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Аудит кадровой документации

Павлодар, Казахстан

Кадровый аудит — это независимая, комплексная и профессиональная оценка системы кадрового документооборота,

сложившейся при ведении кадрового учета, которая включает в себя:

- анализ правильности ведения кадрового учета организации;

- анализ правомерности содержания и оформления трудовых договоров;

- анализ правильности оформления первичной учетной кадровой документации (приказов о приеме на работу, о переводах на

другую работу, о прекращении трудовых договоров, о предоставлении отпусков, о поощрениях и дисциплинарных взысканиях,

о направлении в командировку, командировочных удостоверений, служебных заданий и отчетов об их выполнении, графиков

отпусков, штатного расписания, личных карточек работников, табелей учета рабочего времени, должностных инструкций);

- анализ ведения и хранения трудовых книжек работников;

- анализ правомерности содержания правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных актов;

- анализ правомерности оформления трудовой деятельности иностранных граждан;

- анализ соответствия используемых организацией электронных и бумажных форм кадровых документов требованиям

действующего законодательства;

- выявление отсутствующих в организации, но обязательных с точки зрения действующего трудового законодательства и

практики его применения кадровых документов;

- анализ правомерности заключения и содержание договоров о полной материальной ответственности;

- анализ правомерности организации, документального оформления и оплаты сверхурочных работ, работы в выходные и

нерабочие праздничные дни, сменного режима работы и суммированного учета рабочего времени;

и другое.

Кадровый аудит - это не сквозная проверка, а проверка всего объема документов на основе случайной, но репрезентативной

выборки части документов по всем видам этих документов. Мы используем базовую выборку ~15% от общего числа

оформляемых кадровых документов.

По итогам кадрового аудита Вы получаете письменное заключение с оценкой общей ситуации кадрового делопроизводсва
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