
Кадровый аудит. Подготовка к проверкам ГИТ
  
Срок обучения: 1 день

Время проведения: ежедневно с 10:00 до 17:30

Выдаваемые документы: Удостоверение о повышении квалификации
или Сертификат Moscow Business School

Программа обучения
Аудит кадровых документов своими руками

Понятие аудита кадровых документов, виды проверок. «Золотой
треугольник» аудита. Аудит как профилактика нарушений
и актуализация документации
Подготовка и порядок проведения внутреннего аудита
кадровых документов: проверка соответствия формы
и содержания кадровой документации нормативным
требованиям
Оформление результатов проведения внутреннего аудита
кадровых документов

Практикум «Анализ и выявление ошибок в ПВТР, штатном расписании,
графике отпусков»

Подготовка к проверкам ГИТ

Виды проверок, документарное и законодательное обоснование
Защита юридических лиц от неправомерных действий
проверяемой организации
Документы, оформляемые ГИТ, ответственность
за неисполнение предписаний

Практикум «Изучение нормативной и законодательной базы»

Проверка документов, связанных с оформлением приема на работу
и оформлением трудовых отношений. Особенности оформления
особых / льготных групп сотрудников
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Документы, предъявляемые при оформлении на работу,
проверка подлинности документов. Особые документы
льготных категорий
Современный трудовой договор. Проверка правильности
заключения трудового договора и приема на работу
особых/льготных групп

Практикум «Анализ и выявление ошибок в трудовом договоре, Т-2,
приказе»

Проверка документов, связанных с движением кадров, предоставлением
отпусков, увольнением

Проверка правильности оформления документов,
образующихся в процессе движения кадров (соглашения
к трудовым договорам, приказы по личному составу,
информационно-справочные документы и др.)
Правовые последствия нарушений правил оформления
документов, связанных с движением персонала, исправление
ошибок
Аудит документов, связанных с планированием,
предоставлением и оплатой отпусков
Правовые последствия нарушений правил оформления
увольнения работника. Проверка документов по процедуре
увольнения сотрудников

Практикум «Анализ судебной практики»
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