Чек-лист задач
лица, ведущего кадровое делопроизводство, 
которые нужно решить к концу года
	№
	Что сделать
	Когда приступить
	Отметка о выполнении

	1
	Проверить, исправлено ли в трудовых договорах условие о ненормированном режиме работников с неполным днем
	8 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	2
	Обновить штатное расписание, если есть изменения
	11 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	3
	Составить план работ по ведению воинского учета и согласовать его с военкоматом 
	13 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	4
	Утвердить график отпусков
	15 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	5
	Рассчитать сверхурочные часы
	20 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	6
	Проверить сроки в доверенностях работников 
	22 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	7
	Проконтролировать даты окончания действия срочных трудовых договоров
	25 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано

	8
	Подготовить документы сотрудникам, которые уходят в отпуск сразу после праздников
	26 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано 



	9
	Получить согласие на работу в праздники
	28 декабря 2017 г.
	( Буду делать
( Делаю
( Сделано


