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Цель изучения дисциплины:  
приобретение студентами теоретических знаний и практических 

навыков в области документационного обеспечения кадровых служб, 

ознакомление с документами, используемыми в управлении персоналом 

организации, получение практических навыков по созданию и обработке этих 

документов. 

 

Задачи изучения дисциплины:  
– сформировать у студентов четкое представление о необходимости и 

роли кадрового документирования в организации работы фирм и предприятий 

любых форм собственности; 

– обеспечить глубокое усвоение сущности процессов делопроизводства 

по личному составу; 

– ознакомить студентов с общими правилами составления и ведения 

управленческой документации применительно к кадровой работе; 

– овладеть методикой разработки всех видов кадровых документов и их 

правильного оформления; 

– ориентироваться в ситуациях, требующих издания соответствующих 

кадровых документов.  

 

Перечень формируемых компетенций:  
ПК-8 - знанием принципов и основ формирования системы мотивации и 

стимулирования персонала (в том числе оплаты труда), порядка применения 

дисциплинарных взысканий, владение навыками оформления результатов 

контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной (документов о 

поощрениях и взысканиях) и умением применять их на практике  

ПК-10 - знанием Трудового кодекса Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, знанием 

процедур приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения 

персонала в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

владением навыками оформления сопровождающей документации  



ПК-11 - владением навыками разработки организационной и 

функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных 

актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового 

распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)  

ПК-12 - знанием основ разработки и внедрения кадровой и 

управленческой документации, оптимизации документооборота и схем 

функциональных взаимосвязей между подразделениями, основ разработки и 

внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей 

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 навыками 

ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и 

действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить 

защиту персональных данных сотрудников  

Общая трудоемкость дисциплины: 8 з.е.  

Форма итогового контроля по дисциплине:  Экзамен  

 


