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1. Цели и задачи дисциплины
1.1 Цель дисциплины – формирование компетенций:
ПК-5  Способен  осуществлять  работу  с  документами,  содержащими  информацию  ограниченного
доступа

1.2  Типы  задач  профессиональной  деятельности,  к  которым  готовятся  обучающиеся  в  рамках
освоения дисциплины:

- организационно-управленческий

1.3  Дисциплина  ориентирована  на  подготовку  обучающихся  к  профессиональной  деятельности  в
сфере:  07  Административно-управленческая  и  офисная  деятельность  (в  сфере  организационного  и
документационного обеспечения управления организациями)

1.4 В результате освоения дисциплины у обучающихся должны быть сформированы:
Обобщенные трудовые 

функции / трудовые 
функции / трудовые или 

профессиональные 
действия (при наличии 

профстандарта)

Код и наименование 
компетенции ФГОС ВО, 

необходимой для 
формирования трудового 
или профессионального 

действия

Индикаторы достижения компетенций

ПК-5 Способен 
осуществлять работу с 
документами, 
содержащими 
информацию 
ограниченного доступа

Осуществляет  подготовку  и  организацию  работы  с
документами, содержащими персональные данные

1.5 Согласование междисциплинарных связей дисциплин, обеспечивающих освоение компетенций:

ПК-5  Способен  осуществлять  работу  с  документами,  содержащими  информацию
ограниченного доступа

№
п/п

Наименование 
дисциплин, 

определяющих 
междисциплинарные 

связи

Форма 
обучен

ия
Очная

(семест
р)

6 7
1 Конфиденциальное 

делопроизводство
+ +

2 Конфиденциальный 
документооборот

+ +

3 Организация работы 
с документами 
ограниченного 
доступа

+ +

4 Правовое 
регулирование 
конфиденциального 
делопроизводства

+ +
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5 Практика по 
получению 
профессиональных 
умений и опыта 
профессиональной 
деятельности

+

6 Судебное 
делопроизводство

+

2. Место дисциплины в структуре ОП бакалавриата:
Дисциплина  «Кадровое  делопроизводство»  относится  к  части,  формируемой  участниками
образовательных  отношений,   учебного  плана  ОП  по  направлению  подготовки  46.03.02  -
Документоведение и архивоведение. 
Дисциплина «Кадровое делопроизводство» изучается в 5 семестре.

3.Объем и содержание дисциплины
3.1.Объем дисциплины: 5 з.е.
Очная: 5 з.е.

Вид учебной работы Очная
(всего часов)

Общая трудоёмкость дисциплины 180
Контактная работа 96
Лекции (Лекции) 48
Практические (Практ. раб.) 48
Самостоятельная работа (СР) 48
Экзамен 36

3.2.Содержание курса:
№ 

темы
Название 

раздела/темы
Вид учебной 
работы, час.

Формы текущего 
контроля

Лек
ции

Пра
кт. 
раб.

СР

О О О
5 семестр

1 Кадровое 
делопроизводство. 
Документирование 
кадровой 
деятельности: 
организационные 
формы и 
нормативно-метод
ические аспекты

4 Пп
4 4

Практическая 
работа

2 Организационно-п
равовая кадровая 
документация 6 6 6

Письменная работа 
(Письменная 

самостоятельная 
работа)
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3 Состав и 
оформление 
документов для 
поступления на 
работу. Первичные 
документы 
трудоустройства

4 Пп
4 4

Подготовка и 
выступлние с 

докладом 
(Выступление с 

рефератом); 
Практическая 

работа
4 Трудовой договор, 

как основной 
документ, 
регламентирующи
й 
взаимоотношения 
работника и 
работодателя

6 Пп
6 6

Коллоквиум 
(Контрольный 

срез); Практическа 
работа

5 Приказы по 
личному составу: 
реквизиты, 
особенности 
оформления и 
регистрации

6 6 6

Письменная работа 
(Письменная 

самостоятельная 
работа)

6 Учет сведений о 
персонале. Учет 
рабочего времени 6 6 6

Письменная работа 
(Письменная 

самостоятельная 
работа)

7 Ведение трудовых 
книжек и книги их 
учета. Электронная 
трудовая книжка: 
особенности 
ведения и 
оформления 
отчетности

6 6 6

Тестирование

8 Ведение личных 
дел 6 Пп

6 6 Практическая 
работа

9 Хранение 
документов по 
личному составу. 
Электронный 
кадровый 
документооборот

4 Пп
4 4

Коллоквиум 
(Контрольный 

срез); 
Практическая 

работа

Тема 1. Кадровое делопроизводство. Документирование кадровой деятельности: 
организационные формы и нормативно-методические аспекты (ПК-5)

Лекция.
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Понятие кадрового делопроизводства. Классическая форма организации кадровой службы. Понятие
«отдел  кадров».  Организационные  формы  осуществления  кадровой  работы:  самостоятельное
структурное  подразделение  с  непосредственным подчинением руководителю или  его  заместителю,
выполнение  функций  кадровой  службы  отдельным  сотрудником,  выполнение  кадровой  функции
сотрудником, основные обязанности которого не совпадают с возложенными задачами по кадровой
работе. Структура кадровой службы. Понятие кадровая документация или документация по личному
составу. Блоки кадровой документации: обязательные документы для ведения во всех организациях
независимо  от  сферы  деятельности,  численности  персонала  и  организационно-правовой  формы,
документы, носящие рекомендательный характер, документы, зависящие от специфики конкретной
организации.  Внутренние  локальные  нормативные  акты.  Информационно-расчетные  документы.
Документы, подтверждающие трудовую деятельность. Распорядительные документы. Официальная
внутренняя  переписка.  Журналы  контроля  и  учета.  Общегосударственные  законодательные  и
нормативно-методические  акты,  необходимые  в  кадровом  делопроизводстве:  Конституция  РФ,
Трудовой кодекс  РФ,  ФЗ «О государственной тайне»,  «О персональных данных»,  «О коммерческой
тайне»,  «Об  информации,  информационных  технологиях  и  защите  информации»,  «О
государственном гербе РФ», «О языках народов РФ», «О порядке рассмотрения обращений граждан».

Практическое занятие.
1.  Назначение кадровых документов. Общие требования к составлению и оформлению. Форматы 
бумаги, поля, правила оформления реквизитов, требования к тексту кадрового документа. 
2.   Структура кадровой информационно-документационной системы: законодательные акты, 
нормативная и нормативно-методическая и справочная документация, организационно-правовая 
кадровая документация, плановая, договорная, распорядительная, справочно-информационная и 
учетно-отчетная кадровая документация, документация по учету использованного рабочего времени 
и расчетов с персоналом организации по оплате труда и другая кадровая документация. 
3.      Порядок оформления документов кадровой информационно-документационной системы.

Задания для самостоятельной работы.
Познакомиться с законодательными и нормативно-методическими документами, связанными с 
ведением кадрового делопроизводства, выписать их официальные наименования.
При выполнении данного задания студент должен выявить все законодательные и 
нормативно-методические документы, регламентирующие деятельность кадровых служб, составить 
список (в хронологическом порядке).

Тема 2. Организационно-правовая кадровая документация (ПК-5)
Лекция.

Назначение  организационно-правовых  документов,  их  структура,  требования  к  составлению,
процедура  их  согласования  и  утверждения,  порядок  внесения  в  них  изменений  и  дополнений.
Положение  о  кадровой  службе.  Структура  и  штатная  численность.  Штатное  расписание.  Типовые
формы  правил  внутреннего  трудового  распорядка.  Структура  текста  должностной  инструкции.
Инструкция  по  кадровому  делопроизводству.  Положение  о  работе  с  персональными  данными.
Положение  об  обработке  персональных  данных  работников.  Передача  персональных  данных
работников. Положение об оплате труда и премировании

Практическое занятие.
На примере конкретной организации необходимо составить приказ об утверждении штатного 
расписания (на примере конкретной организации), приказ о внесении изменений в штатное 
расписание (на примере конкретной организации)
Защита персональных данных

Задания для самостоятельной работы.
Провести сравнительный анализ правил внутреннего трудового распорядка и положения о 
персонале.
При выполнении задания необходимо познакомиться со структурой и содержанием текста разделов 
правил внутреннего трудового распорядка и положением о персонале. 
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