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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
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Факультет ______________________________________________________________________
Кафедра ________________________________________________________________________

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА


по дисциплине: «_______________________________________»

Вариант № _______
							Выполнил  ст. гр. ______________
(группа)
_________________________
(фамилия, инициалы)

Проверил ________________________
(должность, ученая степень, звание, фамилия, инициалы)


Чита
 (
Приложение А
(обязательное)
)

20__




Вариант задания выбирается в  соответствии с первой буквой алфавита фамилии студента:
	Вариант
	Буква алфавита

	1
	А Б 

	2
	В Г 

	3
	Д Е Ж

	4
	З И К

	5
	 Л М Н

	6
	О П Р

	7
	С Т 

	8
	У Ф Х

	9
	Ц Ч Ш

	10
	Э Ю Я



Практическое задание № 1: Подготовить на себя автобиографию, характеристику и резюме в соответствии с требованиями к содержанию, структуре и оформлению этих документов (для всех вариантов).





Практическое задание № 2: Подготовить примеры кадровых документов в электронном виде. Подготовить краткую аннотацию по каждому документу по следующей схеме: 
1) содержание и назначение документа;
4) структура документа;
5) реквизиты, используемые при оформлении данного вида документа.

Вариант 1.
1. Коллективный договор
2. Штатное расписание (форма Т-3)
3. Заявление о приеме на работу
4. Учетная карточка научного, научно-педагогического работника (форма Т-4)
5. Приказ о совмещении должностей

Вариант 2.
1. Трудовой договор
2. Докладная записка о нарушении трудовой дисциплины
3. Личная карточка (форма Т-2)
4. Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (формы Т-1, Т-1а)
5. Акты о нарушении дисциплины труда и несоблюдении правил внутреннего трудового распорядка

Вариант 3.
1. Положение об отделе кадров
2. График отпусков (форма Т-7)
3. Представление о поощрении сотрудника
4. Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (формы Т-5, Т-5а)
5. Акт об отсутствии работника на рабочем месте

Вариант 4.
1. Правила внутреннего трудового распорядка
2. График сменности
3. Договор о материальной ответственности
4. Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу (форма Т-1а)
5. Акт о появлении работника на рабочем месте в состоянии опьянения

Вариант 5.
1. Положение о персональных данных
2. Табель учета использования рабочего времени (форма Т-13)
3. Командировочное удостоверение (формы Т-10, Т-10а)
4. Приказ о замещении должностей
5. Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору (форма № Т-73)

Вариант 6.
1. Положение о коммерческой тайне
2. Инструкция по ведению кадрового делопроизводства
3. Личная карточка государственного (муниципального) служащего (форма Т-2ГС(МС))
4. Приказ о переносе отпуска
5. Акт о проведении собеседования с сотрудником по поводу увольнения

Вариант 7.
1. Положение об оплате труда
2. Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (формы Т-6, Т-6а)
3. Приказ  об отстранении от работы
4. Анкета при приеме на работу
5. Акт об отказе от представления объяснений

Вариант 8.
1. Положение о премировании и стимулирующих выплатах
2. Приказ (распоряжение) о поощрении работника (формы Т-11, Т-11а)
3. Заявление о переводе
4. Приказ об отзыве из отпуска
5. Акт об опоздании на работу

Вариант 8.
1. Положение об аттестации работников
2. Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (формы Т-8, Т8а)
3. Объяснительная записка о нарушении трудовой дисциплины
4. Протокол об избрании на должность и итогах конкурса на вакантную должность
5. Акт об отказе от представления объяснений по поводу появления на работе 
в состоянии опьянения



Вариант 9.
1. Номенклатура дел кадровой службы
2. Заявление о предоставлении отпуска
3. Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма Т-12) 
4. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания
5. Акт об отказе дачи объяснений по поводу разглашения коммерческой тайны


Вариант 10.

1. Должностная инструкция специалиста по кадрам
2. Трудовая книжка
3. Заявление об увольнении
4. Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (формы Т-9, Т9а)
5. Приказ о сокращении штата


[bookmark: _GoBack]Практическое задание № 3: Подготовить презентацию  по предложенным темам. (минимум 15 слайдов).
Вариант 1.
Тема презентации: Порядок ведения и хранения трудовых книжек
Или Документальное оформление поощрения и взыскания работника

Вариант 2.
Тема презентации: Порядок оформления, ведения и хранения личных дел работников или Документальное оформление временной нетрудоспособности работника


Вариант 3.
Тема презентации: Подготовка к передаче кадровых документов в архив или Документальное оформление командировок

Вариант 4.
Тема презентации: Особенности номенклатуры дел отдела кадров или Документальное оформление материальной ответственности

Вариант 5.
Тема презентации: Виды и порядок заключения трудовых договоров или Требования к обработке, передаче и хранению персональных данных
Вариант 6.
Тема презентации: Учетная кадровая документация или Порядок работы с посетителями в кадровой службе 
Вариант 7.
Тема презентации: Документальное оформление отпусков или Организация кадрового делопроизводства на предприятии
Вариант 8.
Тема презентации: Документальное оформление трудовых отношений (прием, перевод, увольнение, совместительство) или Требования к документации по аттестации работников

Вариант 9.
Тема презентации: Аудит кадрового делопроизводства или Программное обеспечение в работе кадровых служб  


Вариант 10.
Тема презентации: Порядок работы с конфиденциальной информацией о сотрудниках организации или  Оформление актов об опоздании, прогуле, появлении на работе в нетрезвом состоянии
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