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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Цели: 

изучение основных правил документирования трудовых отношений в РФ и 

организации работы с документами по личному составу. 

 

 

Задачи:  

- ознакомить обучающихся с правовыми актами в сфере кадрового делопроизводства; 

- сформировать комплексное представление о состоянии современной системы 

документации по личному составу;  

- дать характеристику обязательным, условно-обязательным и рекомендуемым 

документам кадровой службы;  

- описать особенности составления и оформления локальных нормативных актов, 

регламентирующих деятельности кадровых служб;  

- выявить основные документируемые задачи кадровой службы;  

- установить состав документов по основным документируемым кадровым 

процедурам; 

- пошагово описать порядок документирования этих процедур;  

- сформировать навыки составления и оформления документов по личному составу;  

- обучить основным технологическим приемам делопроизводственных операций;  

- ознакомить с нормами и правилами систематизации и хранения документов по 

личному составу. 

 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО  
                Дисциплина «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному 

составу» входит в состав Блока 1 «Дисциплины (модули)» и относится, формируемой 
участниками образовательных отношений ОПОП по направлению подготовки 46.03.02. 

Документоведение и архивоведение, профиль - Историческое архивоведение. 

Дисциплина «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу» 

изучается в 6 семестре, на очной форме обучения. Входные знания, умения и компетенции, 

необходимые для изучения данного курса, формируются в процессе изучения таких 

дисциплин, как: Организация и технологии ДОУ, Государственные, муниципальные и 

ведомственные архивы в результате освоения дисциплины формируются знания, умения и 

навыки, необходимые для изучения следующих дисциплин и прохождения практик: Работа 

с документами ограниченного пользования, Современная археография. Публикация 

документов, Производственная практика: научно-исследовательская работа, 

Производственная практика: преддипломная. Взаимосвязь курса с другими дисциплинами 

ООП способствует планомерному формированию необходимых компетенций и 

углубленной подготовке студентов к решению специальных практических 

профессиональных задач. 

 
3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Процесс освоения дисциплины направлен на формирование компетенций (элементов 
следующих компетенций…) в соответствии с ФГОС ВО и ОПОП ВО по данному 

направлению подготовки (специальности) 46.03.02. Документоведение и архивоведение, 

профиль - Историческое архивоведение:  

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю). 



Формируемые 
компетенции 

Индикаторы компетенций 

Планируемые результаты 
обучения по дисциплине, 
характеризующие этапы 
формирования 
компетенций 

ПК.1 Способность применять 

научно-методические основы 

документоведения и 

архивоведения в 

профессиональной сфере 

ПК-1.1 Знает принципы и 

научные методы организации 

хранения, комплектования, учета 

и использования архивных 

документов на различных 

носителях 

 Знать: требования к 

организации хранения 

документов по личному  

составу 

Уметь: анализировать ценность 

документов с целью их хранения;  

использовать теоретические 

знания и методы исследования на 

практике 

Владеть: навыками составления 

описей дел, подготовки дел к 

передаче в архив организации, 

государственный или  

муниципальный архив; навыками 

совершенствования работы с 

архивными  

документами, принципами 

организации  

архивного хранения документов 

в  

архивах организаций 

ПК-1.3 Решает стандартные 

задачи профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической культуры с 

применением информационно-

коммуникационных технологий и 

с учетом требований 

информационной безопасности 

Знать: Основные теоретические 

и практические подходы в 

области функционирования и 

применения информационных 

технологий для решения 

функциональных задач 

управления 

Уметь: критически 

анализировать и излагать 

информацию, осуществлять 

поиск информационных 

источников, используя 

информационные базы данных; 

составлять библиографические и 

архивные обзоры. 

Владеть: основами 

информационно-аналитической 

деятельности 

ПК-5 Владение правовыми 

основами документоведения и 

архивоведения и смежных 

областей и применение их в 

профессиональной сфере 

ПК-5.1 Знает законодательную и 

нормативно-методическую базу 

документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

Знать: законодательную базу и 

нормативно-методическую 

литературу регламентирующую 

работу с кадровой 

документацией; 

Уметь: применять нормативно-

правовые акты в работе с 

кадровой документацией; 

Владеть: навыками организации 

работы с кадровой 

документацией 

 в соответствии с нормативными 

требованиями 
ПК-5.3 

Способен применять 

законодательную и нормативно-

методическую базу смежных 

Знать: характеристики и состав 

унифицированной системы 

кадровой документации. 

Уметь: организовывать текущее 

хранение документов по личному 



областей в профессиональной 

сфере 

составу и их подготовку для 

передачи на архивное хранение 

Владеть: правилами оформления 

и хранения документов по 

личному составу 

 

 

 

 
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (модуля)  

 

4.1 Объем дисциплины (модуля)  

(указывается в зачетных единицах и академических часах: общих и выделенных на 
контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на 

самостоятельную работу обучающихся); 

Объем (общая трудоемкость) дисциплины «Кадровое делопроизводство и архивы 

документов по личному составу» составляет 4 зе, 144 акад. часов, из них на очной форме 

обучения: контактных 58 акад.ч., СРС 59 акад.ч., формы контроля -экзамен 

 

 

4.2. Структура дисциплины для очной формы обучения.  
 
 

№ 

п/п 
Тема/Раздел 

дисциплины 

С
ем

ес
тр

 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу 

студентов 

и трудоемкость (в часах)/ с 

указанием занятий, проводимых 

в интерактивных формах 

Формы текущего контроля 

успеваемости (по неделям 
семестра) 
Форма промежуточной 

аттестации (по семестрам) 
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1 Тема 1. 

 Основы кадрового 

делопроизводства 

6 2   1 6 Опрос/ доклад/ 
презентация 

2 Тема 2. Регламентация  

документирования 

кадровой  

деятельности и работы с  

кадровыми 

документами. 

6 6   1 6 Опрос/ доклад/ 
презентация 

3 Тема 3. Система 

кадровой 

документации. 

6 6   1 6 Опрос 
Контрольная работа 1 

4 Тема 4. Документы по 

организации рабочих 

мест, учёту рабочего 

времени и оплате труда 

6 4   1 6 Опрос/ доклад/ 
презентация 

5 Тема 5. Документы по 

медицинскому 

страхованию, 

6 4   1 6 Опрос/ доклад/ 
презентация 



наградные                                

документы, документы 

по рекрутингу 

персонала и прочая 

документация 

6 Тема 6. Организация 

работы с кадровыми 

документами 

6 4   1 7 Контрольная работа 2 

7 Тема 7. 

Формирование 

кадровых документов в 

дела и организация их 

текущего хранения 

6 4 8  1 11  

8 Тема 8. 

Организация 

деятельности архива по 

личному составу 

организации 

6 4 8  1 11  

 Итоговое занятие 6      Коллоквиум 
 экзамен 6   27   экзамен по билетам 
 итого: 144 34 16 27 8 59  

 

4.3. Содержание разделов дисциплины (модуля) 
 

№  Наименование раздела 
(подраздела, темы) дисциплины  

Содержание  

 Тема 1. Основы кадрового 

делопроизводства. 

Предмет, задачи, содержание курса. 

Характеристика современной системы кадровой 

документации. Взаимосвязь процессов 

управления персоналом с составом и порядком 

формирования системы документации по 

личному составу. Место курса среди других 

научных дисциплин: «Документоведение», 

«Организация и технология документационного 

обеспечения управления», «Управление 

персоналом», «Трудовое право» и др. Источники 

изучения курса. Законодательные и нормативно-

правовые акты, нормативно-методические 

документы. Отечественная историография. 
 Тема 2. Регламентация  

документирования кадровой  

деятельности и работы с  

кадровыми документами. 

               Законодательные и нормативно-

правовые акты. Трудовой кодекс Российской 

Федерации как основой правовой акт, 

определяющий состав и порядок оформления 

документов по установлению трудовых 

отношений и трудовой деятельности работника. 

Законодательные акты России о 

документировании отдельных сторон трудовой 

деятельности различных категорий работников. 

Законодательные акты субъектов Российской 

Федерации, Указы Президента, Постановления и 

распоряжения правительства Российской 

Федерации. Нормативно-методические 

документы.  



            Квалификационный справочник и 

профессиональные стандарты, как основные 

нормативные документы, регламентирующие 

требования к квалификации, знаниям и умениям 

работников. Общероссийские классификаторы 9 

технико-экономической и социальной 

информации, устанавливающие состав и 

порядок заполнения кадровых документов. 

Типовые перечни и сроки хранения 

документации по личному составу. 

Регулирование организации архивного хранения 

документации по личному составу в 

нормативно-методических документах РФ. 

Разработки Госкомстата РФ по унификации 

форм первичной учетной документации. 
 Тема 3. Система кадровой 

документации. 

Назначение плановых и договорных 

документов, их структура, требования к 

составлению, процедура их согласования и 

утверждения, порядок внесения в них 

изменений и дополнений.  

Анализ конкретных документов: 

график отпусков, программы кадровые по 

адаптации вновь принятого персонала, 

кадровые планы по аттестации персонала, 

по перемещению, переподготовке. 

Договорные кадровые документы: 

гражданско-правовой договор, 

коллективный договор, индивидуальный 

трудовой договор, дополнительные 

соглашения к трудовым договорам, договор 

о материальной ответственности.  Прядок их 

оформления. Внесение записей в личные 

карточки (формы Т-2, Т-2ГС, Т-4), личное 

дело.  

Трудовые книжки: учет, оформление, 

заполнение, дубликаты, вкладыши. Ведение 

трудовых книжек работников. Внесение 

записей в трудовые книжки. Оформление 

вкладыша и дубликата трудовой книжки. 

Документирование оценки 

деятельности работников. Поощрение 

работника. Присвоение квалификационных 

разрядов.   

Оформление документов при 

переводе (перемещении). Прекращение 

трудового договора и оформление 

увольнения с работы. Заявление работника, 

акты и другие документы-основания для 

увольнения.  Внесение сведений об 

увольнении. 



Назначение распорядительной и 

справочно-информационной документации, 

её структура, требования к составлению, 

процедура согласования и утверждения, 

порядок внесения изменений и дополнений. 

Понятие и виды. Порядок работы с 

унифицированными формами документов. 

Унифицированные кадровые приказы. 

Разработка и унификация приказов, для 

которых нет унифицированных форм. 

Согласование кадровых приказов. 

Оформление специальных полномочий.  

Учетно-отчетная кадровая 

документация. Назначение. Понятие и виды 

учетно-отчетной документации, ее 

структура, требования к составлению.  

Личное дело. Личные карточки 

работников. Журналы учета. Кадровые 

отчеты: формы и порядок составления.  

Приказы о распределении 

полномочий или делегировании 

полномочий ответственности 

руководителей. Приказы по основной 

деятельности.  Приказы о приеме на работу, 

переводе, регулирующие вопросы 

материальной ответственности, 

предоставлении отпусков, 

совместительство, совмещение. Приказы о 

поощрении и вынесении дисциплинарных 

взысканий. Приказы, оформляющие 

отдельные вопросы кадровой работы: 

командирование, направление на 

переподготовку и др. Приказы 

(распоряжения) о прекращении действия 

трудового договора, увольнении. 

Анализ оформления отдельных видов 

информационно - справочной кадровой 

документации: объяснительная и служебная 

записки, письмо, акт, личный листок по 

учету кадров, резюме, автобиография, 

характеристика, личная карточка работника 

типовой унифицированной формы № Т-2, 

отчеты по установленной форме, 

внутренняя отчетная документация, 

документация по персонифицированному 

пенсионному учету.  
 Тема 4. Документы по 

организации рабочих мест, учёту 

рабочего времени и оплате труда 

Документация по организации рабочих 

мест, охране труда. Правила внутреннего 

трудового распорядка. Положения о 



персонале. Положения об оплате труда. 

Документы расчетов с персоналом по оплате 

труда.  Положения о стимулировании труда 

персонала.  Положения о защите 

персональных данных.  

Унифицированные формы документов по 

учету и использованию рабочего времени. 

Ведение табеля учета рабочего времени. 

Документы, подтверждающие отсутствие на 

рабочем месте по уважительной причине, и 

обработка их. Направление персонала в 

командировки. Командировочные 

удостоверения. Документирование работы 

сверх установленной продолжительности 

рабочего времени. График отпусков, 

деление отпуска на части.  
 Тема 5. Документы по 

медицинскому страхованию, 

наградные                                

документы, документы по 

рекрутингу персонала и прочая 

документация 

Пакет документов по обеспечению 

обязательного медицинского страхования. 

Оформление документов по рекрутингу 

персонала на этапе поиска: объявление о 

вакансии, квалификационные требования к 

вакантной должности, на этапе отбора: 

пакет заявительных документов.  

Наградные документы. Документы по 

обеспечению персонифицированного учета 

работников. Документирование воинского 

учета и бронирования работников. Прочая 

документация: переписка со сторонними 

организациями, контролирующими 

организациями, работниками, уведомления 

и т.п. 
 Тема 6. Организация работы с 

кадровыми документами 

Регистрация документов по личному  

составу. Правила регистрации и 

индексирования кадровых документов. 

Регистрационные формы (традиционные и 

автоматизированные). 

 Состав реквизитов (полей) для регистрации 

различных видов документов и порядок их 

заполнения. 

Систематизация и оперативное хранение  

документов по личному составу. 

Особенности формирования в дела 

документов по личному  

составу. Правила систематизации 

распорядительных документов, учетных 

форм, трудовых книжек. Систематизация и 

хранение документов-оснований к 

приказам.  

Номенклатура дел кадровой службы.  



Порядок подготовки, составления и 

оформления. Примерная номенклатура дел 

кадровой службы.  

Переходящие дела. Сроки хранения 

кадровых документов. Подготовка 

документов к сдаче в архив.  

Экспертиза ценности документов  

кадровой службы, ее нормативно-

методическая основа, организация и 

порядок проведения. 

Состав документов кадровой службы,  

подлежащих передаче в архив. Правила  

подготовки документов по личному составу 

к передаче в архив организации. 

Составление и оформление описи 

документов по личному составу. Порядок 

уничтожения документов с  

истекшими сроками хранения. 

 Тема 7. 

Формирование кадровых 

документов в дела и организация 

их текущего хранения 

Понятие «формирования дел». 

Номенклатура дел кадровой службы. 

Правила и признаки формирования дел. 

Принципы систематизации документов 

внутри дел и формирования дел.  

Формирование в дела приказов по личному 

составу. Формирование личных карточек и 

дел работников.   

Полное и частичное оформление дел. 

Правила составления описи дел 

структурного подразделения. Виды описей. 

Оформление описи дел структурного 

подразделения.  Подшивка дел. 

Информационные характеристики 

дела, карточный способ описания. 

Нормативные условия и сроки хранения 

документов по личному составу в 

учреждениях. Хранение электронных 

документов. Обеспечение сохранности 

документов при чрезвычайных 

обстоятельствах. 

Выдача дел. Карта-заместитель 

выданного дела. Порядок хранения печатей, 

бланков и правила пользования ими. 

Ответственность работодателя за 

несоблюдение требований законодательства 

к обеспечению сохранности документов по 

личному составу.  

Назначение и организация работы по 

проверке наличия и состояния документов 

по личному составу. Порядок и 

периодичность проведения проверок. 



Документы, составляемые в ходе проверки и 

после нее. Мероприятия по результатам 

проверки.  

Правовая и нормативно методическая 

база отбора кадровых документов 

учреждений на архивное хранение. 

Примерные перечни документов, 

подлежащих и не подлежащих хранению, и 

их значение в проведении экспертизы 

документов в учреждениях. Перечни 

типовых документов с указанием сроков их 

хранения. 

Подготовка документов по личному 

составу к архивному хранению и передача 

их в архив.  

Организация экспертизы кадровых 

документов и отбора их на архивное 

хранение. Критерии экспертизы документов 

по личному составу. Отбор на архивное 

хранение приказов по личному составу, 

личных карточек, лицевых счетов; 

документов конкурсных комиссий по 

замещению вакантных должностей, 

избранию на должность работников, не 

имеющих личных дел, протоколов 

заседаний, постановлений аттестационных, 

квалификационных комиссий, а также 

трудовых договоров (контрактов), трудовых 

соглашений, не вошедших в состав личных 

дел, и характеристик работников, не 

имеющих личных дел. Экспертиза 

электронных документов.  Организация 

работы по оформлению результатов 

экспертизы документов.    

 Тема 8. 

Организация деятельности архива 

по личному составу организации 

Законодательная и нормативно-правовая 

база требований к обеспечению сохранности 

архивных документов по личному составу. 

Сроки хранения кадровых документов в 

архивах организаций. Требования к 

хранению, ответственность архива по 

комплектованию, хранению и 

использованию документов кадровой 

службы учреждения. 

Организация деятельности архива по 

личному составу организации.  

Ведение архива кадровых документов: 

требования, порядок, процедуры. Режим 

хранения и доступа.  



Проверка наличия и состояния архивных 

документов кадровой службы.  

Формы использования документов архива. 

Особенности описания документов по 

личному составу и составление описей дел в 

архиве.  

Информационные технологии и 

организация их внедрения в архивы. 

Автоматизированные информационные 

системы по документам архивов. 

Аутсорсинг и аутстаффинг в реализации 

архивных потребностей.  

Этапы передачи кадровых документов в 

государственный архив. Порядок и сроки 

хранения Основные правила работы архива 

о передаче дел при ликвидации организации. 

Порядок действий при работе с 

документами по личному составу при 

ликвидации организации. Перечень 

документов по личному составу, 

подлежащих к передаче при ликвидации 

организации. Соблюдение требований 

принимающего архива. 

Установление крайние даты документов, 

образующих архивный фонд вашего 

предприятия.  Разделение дел, подлежащих 

передаче на архивное хранение, отдельно по 

каждой категории (постоянного хранения, 

временного (свыше 10 лет) хранения, 

временного (до 10 лет) хранения и по 

личному составу). 

Оформление заголовков дел в годовом 

разделе сводной описи дел по личному 

составу.  Систематизация дел по 

номинальному признаку: приказы 

(распоряжения) по личному составу; списки 

личного состава; карточки по учету личного 

состава (при отсутствии отдельной описи 

личных дел); личные дела (при отсутствии 

отдельной описи личных дел); лицевые 

счета рабочих и служащих по заработной 

плате (расчетные ведомости по зарплате); 

невостребованные трудовые книжки (при 

отсутствии отдельной описи); акты о 

несчастных случаях; приказы по личному 

составу; невостребованные подлинные 

личные документы. 

Оформление внутренней описи дел, 

заверительных листов, обложек дел, сводная 

опись дел по личному составу. Их 

утверждение и согласование. Уничтожение 

документов. 



 

 

5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
 
№ 
п/п 

Наименование раздела 
Виды учебных 
занятий 

Образовательные 
технологии 

1 2 3 4 

1.  

 Основы кадрового 

делопроизводства 

Лекция 1. 
 
 
 
 
 
Самостоятельная 
работа 

Вводная лекция с 
использованием 
видеоматериалов 
 
 
Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

2  Регламентация  

документирования кадровой  

деятельности и работы с  

кадровыми документами. 

Лекция 2. 
 
 
Практическое 
занятие 1 
 
 
 
 
Самостоятельная 
работа 

Лекция с использованием 
видеоматериалов 
 
Занятие с применением  
раздаточного материала  
(Трудовой кодекс, выдержки 
из правовых актов) 
 
 
Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

3 Система кадровой 

документации. 
Лекция 3. 
 
 
 
Практическое 
занятие 2 
 
 
 
 
Самостоятельная 
работа 

Лекция с использованием 
видеоматериалов 
 
. 
Занятие с применением  
раздаточного материала  
(Трудовой кодекс, выдержки 
из правовых актов) 
 
Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

4 Документы по организации 

рабочих мест, учёту рабочего 

времени и оплате труда 

Лекция 4. 
 
 
 
 
Практическое 
занятие 3 
 
 
 

Вводная лекция с 
использованием 
видеоматериалов 
 
Занятие с применением  
раздаточного материала  
(Трудовой кодекс, выдержки 
из правовых актов) 
 
 



Самостоятельная 
работа 

Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

5 Документы по медицинскому 

страхованию, наградные            

документы, документы по 

рекрутингу персонала и прочая 

документация 

Лекция 5. 
 
 
 
Практическое 
занятие 4 
 
 
 
Самостоятельная 
работа 

Вводная лекция с 
использованием 
видеоматериалов 
 
Занятие с применением  
раздаточного материала  
(Трудовой кодекс, выдержки 
из правовых актов) 
 
 
 
Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

6 Организация работы с 

кадровыми документами 
Лекция 6. 
 
 
 
Практическое 
занятие  
 
 
 
 
 
Самостоятельная 
работа 

Вводная лекция с 
использованием 
видеоматериалов 
 
Занятие с применением  
раздаточного материала  
(Трудовой кодекс, выдержки 
из правовых актов) 
 
 
Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

7 Формирование кадровых 

документов в дела и организация 

их текущего хранения 

Лекция 7. 
 
 
Семинар 1/7. 
 
 
 
 
 
Самостоятельная 
работа 

Лекция с использованием 
видеоматериалов 
 
Опрос, развернутая беседа с 
обсуждением 
доклада/презентации. 
 
Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

8 Организация деятельности 

архива по личному составу 

организации 

Лекция 8. 
 
 
Семинар 2/8. 
 
 
 
 

Лекция с использованием 
видеоматериалов 
 
Опрос, развернутая беседа с 
обсуждением 
доклада/презентации. 
 



Самостоятельная 
работа 

Консультирование и 
проверка домашних заданий 
посредством электронной 
почты/ЭИОС  

 

 Основная цель образовательных технологий - формирование компетенций обучающихся с 
помощью традиционных и инновационных подходов к процессу обучения (деловые игры, 
круглые столы, компьютерное тестирование, компьютерное моделирование и др.) 
 

6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ, 
ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ИТОГАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  
Текущий контроль выполнения заданий (контроль формирования компетенций) 

осуществляется регулярно, начиная с первой недели семестра (входящий контроль). 

Контроль и оценивание выполнения (например, эссе) осуществляется на  девятой неделе 

семестра. Текущий контроль освоения отдельных разделов дисциплины осуществляется 

при помощи... (например, выполнения творческих заданий, опроса, контрольных заданий, 

тестового материала и др.) ...в завершении изучения каждого раздела. Система текущего 

контроля успеваемости служит не только оценке уровня компетентностной подготовки 

обучающегося и способствует в дальнейшем наиболее качественному и объективному 

оцениванию его в ходе промежуточной аттестации, но и самооценке обучающегося, 

стимулируя его усилия. 

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена. 

 
6.1. Система оценивания 
  
Форма 
контроля 

Компетенция Оценка 

Текущий 

контроль:  

  

  - опрос   
 

  - участие в 
дискуссии на 
семинаре 

  

  - контрольная 
работа (темы 
1-3) 

ПК-1.1,1.3 
 

отлично/хорошо/удовлетворительно/неудовлетворите
льно 

  - контрольная 
работа (темы 
4-5) 

ПК-5.1,5.3 отлично/хорошо/удовлетворительно/неудовлетворите
льно 

Промежуточна

я аттестация  

(экзамен) 

ПК-1.1,1.3 
ПК-5.1,5.3 

отлично/хорошо/удовлетворительно/неудовлетворите
льно 
 

     
6.2. Критерии оценки результатов по дисциплине 
 



Оценка по  
дисциплине 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине 

«отлично» Выставляется обучающемуся, если компетенция(ии), закрепленная 

за дисциплиной, сформирована (по индикаторам/ результатам 

обучения в формате знать-уметь-владеть) в полном объеме на 

уровне «высокий», и обучающийся демонстрирует как результат 

обучения следующие знания, умения и навыки: обучающийся 

глубоко и прочно усвоил теоретический и практический материал, 

продемонстрировал это на занятиях и в ходе промежуточной 

аттестации.   

Обучающийся исчерпывающе и логически стройно излагает 

учебный материал, умеет сочетать теорию с практикой, 

справляется с решением задач профессиональной направленности 

высокого уровня сложности, правильно обосновывает принятые 

решения.  

Свободно ориентируется в учебной и профессиональной 

литературе.  

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 

результатов текущей и промежуточной аттестации. 

«хорошо» Выставляется обучающемуся, если он знает теоретический и 

практический материал, грамотно и, по существу, излагает его на 

занятиях и в ходе промежуточной аттестации, не допуская 

существенных неточностей.   

Обучающийся правильно применяет теоретические положения при 

решении практических задач профессиональной направленности 

разного уровня сложности, владеет необходимыми для этого 

навыками и приёмами.   

Достаточно хорошо ориентируется в учебной и профессиональной 

литературе.  

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 

результатов текущей и промежуточной аттестации. 

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на 

уровне «хороший». 
«удовлетворитель

но» 

 

Выставляется обучающемуся, если он знает на базовом уровне 

теоретический и практический материал, допускает отдельные 

ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной 

аттестации. 

Обучающийся испытывает определённые затруднения в 

применении теоретических положений при решении практических 

задач профессиональной направленности стандартного уровня 

сложности, владеет необходимыми для этого базовыми навыками 

и приёмами.   

Демонстрирует достаточный уровень знания учебной литературы 

по дисциплине. 

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 

результатов текущей и промежуточной аттестации. 

Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на 

уровне «достаточный».  
«неудовлетворите

льно» 

 

Выставляется обучающемуся, если он не знает на базовом уровне 

теоретический и практический материал, допускает грубые 

ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной 

аттестации. 



Оценка по  
дисциплине 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине 

Обучающийся испытывает серьёзные затруднения в применении 

теоретических положений при решении практических задач 

профессиональной направленности стандартного уровня 

сложности, не владеет необходимыми для этого навыками и 

приёмами.   

Демонстрирует фрагментарные знания учебной литературы по 

дисциплине. 

Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом 

результатов текущей и промежуточной аттестации. 

Компетенции на уровне «достаточный», закреплённые за 

дисциплиной, не сформированы.  
 
6.3. Оценочные средства (материалы) для текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине  
Текущая аттестация 

 
Промежуточная аттестация 

Вопросы к экзамену 

1.Понятие кадрового делопроизводства.  

2. Государственное регулирование кадрового делопроизводства.  

3. Регламентация оформления кадровых документов в ГОСТах, унифицированных 

системах документаций, классификаторах технико-экономической и социальной 

информации, ГСДОУ.  

4. Современная регламентация создания кадровых документов на уровне министерств и 

ведомств.  

5. Инструктивно- методические материалы предприятий и организаций по созданию и 

оформлению кадровых документов.  

6. Структура организационно-правовых документов.  

7. Требования к составлению организационных документов, процедура их согласования и 

утверждения, порядок внесения в них изменений и дополнений.  

8. Назначение плановых документов, их виды, структура.  

9. Требования к составлению плановых документов, процедура их согласования и 

утверждения, порядок внесения в них изменений и дополнений.  

10. Назначение договорных документов, их виды, структура.  

11. Требования к составлению договорных документов, процедура  

их согласования и утверждения, порядок внесения в них изменений и дополнений.  

12. Различия между индивидуальным трудовым договором и гражданско-правовым 

договором.  

13. Распорядительная кадровая документация, виды и правила составления и оформления.  

14. Справочно-информационная документация, виды, правила составления.  

15. Учетная кадровая документация, виды, требования к оформлению.  

16.Личное дело сотрудника, требования к его оформлению.  

17. Работа кадровой службы по обеспечению сохранности персональных данных 

работников, Положение о защите персональных данных, согласие работника за обработку 

и использование его персональных данных.  

18. Унифицированные формы документов по учету и использованию рабочего времени. 

Методы учета использованного рабочего времени.  

19. Условные обозначения видов затрат рабочего времени.  

20. Документы, подтверждающие отсутствие на рабочем месте по уважительной причине.  

21. Порядок оформления документов, удостоверяющих временную нетрудоспособность.  



22. Кадровый документооборот.  

23. Номенклатура дел кадрового подразделения.  

24. Сроки хранения кадровых документов. Особенности работы с документами кратких 

сроков хранения.  

25. Формирование дел и оперативное хранение кадровых документов.  

26. Подготовка кадровых документов к сдаче в ведомственный архив, справочно-поисковая 

система по кадровым документам в архиве  

26.Требования архивного законодательства к обеспечению сохранности документов по 

личному составу.  

27. Управление архивным хранением документов.  

28. Правила заполнения и хранения трудовых книжек.  

29. Пакет документов при проведении оценки персонала.  

30. Перечень документов и порядок их оформления на награждение отраслевыми и 

государственными наградами. 

 

 
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
7.1.    Список литературы и источников  
Основная:  
Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 

и практикум для академического бакалавриата / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М.  

Маслова. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 299 с. — (Бакалавр. Академический  

курс). — ISBN 978-5-534-00875-3. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:  

https://urait.ru/bcode/433411 (дата обращения: 30.11.2021). 

Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 

393 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14830-5. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487704 (дата 

обращения: 29.12.2021). 

Павловская, О. Ю.  Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное пособие 

для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 213 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476289 (дата обращения: 18.04.2021). 

Дополнительная:  
 Глотова С.А. Справочник по кадровому делопроизводству для работников организаций 

[Текст] / С. А. Глотова. - Москва: ТЕРМИКА.РУ, 2018. - 267 с. 

Глотова С.А. Тенденции развития кадрового делопроизводства в рамках  

программы «Цифровая экономика» [Электронный ресурс] / Глотова Светлана  

Александровна; Светлана А. Глотова // Управление документами в цифровой экономике. - 

Москва: РГГУ, 2019. - С. 98-103. - Режим доступа: http://elib.lib.rsuh.ru/elib/000013245. 

Источники 
Законы Российской Федерации 

 «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с 

изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). -Режим  

доступа: http://www.consultant.ru. 

«Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 22.11.2021) (с 

изм. и доп., вступ. в силу с 30.11.2021). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

 Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. №2-ФКЗ «О Государственном 

гербе Российской Федерации» (с изм. от 20.12.2017 г.). - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон от 22 октября 2004г. №125-AP «Об архивном деле в Российской 



Федерации» (с изм. от 8 декабря 2020 г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон от 06.04.2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи» (ред. от 24.02 2021 

г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 

27.07.2004 N 79-ФЗ (последняя редакция от 02.07.2021 № 351-ФЗ) - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон от 29 июля 2004 г. №98-ФЗ "О коммерческой тайне" (с изм. от 9.03.2021 

г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»// [Электронный ресурс]. – М., 2019. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Федеральный закон от 1 июня 2005 г. №53-ФЗ "О государственном языке Российской 

Федерации" (с изм. от 5 мая 2014 г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон oт 27 июля 2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (с изм. от 09 марта 2021 г.). - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон от 02 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации» (с изм. от 27 декабря 2018 г.). - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

государственных органов и органов местного самоуправления» от 09.02.2009 №8-ФЗ (с изм. 

08.12.2020 г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 N 152-ФЗ (с изм. от 24.04.и 

08.12. и 30.12.2020 г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. №1203 «Об утверждении 

Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне» (с изм. от 18 января, 25 марта 2021 

г.). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. №188 «Об утверждении перечня 

сведений конфиденциального характера» (с изм.  от 13.07. 2015 г.). - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru.   

Указ Президента РФ от 01.02.2005. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена 

государственными гражданских служащих Российской Федерации и оценке их знаний, 

навыков и умений». -Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Указ Президента от 01.02.2005. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации». 

– Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Указ Президента РФ от 16.02.2005г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о 

прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении 

должности государственной гражданской службы Российской Федерации». – Режим 

доступа: http://www.consultant.ru. 

Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005. № 609 «О персональных  

данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его  

личного дела». – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Указ Президента Российской Федерации от 18.06.2005. № 813 «О порядке и  

условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих». 

Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003. № 225 «О  

трудовых книжках». – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Распоряжение Правительства РФ от 21.03.1994. № 358-3 «Об обеспечении  

сохранности документов по личному составу». – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Распоряжение Правительства РФ от 23.04.1992 № 781-р «Об улучшении  

хранения и использования документов по личному составу». – Режим доступа: 

http://www.consultant.ru. 



Правила ведения и хранения трудовых книжек. (утв. Постановлением Правительства  

РФ от 16 апреля 2003 г. № 225. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Инструкция по заполнению трудовых книжек (утв. Постановлением Министерства  

труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003г.).  

Зарегистрирована Министерством юстиции Российской Федерации 11 ноября 2003 г.  

регистрационный номер 5219. Бюллетень нормативных актов федеральных органов  

исполнительной власти. 2003. № 49. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой  

кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в  

электронном виде» [Электронный ресурс] // URL: 

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201912160070 (дата обращения  

01.10.2021 г.) 

Методические рекомендации по работе с документами по личному составу в  

государственных и муниципальных архивах, архивах организаций (Федеральное архивное  

агентство, ВНИИДАД, 2018 г.) // Эл. ресурс. http: // https://base.garant.ru/72211810/ Дата  

обращения: 20.02.2020г.  

 Методические рекомендации «Экспертиза ценности документов и отбор в состав  

Архивного фонда РФ документов по личному составу». Составители: М.П. Жукова, Б.В.  

Альбрехт, Л.А. Кондратьева, Е.В. Макаров, Е.Р. Симонова. М., 2014. Эл. ресурс. http: //  

https://base.garant.ru/70866926/. Дата обращения: 20.02.2020г. 

 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов  

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  

государственной власти, органах местного самоуправления и организациях. М., 2015. Эл.  

ресурс. https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71083090/Дата обращения: 23.02.2020 г. 

 

Источники (дополнительные) 
 
Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных  

технологиях и защите информации». – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Федеральный закон от 26.12.1995. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах». -Режим 

доступа: http://www.consultant.ru. 

Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. N 320н «Об 

утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru.   

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и  

тарифных разрядов ОК 016-94.  (дата введения 01.01.1996) // [Электронный ресурс]. – М.,  

2021. – Режим доступа: http://www.consultant.ru.  

Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. (ред. от 

07.10.2021)// [Электронный ресурс]. – М., 2021. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Общероссийский классификатор специальностей по образованию // [Электронный  

ресурс]. – М., 2021. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Приказ Росархива от 23.12.2009 N 76 «Об утверждении Методических рекомендаций  

по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной  

власти» // [Электронный ресурс]. – М., 2019. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его  

оплаты, утвержденные Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 // [Электронный  

ресурс]. – М., 2021. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других  

служащих // [Электронный ресурс]. – М., 2020. –Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по комплектованию и  

учету кадров // [Электронный ресурс]. – М., 2019. – Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  



деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,  

с указанием сроков хранения // [Электронный ресурс]. – М., 2020. – Режим доступа: 

http://www.consultant.ru. 

Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов  

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  

государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных  

приказом Минкультуры РФ от 31.03.2015 № 526 // [Электронный ресурс]. – М., 2019. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru. 

Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления и организаций, с указанием  

сроков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449) 

[Электронный ресурс] // Справочно-поисковая система «Консультант плюс».  

URL: 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=345020&fld=134& 

dst=1000000001,0&rnd=0.5989149124283691#09893595070554722 (дата обращения:  

19.10.2021)  

Федеральный закон от 24.04.2020 N 122-ФЗ «О проведении эксперимента по  

использованию электронных документов, связанных с работой»// Интернет-портал  

правовой информации http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351124/ (дата  

обращения: 19.10.2021)  

Приказ Минтруда России от 14.05.2020 N 240н «Об утверждении Положения о  

порядке проведения эксперимента по использованию электронных документов, связанных  

с работой» (Зарегистрировано в Минюсте России 17.06.2020 N 58674)// Интернет-портал  

правовой информации https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/74170714/, дата  

обращения 01.10.2021). 

 

7.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

- Доступ в ЭБС: 
-  ЛАНЬ Договор с ООО «Издательство Лань» Режим доступа www.e.lanbook.com      
Неограниченный доступ для зарегистрированных пользователей 
- ЭБС ЮРАЙТ, Режим доступа www.biblio-online.ru   Неограниченный доступ для 
зарегистрированных пользователей 
- ООО НЭБ Режим доступа www.eLIBRARY.ru Неограниченный доступ для 
зарегистрированных пользователей 
Гарант [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – М., cop. 2013. – Режим доступа:  
http://www.garant.ru. 
- Консультант Плюс [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – М., cop. 2013. – Режим  
доступа: http://www.consultant.ru. 
8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
(МОДУЛЯ) 

8.1. Планы практических занятий  

 
Тема 2 (4 ч.) Регламентация документирования кадровой деятельности и работы с 
кадровыми документами. 
Задания: 

1. Дать анализ Трудовой кодекс Российской Федерации и определите требования к 

составу и оформлению документов, регламентирующих трудовые отношения. 

2. Дать анализ Трудовой кодекс Российской Федерации и определите требования к 

функциям кадровой службы. 

 

Указания по выполнению заданий: 



1. Изучите Трудовой кодекс: какими документами предусмотрено оформление приема, 

перевода, увольнения, командирования, дисциплинарного взыскания и 

предоставления отпуска работникам. Состав документов фиксируется по каждой 

отдельной процедуре. Обратите внимание на сроки подготовки документов, 

установленные законодательно. Результаты оформите в таблицу. 

 

Наименование 
процедуры 

Виды 
документов 

Номер 
статьи 

Сроки, 
связанные с 
документами 

Содержание и 
оформление 

Приём на работу     

Перевод     

Предоставление 

отпуска 

    

Поощрение     

Дисциплинарное 

взыскание 

    

Командирование     

Увольнение     

 

2. Изучить Трудовой кодекс и определить обязанности работодателя по отношению к 

работнику, которые установлены в Кодексе при возникновении трудовых 

отношений. На этой основе составить перечень функций, выполняемых кадровой 

службой 

 

Контрольные вопросы: 

 

1. Перечислить основные виды документов, используемые для документирования  

трудовых отношений, установленных в трудовом законодательстве. 

2.Назовите типовые функции кадровой службы. 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 



 
Тема 3 (4 ч.) Система кадровой документации. 
Задания: 

1. Проанализируйте организацию работы с кадрами в ЗАО «Энергия плюс».  

2. Разработайте Положение об отделе кадров ЗАО «Энергия плюс». 

3. Разработайте должностную инструкцию для одного из сотрудников кадровой службы 

 

Указания по выполнению заданий: 

 

1. Проанализируйте комплекс документов ЗАО «Энергия плюс», выявляя его структуру,  

численность, направления деятельности Общества и особенности организации кадровой  

работы. 

2. На основе квалификационной характеристики руководителя кадровой службы, УСОРД,  

Трудового кодекса и требований иных нормативных и методических документов  

разработайте и оформите проект Положения об отделе кадров ЗАО «Энергия плюс».    

3. На основе квалификационных характеристик работников кадровой службы, УСОРД 

разработайте проект должностной инструкции одного из сотрудников отдела кадров  

ЗАО «Энергия плюс».   и оформите его в соответствии с установленными требованиями. 

Контрольные вопросы: 

1. Назовите задачи и функции кадровой службы. 

2. Какие документы регламентируют работу с персоналом организации? 

3. На основе, каких документов разрабатываются положение о кадровой службе и  

должностные инструкции ее сотрудников? 

4. Какова структура текстов положения о кадровой службе и должностной инструкции? 

5. Когда положение о кадровой службе приобретает юридическую силу? Когда оно  

требует переработки? 

6. Перечислите общие требования к оформлению организационных документов. 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

УСОРД 

Квалификационные характеристики работников кадровой службы 

Комплект документов ЗАО «Энергия плюс». 

 
Тема 4 (8 ч.) Документирование кадровой деятельности 
Задания: 

1. Изучите законодательные требования к содержанию и оформлению трудового  

договора. Подготовьте проекты документов по приему на работу. 

2. Подготовьте проекты документов по переводу на другую работу. 

3.Подготовьте проекты документов о предоставлении отпуска, проекты документов о  

командировании работника  

4.Подготовьте проекты документов о поощрении работника и проекты документов о 

вынесении дисциплинарного взыскания.  

5.Подготовьте проекты документов об изменении фамилии работника и проекты  

документов о расторжении трудового договора. 

 

Указания по выполнению заданий: 

 

1.На основании справочных данных о работнике и требований Трудового кодекса 

подготовить трудовой договор с работником, оформите приказ о приеме работника на 

работу (студенты могут составить приказ по общим правилам оформления приказов или 

воспользоваться унифицированной формой Т-1). Заполнить Личную карточку работника 

(форму Т-2.) Определить состав документов, используемых и созданных при приеме на 

работу, которые формируются в личное дело работника. 

2. На основании справочных данных о работнике и требований Трудового кодекса 

оформить перевод работника (по его инициативе и по инициативе руководителя 

структурного подразделения) на другую работу в той же организации. Составить 

заявление, представление, уведомление и оформить приказ о переводе работника на 

другую работу (по общим правилам оформления приказов или воспользоваться 

унифицированной формой Т-5). Внести данные в Личную карточку работника (форму Т-

2.) Определить состав документов, используемых и созданных при переводе на другую 

работу, которые формируются в личное дело работника. 

3. На основании справочных данных о работнике и требований Трудового кодекса 

оформить ежегодный очередной оплачиваемый отпуск и отпуск без сохранения 

заработной платы. Составить график отпусков, оформить приказ о предоставлении 

отпуска (по общим правилам оформления приказов или воспользоваться 

унифицированной формой Т-6). Внести данные в Личную карточку работника (форму Т-

2.). 



4. На основании справочных данных о работнике подготовить приказ о направлении 

работника в командировку (по общим правилам оформления приказов или 

воспользоваться унифицированной формой Т-9).  

5. На основании справочных данных о работнике, оформить приказ о поощрении 

работника (по общим правилам оформления приказов или воспользоваться 

унифицированной формой Т-9). Внести данные о поощрении в Личную карточку 

работника (форму Т-2.). Определить состав документов, используемых при оформлении 

поощрения, которые формируются в личное дело работника. На основании материалов 

деловой игры составить объяснительную записку о дисциплинарном проступке, 

докладную записку о нарушении трудовой дисциплины, приказ о наложении 

дисциплинарного взыскания. 

6. На основании справочных данных о работнике оформить прекращение трудового 

договора по инициативе работника, по инициативе работодателя, по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон. Определить состав документов, которыми оформляется каждая 

ситуация. Оформить приказ о прекращении действия трудового договора (по общим 

правилам оформления приказов или воспользоваться унифицированной формой Т-8). 

Внести данные об увольнении в Личную карточку работника (форму Т-2.). Определить 

состав документов, используемых при оформлении увольнения, которые формируются в 

личное дело работника. Составьте проект приказа об изменении фамилии, приведите 

возможные основания для издания такого приказа. 

Контрольные вопросы: 

1. Выделите основные документируемые задачи кадровой деятельности. 

2. Охарактеризуйте структуру текста трудового договора, перечислите существенные  

положения трудового договора. 

3. Являются ли унифицированные формы обязательными? 

4. На основе требований к трудовому договору, определить порядок оформления  

дополнительного соглашения (изменения к трудовому договору). 

5. Какими требованиями должна руководствуется кадровая служба при оформлении  

приказов в текстовой форме? 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

Общероссийские классификаторы. 

Тема 5 (4 ч.) Трудовая книжка 
Задания: 

1. Проанализировать Трудовой кодекс РФ, Правила ведения и хранения трудовых книжек, 

инструкцию по заполнению трудовой книжки. Выяснить правила заведения и порядок 

ведения трудовых книжек. 

2. Заполнить бланк трудовой книжки сведениями о работе и увольнении. 

3. Проанализировать предложенные копии трудовых книжек, объяснить ошибки в  

оформлении и ведении. 

4.Зарегистрировать оформленную трудовую книжку 

Указания по выполнению заданий: 

Изучить Трудовой кодекс РФ, Правила ведения и хранения трудовых книжек, инструкцию 

по заполнению трудовых книжек.  

Установить:  

- законодательные и нормативные положения о статусе трудовой книжке, порядке ее 

оформления и ведения; 

- нормативные требования о дубликате трудовой книжки; 

- нормативные требования о вкладыше к трудовой книжке. 

2. Используя предложенные материалы деловой игры и материалы занятий о 

документировании приема, перевода, увольнения внести соответствующие записи в 

трудовую книжку. 

3. Изучить предложенные копии трудовых книжек, выявить ошибки в оформлении и 

исправлениях на титульном листе, в разделе «Сведения о работе». 

Контрольные вопросы: 

1. В какой срок должна быть заведена трудовая книжка при поступлении работника на  

работу впервые? 

2. В каких случаях кадровая служба имеет право выдать дубликат трудовой книжки? 

3.В какой срок после увольнения работнику выдается трудовая книжка? 

4. Как оформляется выдача вкладыша к трудовой книжке? 



5. Какое структурное подразделение организации хранит бланки трудовых книжек и  

вкладышей к ним?  

6.Как исправить ошибки, обнаруженные на титульном листе трудовой книжки? 

7.Как исправить ошибки, обнаруженные в заполнении раздела «Сведения о работе»? 
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обращения: 29.12.2021). 

Павловская, О. Ю.  Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное пособие 

для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 213 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476289 (дата обращения: 18.04.2021). 

 

Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. N 320н «Об 

утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». 

Бланки трудовых книжек 

Примеры заполненных трудовых (книжек с ошибками) 

Тема 6 (4 ч.)  Систематизация документов кадровой службы  

Задания 

1. Проанализируйте номенклатуру дел кадровой службы ЗАО «Энергия плюс». 

2. Составьте проект номенклатуры дел отдела кадров ЗАО «Энергия плюс» на следующий 

календарный год. 

3. Проанализируйте требование законодательных и нормативных документов к составу 

документов личного дела. 

4. Сформируйте личное дело сотрудника ЗАО «Энергия плюс» составьте внутреннюю 

опись документов личного дела. 

Указания по выполнению заданий 

1. С учетом требований нормативных документов проанализируйте номенклатуру дел  

ЗАО «Энергия плюс», определяя ее вид, классификационную схему, особенности  

формулирования заголовков, источники и правильность установления сроков хранения.  



Определите переходящие дела, включенные в эту номенклатуру. 

2. На основе требований Основных правил работы архивов организаций и типового  

перечня управленческих документов со сроками хранения составьте проект  

номенклатуры дел ЗАО «Энергия плюс», на следующий календарный год. Проект 

оформите в соответствии с установленным порядком. 

3. Изучить Указ Президента РФ Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г.  

№ 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской  

Федерации и ведении его личного дела»   

Изучить р.7,8 Типового перечня управленческих документов и определить состав 

документов личного дела работника.  

4.Используя документы, разработанные на предыдущих занятиях, сформируйте личное  

дело работника с учетом установленных нормативных требований. Для сформированного  

личного дела составьте внутреннюю опись документов. 

Контрольные вопросы 

1. Каково назначение номенклатуры дел в кадровой службе? 

2. Каковы требования к формулировке заголовков документов по личному составу в  

номенклатуре дел? 

3. Перечислите состав документов личного дела работника; государственного служащего. 

4. Как определяются сроки хранения кадровых документов? 

5. Какая служба в организации должна разработать номенклатуру дел кадровой службы?  

6. Какие особенности характерны для номенклатуры дел кадровой службы? 
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личного дела» // [Электронный ресурс]. – М., 2019. – Режим доступа: 
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 Приказ Росархива от 23.12.2009 N 76 «Об утверждении Методических  

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах  

исполнительной власти»// [Электронный ресурс]. – М., 2019. – Режим доступа: 
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Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

Методические рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в 

федеральных органах исполнительной власти. 

 Комплект документов ЗАО «Энергия плюс». 

 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

с указанием сроков хранения. 

 

Планы семинарских занятий: 
 

Семинар 1. Тема 7. (8 ч.) Формирование кадровых документов в дела и организация 
их текущего хранения 

Вопросы для обсуждения: 

1. Документы по личному составу как источник трудовой деятельности граждан РФ и 

иностранных граждан.  

2. Социально-правовая значимость сохранения этой документации для защиты  

законных прав и интересов граждан.  

3.Документы по личному составу как исторический источник по истории экономических, 

политических, социальных процессов, генеалогических и статистических исследований. 

4.На основе, каких критериев проводится экспертиза? 

5.Какое значение при экспертизе имеет время образования документов? 

6.Как осуществляется отбор на государственное хранение документов с повторяющейся  

информацией? 

7.Перечень документов. Установление сроков хранения документов по личному составу 

Список литературы: 

 Альбрехт Б.В. Нормативно-правовые и организационно-методические вопросы 

организации работы с документами по личному составу // Секретарское дело. 2004. № 1. 

С. 9-11. 

Артизов А.Н. Мякушев С.Д. Сохранение и использование документов по  

личному составу: прошлое, настоящее и будущее // Отечественные архивы. 2005. № 4. С. 

2-6. 

Борисова С.А. Общие требования при обработке персональных данных работника и 

гарантии их защиты // Секретарское дело. 2005. № 11. С. 45-48. 

Бурова Е.М. Особенности комплектования архивов документами персонального  

характера // Делопроизводство. 2007. № 1. -С. 4-9. 

Жукова М.П. Современная нормативная и методическая база отбора документов на  

архивное хранение. «Отечественные архивы». 2018. № 1. С. 40-47 

 Иритикова В. Изменения в Законе об архивном деле и сроки хранения документов. //  

Делопроизводство и документооборот на предприятии» август 2017. 

Кузнецова Т.В. Новое «Положение о персональных данных государственного  

гражданского служащего РФ и ведении его личного дела // Секретарское дело. 2005.  

№ 10. С. 25-36. 

Шабашова И.А. Альтернатива личному делу, или, как хранить документы сотрудников? // 

Кадровое дело. 2010. № 4. С. 48-52. 

 

Семинар 2. Тема 8. (8ч) Организация деятельности архива по личному составу 
организации 
  Вопросы для обсуждения: 



1. Формирование дел из документов по личному составу. 

2. Составление заголовков дел 

3. Составление законченной, сводной, сдаточной описей, реквизиты их оформления (гриф 

утверждения, согласования) 

4. Подготовка дел к архивному хранению; полная, частичная обработка дел (внутренняя 

опись). Оформление личных дел. 

5.Общие правила хранения и передачи кадровой документации, передача документов на 

хранение правопреемнику, передача документов из архива организации на 

государственное хранение и передача документов, образовавшихся в деятельности 

организации, ликвидированных в ходе банкротства. 

6.Обеспечение хранения дел по личному составу в архиве организации и  

государственном архиве. 

 

 Список литературы: 

Афанасьева Л.П. Проблема доступа к архивным документам, содержащим персональные 

данные // Делопроизводство. 2006. № 4. 

Волкова И.В. Особенности исполнения запросов социально – правового характера // 

Вестник архивиста. 2011. № 3. С. 5-7. 

Волкова И.В., Дегтярева И.А. Архивные документы с конфиденциальной  

информацией и ее использование согласно российскому законодательству. // 

«Отечественные архивы», 2016. № 2. С. 40-51. 

 Дегтярева И.А. Доступ к архивным документам по личному составу. //Справочник 

кадровика. 2012. № 1. С. 58-62. 

Кожанова Евгения. Выдаем историческую справку организации // Кадровая служба и 

управление персоналом предприятия» май 2017. 

Кожанова Евгения. Выдача отделом кадров архивных справок, копий, выписок // Кадровая 

служба и управление персоналом предприятия» апрель 2016. 

Кожанова Евгения. Документы с персональными данными в архиве. // Кадровая служба и 

управление персоналом предприятия» июль 2017. 

Кожанова Е. Приказы по личному составу в произвольной форме //Делопроизводство и  

документооборот на предприятии» январь 2016. 

 Кожанова Е. Что делать с невостребованными трудовыми книжками? // 

Делопроизводство и документооборот на предприятии» март 2017. 

Мещерина Т.А. Сохранение и упорядочение архивных документов, упраздненных в ходе 

административной реформы федеральных органов исполнительной // Отечественные  

архивы. 2005. № 3. С. 21-26. 

Рудина Н., Кожанова Е. Личные карточки и личные дела: систематизация, оперативное  

хранение и передача в архив. // Делопроизводство и документооборот на предприятии»  

апрель 2018. 

 Рудина Н. Подготовка и передача документов в архивное учреждение при ликвидации  

(банкротстве) организации. // Делопроизводство и документооборот на предприятии» 

июнь – июль 2017. 

Тапкина А.О. Дела о назначении пенсий инвалидам войны и семьям защитников Родины 

не теряют ценности. // «Отечественные архивы». 2017. № 4. С. 134-136 

 Туманов В.Е. Документы по личному составу Московского народного ополчения  

требуют бережного отношения // «Отечественные архивы». 2017. № 4. С. 136-139. 

 
 

 



8.2. Методические рекомендации к самостоятельной работе студентов 

Самостоятельная работа обучающихся включает в себя такие виды и формы как: 
подготовка к практическому занятию, подготовка к дискуссии, презентации, подготовка 

доклада, конспектирование изучаемой литературы, аналитический обзор новой литературы 

по изучаемой теме, написание эссе и др. 

Для более углубленного изучения материала задание для самостоятельной работы 
рекомендуется выполнять параллельно с изучением данной темы. При выполнении заданий 
для самостоятельной работы, по возможности, следует ориентироваться на наглядное 
представление материала 
. 
Если методические материалы по дисциплине представлены отдельным(и) 
документом(ами), то даются его (их) выходные данные: 
1 Методические рекомендации по … (подготовке презентации) 
2. Методические указания по… (подготовке доклада) 
 
8.3. Методические рекомендации по подготовке письменных работ (курсовых, 

контрольных, рефератов, конспектов и т.п.) 

Если представлены отдельным документом, то даются его выходные данные 
1…… 
2…… 
 

 
9. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ.  
При изучении дисциплины обучающимися используются следующие информационные 

технологии: 

-аудиовизуальное представление обучающимся с помощью компьютера содержания 

отдельных тем дисциплины на лекционных занятиях; 

-предоставление обучающимся доступа к учебному плану, рабочей программе дисциплины 

в электронной форме, к электронно-библиотечной системе института, содержащей учебно-

методические материалы по дисциплине в электронной форме, к информационным 

справочным системам, которые используется при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине, посредством электронной информационно-образовательной 

среды института из любой точки, в которой имеется доступ к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

-фиксация хода образовательного процесса по дисциплине посредством электронной 

информационно-образовательной среды института; 

-формирование электронного портфолио обучающегося по дисциплине посредством 

электронной информационно-образовательной среды института. 

При осуществлении образовательного процесса по дисциплине используется следующее 

лицензионное программное обеспечение: 

Wогd, Ехсеl, Powег Роint; 

Adobe Photoshop; 

Adobe Premiere; 

Power DVD; 

Media Player Classic. 

 

10. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

Вид учебных занятий по 

дисциплине 

Наименование оборудованных учебных кабинетов, 

объектов для проведения практических занятий с 



перечнем основного оборудования и программного 

обеспечения 

Занятия лекционного 

типа 

Поточная аудитория, оснащенная проекционным 

оборудованием  

 

Самостоятельная работа 

студентов 

Оснащённая персональными компьютерами, имеющими 

выход в информационно-телекоммуникационную сеть 

«Интернет», специализированных классов, основные 

измерительные установки и оборудование, стенды, 

технические средства обучения и пр. в соответствии с 

ФГОС ВО и ОПОП ВО) 

 
11. Обеспечение образовательного процесса для лиц с ограниченными возможностями 
здоровья и инвалидов. 
 

В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные методы 

обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в 

зависимости от их индивидуальных особенностей: 

 

 для слепых и слабовидящих:  

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера 

со специализированным программным обеспечением;  

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным 

обеспечением, или могут быть заменены устным ответом;  

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;  

- для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее устройство; 

возможно также использование собственных увеличивающих устройств;  

- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом;  

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на 

компьютере.  

 для глухих и слабослышащих:  

- лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляется 

звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;  

- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме; 

- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможно проведение в 

форме тестирования.  

 для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера 

со специализированным программным обеспечением;  

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным 

обеспечением;  

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на 

компьютере.  

При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.  

Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся устанавливается с 

учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная аттестация 

может проводиться в несколько этапов. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения предусматривается 

использование технических средств, необходимых в связи с индивидуальными 

особенностями обучающихся. Эти средства могут быть предоставлены университетом, или 

могут использоваться собственные технические средства. 

Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с использованием 



дистанционных образовательных технологий.  
Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети 

Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья и восприятия информации: 

 для слепых и слабовидящих: 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

 для глухих и слабослышащих: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 

 для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

 Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, научная 

библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным оборудованием и 

учебными местами с техническими средствами обучения:  

 для слепых и слабовидящих: 

 - устройством для сканирования и чтения с камерой SARA CE; 

 - дисплеем Брайля PAC Mate 20; 

 - принтером Брайля EmBraille ViewPlus; 

 для глухих и слабослышащих: 

 - автоматизированным рабочим местом для людей с нарушением слуха и 

слабослышащих;  

 - акустический усилитель и колонки; 

 для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

 - передвижными, регулируемыми эргономическими партами СИ-1; 

 - компьютерной техникой со специальным программным обеспечением.   
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