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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
приобретение студентами теоретических знаний и практических навыков в области кадро-

вого менеджмента и системы документационного обеспечения кадровых служб, ознакомление с
документами, используемыми в управлении персоналом организации, получение практических на-
выков по созданию и обработке этих документов. 

1.2. Задачи дисциплины
– сформировать у студентов четкое представление о необходимости и роли кадрового до-

кументирования в организациях любых форм собственности; 
– обеспечить глубокое усвоение сущности процессов делопроизводства по личному со-

ставу; 
– ознакомить студентов с общими правилами составления и ведения управленческой до-

кументации применительно к кадровой работе; 
– овладеть  методикой  разработки  всех  видов  кадровых  документов  и  их  правильного

оформления и хранения; 
– ориентироваться  в  ситуациях,  требующих издания  соответствующих кадровых доку-

ментов; 
– освоить проведение процедур, связанных с оформлением движения кадров, взаимоот-

ношениями администрации и персонала, порядком ведения ознакомления сотрудников организа-
ции с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами. 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» (Б1.В.3.ДВ.3.1) от-

носится к блоку 1 (вариативная часть). 
Предшествующими дисциплинами, формирующими начальные знания, являются: Инфор-

мационные технологии в управлении, Практика по получению первичных профессиональных уме-
ний и навыков, Регламентация и нормирование труда. 

Последующими дисциплинами являются:  Защита  выпускной квалификационной работы,
включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты, Мотивация и стимулирование тру-
довой деятельности, Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-
ной деятельности, Управление персоналом организации, Управление ресурсами.

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ПК-12 знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документа-

ции, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделения-
ми, основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождаю-
щей документации;

– ПК-13 умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение
кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием
основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой отчетности, а также навы-
ками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локаль-
ными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников;

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
– знать Системы документации, классификацию документов кадровой службы организа-

ции, виды, назначение и состав кадровой документации; требования законодательства РФ содержа-
щих нормы трудового права относящейся к деятельности кадровой службы; основы разработки и
внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации; мето-
дики ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локаль-
ными нормативными актами; способы защиты персональных данных сотрудников изменить 

– уметь Разрабатывать и внедрять кадровую и управленческую документацию организа-
ции; составлять и  оформлять  управленческую документацию,  документацию сопровождающую
трудовые процессы; применять нормы трудового права и нормативную методическую документы в
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части, относящихся к деятельности кадровой службы и кадрового делопроизводства; организовы-
вать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-право-
выми актами; обеспечить защиту персональных данных сотрудников 

– владеть методами ведения делопроизводства в кадровой службе; методами оптимиза-
ции документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями организа-
ции; технологией составления и оформления документов по личному составу; технологией разра-
ботки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документа-
ции; правилами составления номенклатуры дел и подготовки документов для хранения в архиве в
соответствии с действующими нормативно-правовыми актами; навыками ознакомления сотрудни-
ков организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами;
навыками составления кадровых документов с использованием компьютерных технологий, обра-
ботки и хранения документов в электронной форме 

4. Название разделов (тем) дисциплины 

Названия разделов дисциплины

6 семестр

1 Предмет, содержание и задачи курса. Документооборот и делопроизводство в профессиональ-
ной деятельности 

2 Правовые и нормативные основы документационного обеспечения управлени

3 Понятие документа. Свойства документа. Классификация документа. Структура документа. 
Требования к оформлению документов

4 Системы документов. Составление и оформление управленческих и кадровых документов

5 Организация работы с документами. Формирование и текущее хранение документов. Подготов-
ка документов к передаче в архив

6 Электронный документооборот, ключевые понятия, основные концепции 

3


	1. Цели и задачи дисциплины
	1.1. Цели дисциплины
	1.2. Задачи дисциплины

	2. Место дисциплины в структуре ОПОП
	3. Требования к результатам освоения дисциплины
	4. Название разделов (тем) дисциплины

