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      Аннотация

    
        
          В пособии представлены основные сведения о делопроизводстве в кадровой службе, которые охватывают такие важные аспекты, как организационная структура рабочего процесса в организации, обработка ключевых кадровых документов, а также важнейшие компоненты стандартизации труда и сопутствующей документации.
При использовании данного пособия важно учитывать, что существенная часть информации по кадровому делопроизводству опирается на действовавшее при его создании законодательство Российской Федерации. Поскольку юридические требования со временем меняются, разделы, относящиеся к конкретным нормативным актам, могут потребовать дополнительных обновлений, чтобы обеспечить соблюдение действующего законодательства при использовании руководства. В разработку этого учебного пособия внесла свой вклад технология искусственного интеллекта. Пособие предназначено для студентов, получающих профессиональное образование в сфере управления персоналом, в том числе в рамках программ повышения квалификации.
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