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Введение

В соответствии с учебным планом, в период с «__» ___________ по «__» ___________ 2012 г. я проходил производственную практику в ЗАО «Глория» в качестве помощника юриста в отделе кадров. 

Основные задачи производственной практики: 

1) закрепить, углубить и расширить знания, полученных студентом в процессе теоретического обучения по специальности; 

2) раскрыть содержания прикладной стороны профессии посредством выполнения конкретных заданий самостоятельно или под контролем; 

3) изучить учредительные и нормативные документы, регламентирующие деятельность объект исследования; 

4) ознакомиться с организационно-экономическими структурами на предприятии; 

5) приобрести профессиональные навыки, включая изучение должностных инструкций, функций структурных подразделений, информационной базы предприятия; 

6) собрать и систематизировать собранный практический материал, использовать его при выполнении курсовых и выпускных квалификационных работ; 

7) систематизировать самостоятельною работу с учебной, научной, специальной, нормативно-методической литературой, способствующей формированию творческого подхода в решении проблем научно-исследовательской, учебной и профессиональной деятельности; 

8) развить умения самостоятельно обосновывать выводы и предложения по совершенствованию деятельности на 

1. Характеристика организации
ЗАО «Глория» учреждено в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об акционерных обществах», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также Уставом.  

Правовое положение ЗАО «Глория» определяется Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об акционерных обществах», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также  Уставом.

ЗАО «Глория» является юридическим лицом по законодательству Российской Федерации.

 Цель и виды деятельности ЗАО «Глория».

Устав ЗАО «Глория» основной целью создания компании определяет осуществление деятельности в области монтажа и ремонта энергетического оборудования. 
В организации существует юридическая служба, деятельность которой обеспечивают два практикующих юриста – специалисты в области гражданско-правовых отношений. Основные виды деятельности юридического отдела ЗАО «Глория»:

- представление интересов ЗАО «Глория» против другой стороны в судах или других судебных органах;

- консультирование  и  представительство  ЗАО «Глория» в  гражданских и административных делах;

- консультирование и представительство работников ЗАО «Глория» в связи с трудовыми спорами;

- предоставление рекомендаций и консультаций работникам ЗАО «Глория» по юридическим вопросам; 

- подготовка юридических документов: учредительных документов (устава ЗАО «Глория» и филиалов организации, учредительных договоров, решений, протоколов и аналогичных документов, связанных с созданием компаний), юридических актов, исковых заявлений, ходатайств, жалоб и др.;

- оформление сделок с недвижимостью ЗАО «Глория»;

- повышение уровня правовой культуры работников организации;

- консультирование по иным правовым вопросам.

Структура ЗАО «Глория». Высшим руководящим органом ЗАО «Глория» является Генеральный директор. Текущее руководство хозяйственной деятельностью организации осуществляют финансовый и исполнительный директор. Контроль за деятельностью общества осуществляется независимой комиссией аудиторов каждые три года.

2. Анализ деятельности отдела кадров
В процессе работы в отделе кадров приходилось работать с документами, которые можно разить на две большие группы:

1. документы по учету личного состава работников, к которым относятся приказы о приеме на работу, переводе на другую работу, предоставлении отпуска, увольнении, личная карточка работника и др. Основная часть документов по личному составу вошла в состав унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденных постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1;

2. документы, связанные с осуществлением функций по управлению персоналом и организацией труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение о структурном подразделении, должностные инструкции, структура и штатная численность, штатное расписание). Согласно Общероссийскому классификатору управленческой документации ОК 011-93, утвержденному постановлением Госстандарта РФ от 30 декабря 1993 г. № 299, эти документы относятся к документации по организационно-нормативному регулированию деятельности организации, предприятия.

Но, на мой взгляд, более удобная и детализированная систематизация кадровой документации должен производиться, по типичным кадровым процедурам, и выглядит она следующим образом:

1. по приему на работу:

· трудовой договор;

· приказ о назначении на должность;

· приказ о приеме на работу;

· личная карточка работника;

2. по переводу на другую работу:

· заявление о переводе на другую работу;

· представление о переводе на другую работу;

· приказ о переводе на другую работу;

3. по увольнению с работы:

· заявление об увольнении;

· приказ об увольнении;

4. по оформлению отпусков:

· график отпусков;

· заявление о предоставлении отпуска;

· приказ о предоставлении отпуска;

5. по оформлению поощрений:

· представление о поощрении;

· приказ о поощрении;

6. по оформлению дисциплинарных взысканий:

· докладная записка о нарушении трудовой дисциплины;

· объяснительная записка о нарушении трудовой дисциплины;

· приказ о наложении дисциплинарного взыскания…
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