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Перелік теоретичних питань для проведення модульної контрольної роботи з дисципліни «Кадрове документознавство»

Затверджую

         Завідувач кафедри ________ Тюрменко І.І.
                             (підпис)                                (ПІБ)

«______»____________________20___ р.
1. Визначення поняття “кадрового документознавства”. Зміст, призначення і роль кадрового документознавства.
2. Правова база кадрового документознавства.
3. Завдання, напрями роботи і обов’язки кадрових служб.
4. Вимоги до працівників кадрової служби. 
5. Організація робочого місця працівника кадрової служби.
6. Напрями організації кадрового документознавства.
7. Класифікація та призначення кадрових документів 
8. Групи документів первинно-облікової документації.
9. Загальна характеристика особових документів.
10. Загальна характеристика організаційно-розпорядчих документів з кадрових питань.
11. Групування кадрової документації за функціональними ознаками. 

12. Правові підстави та документи, на підставі яких ухвалюють кадрові рішення.

13. Оформлення та ухвалення кадрових рішень, їх документальний супровід.

14. Випробування при прийняті на роботу.

15. Вимоги до підготовки положень про структурний підрозділ організації. 

16. Нормативно-правові підстави щодо звільнення працівників у разі скорочення чисельності або штату.

17. Особливості і процедура прийняття на роботу громадян з додатковими гарантіями, інвалідів, іноземців, неповнолітніх, сумісників, сезонних і тимчасових працівників.

18. Характеристика процедури прийняття на роботу та особливостей повідомлення податкових органів про прийняття працівника на роботу.

19. Порядок та особливості звільнення працівників у разі скорочення чисельності або штату.

20. Поняття «ліквідація підприємства» та порядок ліквідації підприємств різних організаційно-правових форм.

21. Додаткова робота поза трудовим договором: суміщення посад, розширення зони обслуговування, виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника і тимчасове заступництво.

22. Характеристика складу документів на номенклатури справ відділу кадрів. 

23. Особливості підготовки організаційних документів організації.

24. Ліквідація підприємства як підстава розірвання трудового договору.

25. Структура колективного договору та контроль за виконанням  його вимог.

26. Історія виникнення та суть колективного договору. Колективні  угоди та їх види.

27. Структура і зміст колективного договору.

28. Проведення колективних переговорів та порядок укладання колективного договору.

29. Порядок та документальне оформлення процесу ліквідації підприємства.

30. Склад документів особової справи.

31. Вимоги до оформлення  особових та інших справ, що стосуються кадрових питань.

32. Порядок передавання особових та інших справ, що стосуються кадрових питань, в архів.

33. Вимоги до оформлення річного розділу опису справ з кадрових питань

34. Підготовка і затвердження Методичних рекомендацій щодо заповнення декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру.

35. Посадові особи (суб’єкти відповідальності), які зобов’язані подавати Декларацію.
36. Нормативно-правове забезпечення оформлення процесу декларування.
37. Строки подання Декларації.
38. Перелік документів, які потрібні для заповнення Декларації.
39. Перевірки і оприлюднення Декларації.
40. Порядок ведення особових справ державних службовців.

41. Особливості прийняття на державну службу. 

42. Організація проведення конкурсу на заміщення вакантних посад.

43. Документування проведення стажування.

44. Документація щодо призначення на посаду на державній службі.  

45. Документування призначення на посади в органах місцевого самоврядування. 

46. Документування прийняття присяги.
47. Документування присвоєння рангів державним службовцям. 

48. Документування присвоєння рангів в органах місцевого самоврядування.

49. Особливості документування припинення державної служби. 

50. Формування й ведення особової справи державного службовця.

51. Особливості прийняття на державну службу. 

52. Книга обліку особових справ державних службовців. 

53. Документування призначення на посади в органах місцевого самоврядування. 

54. Організація проведення конкурсу на заміщення вакантних посад.

55. Ведення обліку військовослужбовців і військовозобов’язаних в установі.

Типові завдання:

1. Скласти форму положення про відділ кадрів.  

2. Скласти наказ про прийняття на сезонну роботу.

3. Подати схему організаційної структури підприємства.

4. Скласти заяву про прийняття на сезонну роботу. 

5. Подати схему процедур і етапів оформлення трудового договору.

6. Подати форму номенклатури справ відділу кадрів. 

7. Скласти наказ про прийняття на роботу за конкурсом.

8. Подати форму-зразок правил внутрішнього трудового розпорядку організації.

9. Подати форму контрольної картки.

10. Подати форму журналу реєстрації наказів з кадрових питань.

