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Рассматриваются вопросы ведения делопроизводства в кадровой 

службе. Даны порядок организации кадрового делопроизводства, ос-
новные реквизиты документов и порядок их оформления, нормативно-
правовая база ведения кадрового делопроизводства, виды и структура 
кадрового документооборота. Подробно представлена номенклатура дел 
службы управления персоналом с примером ее оформления. Значительное 
внимание уделено видам и порядку оформления организационно-право-
вой и информационно-справочной документации по кадрам, для каждо-
го документа указан состав обязательных реквизитов, даны примеры их 
правильного оформления. Также приведены порядок унификации форм 
кадровых документов, порядок организации работы с персональными дан-
ными работников, рассмотрена ответственность работодателя за наруше-
ние порядка кадрового делопроизводства. Приводится обзор современных 
автоматизированных информационных технологий и пакетов прикладных 
программ, используемых в управлении персоналом организаций.
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