  Раздаточный материал к семинару 
Светланы Дмитрищук

"Кадровое делопроизводство в компаниях с обособленными подразделениями"
[image: image1.png]




Алгоритм построения системы кадрового документооборота в компании с региональной сетью

1. Определяем ответственных за ведение кадрового учета и кадрового делопроизводства

1.1. в головной компании

1.2. в обособленных подразделениях

2. Распределяем полномочия по ведению кадрового учета

2.1. Функции сбора и первичной проверки документов

2.2. Функции оформления кадровых документов

2.3. Функции по отправлению и получению кадровых документов

2.4. Ответственность за ведение трудовых книжек

2.5. Методическое руководство организацией и ведением кадрового учета и кадрового делопроизводства

3. Определяем ответственных за принятие решений

3.1. о приеме, переводе, увольнении

3.2. возможности привлечения к дисциплинарной ответственности

3.3. предоставлении ежегодного отпуска и отпуска без сохранения заработной платы

3.4. возможности премирования и размере премии

4. Определяем место и порядок хранения ЛНА

4.1. копий ЛНА для ознакомления

4.2.  должностных инструкций

5. Определяем формы кадровых документов 

5.1. Утверждаем формы кадровых приказов 

5.2. Ознакамливаем ответственных лиц с формами документов

5.3. Определяем ответственность за несоблюдение форм документов

6. Определяем состав и порядок приема личных документов, необходимых для оформления трудовых отношений, от кандидатов для приема на работу

6.1. Составляем чек-лист для определения необходимых документов по каждой категории работников и их проверке
7. Определяем порядок хранения личных документов, формирования и хранения личного дела работника

8. Определяем должностных лиц, имеющих доступ к личным документам работникам

8.1. Полный доступ

8.2. Ограниченный доступ по виду документов

8.3. Ограниченный доступ по подразделениям

9. Определяем порядок и место хранения кадровых документов

9.1. Трудовых договоров, соглашений к трудовым договорам

9.2. Обязательств, заявлений, уведомлений с подписью работника об их получении

9.3. Личных карточек работников

9.4. Кадровых приказов согласно номенклатуре дел

9.5. Трудовых книжек работников

9.6. Табелей учета рабочего времени

9.7. Оригиналов документов, в соответствии с которыми работнику предоставляются определенные гарантии и компенсации

10. Определяем порядок подписания кадровых документов

10.1. Определяем должностных лиц, уполномоченных подписывать кадровые документы и порядок наделения их полномочиями

10.2. Разрабатываем перечни полномочий в зависимости от вида подписываемых документов и полномочий по принятию решений

10.3. Подготавливаем соответствующие доверенности и приказы

11. Определяем порядок регистрации кадровых документов

11.1. В электронном виде

11.2. В журналах регистрации

11.3. Срок регистрации

11.4. Ответственный за регистрацию

12. Определяем порядок заверения печатью кадровых документов

13. Определяем порядок и сроки передачи кадровых документов в бухгалтерию

13.1. На бумажных носителях

13.2. В электронном виде

14. Определяем порядок составления, ведения и хранения штатного расписания

15. Формируем пошаговые процедуры для каждой кадровой операции

15.1. Определяем функции ответственного за кадровое делопроизводство в обособленном подразделении и функции кадровой службой головного подразделения

15.2. при выдаче справок и копий документов

15.3. при приеме на работу

15.4. при переводе

15.5. при изменении условий трудового договора

15.6. при командировании

15.7. при предоставлении всех видов отпусков

15.8. при оформлении премии

15.9. при привлечении к работе в выходные дни 

15.10. при ведении табельного учета

15.11. при необходимости вручения работникам уведомлений

15.12. при работе с листками нетрудоспособности

15.13. при увольнении по различным основаниям

15.14. Определяем порядок движения кадровых документов между кадровой службой головного подразделения и обособленными подразделениями для каждой кадровой процедуры
15.15. Ознакамливаем всех должностных лиц, задействованных в процедуре.

15.16. При необходимости проводим обучение по применению пошаговых процедур.
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