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1. Кадрова політика як система управління людьми.

2. Поняття кадрів та їх класифікація. 

3. Основні завданні функції кадрової служби. 

4. Організаційна структура  кадрової служби. 
5. Положення про відділ кадрів. 

6. Поняття та зміст посадової інструкції. Права та обов’язки працівників кадрових служб. 

7. Організація підбору і розстановки кадрів. 

8. Форми і методи залучення професійного відбору кадрів. 

9. Етико-психологічні вимоги, що пред’являються до працівників кадрових служб. 

10. Формування кадрового резерву. 

11. Оцінка діяльності працівників. 

12. Атестація фахівців, її правова основа. 

13. Підготовка і проведення атестації її документальне оформлення. 

14. Підвищення кваліфікації керівних працівників і фахівців. 

15. Підвищення кваліфікації працівників, цілі і завдання. 

16. Конкурсна форма підбору кадрів. 

17. Суть, цілі та завдання кадрового планування. 

18. Визначення потреби в персоналі. 

19. Поняття і ведення обліку персоналу. 

20. Значення і місце документації по особовому складу. 

21. Класифікація документів по особовому складу. 

22. Порядок оформлення і ведення особових справ. 

23. Види кадрових наказів. Порядок складання і оформлення наказів по особовому складу. 

24. Оформлення і ведення особової картки П-2. 

25. Ведення розділу трудової книжки „Відомості про роботу”. 

26. Порядок оформлення вкладиша до трудової книжки 

27. Порядок оформлення трудової книжки працівників, що вперше приймаються на роботу. 

28. Порядок оформлення прийому на роботу. 

29. Порядок проведення  і оформлення переводу на іншу роботу. 

30. Порядок оформлення заохочень і накладання стягнень.

31. Порядок проведення і оформлення звільнення з роботи. 

32. Видача трудової книжки при звільнені. 

33.  Порядок оформлення надання різних видів відпусток. 

34. Внесення змін в записи трудової книжки. 

35. Виправлення записів в трудовій книжки. 

36. Облік та зберігання  трудових книжок. 

37. Порядок видачі і заповнення дубліката трудової книжки. 

38. Порядок оформлення відділом управління персоналом пенсійних документів. 

39. Роль служб управління персоналом в зміцнені трудової і виробничої дисципліни. 
