Анкета основных показателей ведения кадровой 
документации в коммерческой организации

(Внешняя кадровая служба)

Заполнение данной анкеты позволит нам подготовить индивидуальное предложение для Вашей компании по ведению внешней кадровой службы в оперативном режиме. В анкете учтена только та информация, которая может повлиять на сложность и стоимость работ по оказанию данной услуги.

Полное наименование Вашей компании: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Общие сведения о компании

	Общее количество работников в организации на день заполнения анкеты
	

	Количество оформленных бессрочных трудовых договоров с работниками (в том числе с совместителями)
	

	Количество оформленных срочных трудовых договоров с работниками (в том числе с совместителями)
	

	Количество договоров о полной индивидуальной ответственности с работниками
	

	Среднее количество приемов новых работников в месяц
	

	Среднее количество увольнений в месяц
	

	Планируется ли существенное увеличение (либо снижение) количества работников в течение следующего года 
	Да / Нет

	Изменения условий трудового договора

	Среднее количество переводов в 1 год на 1 работника (постоянных/ временных)
	

	Среднее количество изменений заработной платы в 1 год на 1 работника
	

	Среднее количество поручений дополнительной работы (совмещение, расширение зон обслуживания и т.д.) в 1  год на 1 работника
	

	Отпуска

	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется:
	

	строго по графику отпусков
	

	по заявлениям, но частями не менее чем 7-14 дней
	

	частями (разбивается) в количестве менее 7 дней  
	

	Отпуск без сохранения заработной платы
	

	Среднее количество отпусков в месяц (на всех сотрудников)
	

	Отпуска в связи с беременность и родами, по уходу за ребенком
	

	Среднее количество в год (на всех сотрудников)
	

	Служебные командировки
	

	Среднее количество служебных командировок в месяц (на всех сотрудников)
	

	Использование компьютерных баз данных

	Учет кадров ведется в 1С
	

	Учет кадров ведется в другой программе (укажите название)
	

	Учет кадров не автоматизирован
	

	Охрана труда

	Объем ведения документации по охране труда
	

	Документация по охране труда ведется в полном объеме
	

	Документация по охране труда ведется частично
	

	Документация по охране труда не ведется
	

	Кем ведется документация по охране труда
	

	В компании есть специалист по охране труда, отдел кадров не выполняет функции по охране труда
	

	В компании нет специалиста по охране труда, охрана труда ведется отделом кадров
	

	Отдельные категории работников (в случае наличия)
	

	Лица, работающие во вредных и(или) опасных условиях труда
	

	Работники, которым установлен разъездной (в пути) характер работы (к примеру, курьеры, водители)
	

	Иностранные граждане
	

	Кадровая документация

	Местонахождение кадровой документации
	

	Документация находится в одном офисе
	

	Документация находится в разных офисах
	

	Мероприятия по контролю

	Укажите количество проверок Вашей компании контролирующими органами за прошедший год
	


Отметьте из списка те документы, которые ведутся в организации:

Таблица 1. Журналы регистрации

	Журналы регистрации

	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	

	Приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним
	

	Журнал учета мероприятий по контролю
	

	Журнал учета приказов по основной деятельности
	

	Журнал учета приказов по личному составу
	

	Книга регистрации и контроля за поступающими и отправляемыми документами
	

	Книга регистрации распорядительных и нормативных документов организации
	

	Журнал учета отпусков
	

	Журнал учета личных карточек Т-2
	

	Журнал регистрации трудовых договоров
	

	Журнал учета медицинских осмотров
	

	Журнал учета командировок работников
	

	Журнал регистрации заявлений работников
	


Таблица 2. Кадровые документы

	Документы всех сотрудников компании

	Трудовые книжки
	

	Трудовые договоры
	

	Штатное расписание
	

	Приказы по основной деятельности
	

	Приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение)
	

	Заявления сотрудников 
	

	График отпусков
	

	Приказы по отпускам
	

	Личные карточки Т-2
	

	Приказ о направлении работника в командировку
	

	Докладные и служебные записки
	

	Служебные задания
	

	Командировочные удостоверения
	

	Табель учета рабочего времени
	

	Приказы о поощерении
	


Таблица 3. Локальные нормативные акты.

	Наименование локального нормативного акта 

	Правила внутреннего трудового распорядка
	

	Положение (инструкция) или другие формы оформления работы с персональными данными сотрудников
	

	Инструкция по охране труда для работающих с ПЭВМ
	

	Коллективный договор
	

	Должностные инструкции
	

	Положения о структурных подразделениях
	

	И др. локальные акты, регламентирующие работу с кадрами
	


