные формы

А Коннова

■
Профильное обучение как технология формирования внешнего кадрового
резерва

Из опыта ОАО «Салаватнефтеоргсинтез» 
ДОКУМЕНТ 
Договор о сотрудничестве между предприятием, университетом и школой — примерный образец 
Е Горбылева

■
Цени то, что имеешь

Из опыта ООО «Катерпиллар СНГ» ДОКУМЕНТЫ Положение о формировании и работе с резервом руководящих кадров, Карта рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в резерв, Список резерва на руководящие должности, Карта специалиста резерва кадров, Индивидуальный план профессиональной подготовки работника. Рекомендация для включения работника в кадровый резерв — примерные образцы

КАДРОВИК ОФОРМЛЯЕТ 
Ю Корякина

■
Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда

ДОКУМЕНТЫ  
План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации — типовая форма, Карты аттестации рабочего места по условиям труда, Приказ о завершении аттестации рабочих мест по условиям труда — примерные образцы 
Е Орлова

■
Увольнение руководителя по соглашению сторон
ДОКУМЕНТЫ 
Письмо с предложением о расторжении договора, Уведомление с
предложением о расторжении договора, Ответ на уведомление, Соглашение

о расторжении трудового договора — примерные образцы

ВОПРОС - ОТВЕТ 
П. Задиров

■
Отпуск внешнему совместителю

ПРОВЕРКИ И ЗАПРОСЫ 
М Розин

■
Подготовка к визиту трудовой инспекции в филиал

ДОКУМЕНТЫ 
Акт о результатах проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в филиале организации, Предписание — образцы заполнения типовых форм
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СИСТЕМА КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
М Ловчева, Е Галкина

■
Информационно-справочная документация по кадрам
ДОКУМЕНТЫ 
Докладная записка.
Служебная записка, Объяснительная записка, Представление, Заявление

о предоставлении отпуска, Справка, Акт проверки сохранности документов — примерные образцы

О. Кашковская

  Рациональное распределение должностных обязанностей

Из опыта ООО «СтальПро»

Н Булкина

■
Адаптация сотрудника — формализуем каждый шаг

ДОКУМЕНТЫ 
Информационная рассылка о новом сотруднике, Опрос сотрудника по истечении трех дней работы, Опрос сотрудника по истечении одного месяца работы — примерные формы

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ. МЕТОДИКИ РАЗРАБОТКИ

В Пустозерова

■
Как составить, согласовать и утвердить должностную инструкцию
ДОКУМЕНТЫ  
Приказ о порядке разработки, согласования и утверждения должностных инструкций, Титульный лист должностной инструкции водителя, Лист
ознакомления с должностной инструкцией водителя — примерные образцы

ТЕМА НОМЕРА: РАБОЧИЕ КАДРЫ 
И Гущина

Производственное обучение и повышение разряда 
ДОКУМЕНТЫ 
Заявление в тарифно-квалификационную комиссию, Представление на присвоение квалификационного разряда (класса), Экзаменационный лист, Заключение на квалификационную (пробную) работу, Заключение о достигнутом уровне квалификации — примерные формы, Протокол заседания тарифно-квалификационной комиссии — примерная форма, Запись об обучении в трудовой книжке, Запись об установлении второй и последующей профессий, специальности или иной квалификации в трудовой книжке — примерные образцы, Дополнительное соглашение к трудовому договору, Типовой ученический договор на переобучение без отрыва от работы — примерные формы

ДОКУМЕНТЫ К ТЕМЕ НОМЕРА

· Приказ о приеме на работу на период капитального ремонта склада
Унифицированная форма, образец заполнения

· Запись в трудовой книжке  Примерный образец

· Заявление на имя руководителя с ходатайством непосредственного
начальника о присвоении разряда Примерный образец

· Заявление о повышении тарифного разряда с визой начальника об отсутствии такой необходимости  Примерный образец

· Акт квалификационной комиссии о теоретических испытаниях на присвоение профессии помощника машиниста (водителя)  Примерная форма

· Приказ о поощрении работников Унифицированная форма, образец заполнения

· Представление на поощрение Примерный образец

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Ю Ленина

  Единое пространство

Как создается территориально- распределенная система электронного

документооборота

РАБОТА НАД ОШИБКАМИ

Л Зудина

  Кому нужна седьмая буква алфавита?

ВОПРОС-ОТВЕТ

И Гущина

Хочу уволиться прямо сейчас А свой долг я вам прощаю
