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Анкета заказчика
для расчета стоимости аудита кадрового делопроизводства

	№
	Необходимая информация
	Ваш ответ

	1.
	Общие сведения
	

	2.
	Телефон контактного лица
	

	3.
	Ф.И.О. контактного лица
	

	4.
	Время существования компании (год открытия компании)
	

	5.
	Сфера деятельности компании
	

	6.
	Численность компании (указывается количество человек, оформленных по трудовому договору (включая совместителей))
	

	7.
	Период, за который требуется проверка документации
	

	8.
	Наличие филиалов (указать количество)
	

	9.
	Место расположения филиалов и численность работников в них соответственно 
	

	10.
	Наличие потребности в проверке кадровой документации филиалов
	

	11.
	Укажите место, где хранится кадровая документация
	

	12.
	Укажите место хранения кадровой документации филиалов
	

	13.
	Укажите сколько лиц допущено к ведению кадровой документации
	

	14.
	Укажите количество локальных нормативных актов, которые есть в организации
	

	15.
	Укажите количество журналов регистрации
	

	16.
	Укажите потребность проверки документов по воинскому учету 
	

	17.
	Укажите потребность проверки документов по охране труда
	

	18.
	Укажите, есть ли в штате Вашей компании следующие категории работников:

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

	b.
	Работники, которым установлен разъездной (в пути) характер работы (курьеры, водители)
	

	c.
	Иностранные граждане:

	
	прибывшие в порядке безвизового режима
	

	
	прибывшие в порядке визового режима
	

	19.
	Укажите среднее количество приемов новых работников в месяц
	

	20.
	Укажите среднее количество увольнений в месяц
	

	21.
	Укажите среднее количество переводов в месяц 
	

	22.
	Укажите среднее количество изменений заработной платы в месяц
	

	23.
	Укажите среднее количество изменений штатного расписания 
	

	24.
	Укажите среднее количество служебных командировок в месяц (на всех сотрудников)
	

	25.
	Укажите среднее количество ежегодных оплачиваемых отпусков в месяц 
	

	26.
	Указать среднее количество отпусков без сохранения заработной платы в месяц (на всех сотрудников)
	

	27.
	Указать среднее количество отпусков в связи с беременностью, родами и по уходу за ребенком в год 
	

	Укажите другую информацию, которую Вы считаете необходимым сообщить:

	


Анкету составил  _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________________

(должность)
Дата составления: ____________ .
Благодарим за предоставленную информацию. Для согласования отдельных вопросов 
проекта просим выбрать удобную для Вас форму общения и обозначить время:

	личная встреча:
	
	
	

	
	(дата)
	
	(время)

	по телефону:
	
	
	

	
	(дата)
	
	(время)


Лицо, уполномоченное вести переговоры по данному вопросу: _____________________________.
Фамилия, имя, отчество: ______________________________________________________________.

Должность: _________________________________________________________________________.
Телефоны: __________________________________________________________________________.
E-mail: _____________________________________________________________________________.[image: image1.wmf] 
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