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1. Цели освоения учебной дисциплины 

Целями освоения учебной дисциплины «Кадровое делопроизводство и архивы 

документов по личному составу» являются: 

- изучение и освоение законодательных и нормативно-правовых основ регламентирования 

трудовых отношений между работником и работодателем; 

- изучение документов, входящих в информационно-документационную кадровую 

систему;  

-приобретение навыков по составлению и оформлению кадровых документов и 

документов по личному составу, а также методики их разработки, организации хранения, 

учета, комплектования, экспертизы ценности, справочно-поисковых средств и 

использования документов Архивного фонда Российской федерации и архивных 

документов; 

- формирование у обучающихся определенного состава компетенций, которые базируются 

на характеристиках будущей профессиональной деятельности, а именно: область, 

объекты, виды и задачи этой деятельности. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Кадровое делопроизводство" относится к блоку 1 

"Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ПКС-2 Способен выполнять профессиональные обязанности с учетом 

поставленных задач 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

3 зачетные единицы (108 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

В соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного 

стандарта высшего профессионального образования реализация компетентностного 

подхода предусматривает широкое использование в учебном процессе активных и 

интерактивных форм проведения занятий. В связи с этим в учебном процессе широко 

используются компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, разбор конкретных 

ситуаций, психологические и иные требования в сочетании с внеаудиторной работой с 

целью формирования и развития общекультурных, профессиональных навыков 

обучающихся. В рамках учебного курса предусмотрены встречи с представителями 

российских и зарубежных компаний, государственных и общественных организаций, 

мастер-классы экспертов и специалистов. Удельный вес занятий, проводимых в 

интерактивных формах, определяется целью программы « Кадровое делопроизводство и 

архивы документов по личному составу», особенностями контингента обучающихся. В 

целом в учебном процессе они составляют не менее 10 % аудиторных занятий. . 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

 

РАЗДЕЛ 1 

Введение. 



 

Предмет, задачи, струк-тура, содержание курса. Место курса среди дру-гих дисциплин. 

Источ-ники изучения курса. Рекомендуемая обяза-тельная и дополнитель-ная литература. 

 

РАЗДЕЛ 2 

Законодательное регулирование кадрового делопроизводства. 

 

Понятие кадрового де-лопроизводства. Регла-ментация создания кад-ровых документов в 

Ко-дексах, Федеральных законах, Указах и рас-поряжениях Президента РФ, 

Постановлениях Правительства РФ. Ис-пользование ГОСТов, унифицированных си-стем 

документации, классификаторов тех-нико-экономической и социальной информа-ции, 

альбома унифици-рованных форм первич-ных документов по уче-ту труда и его оплаты. 

Современная регламен-тация документирова-ния кадровой деятель-ности в отраслевых, ве-

домственных правовых актах по кадровому де-лопроизводству и ар-хивному хранению до-

кументов. Организаци-онно- правовые, ин-структивные и методи-ческие материалы по 

кадровому делопроиз-водству предприятий и организаций.  

Нормативные правовые акты и методические материалы по кадрово-му делопроизводству 

транспортных органи-заций  

 

РАЗДЕЛ 3 

Документоведение кадровой деятельности. 

 

Назначение кадровых документов. Общие требования к составле-нию и оформлению. 

Форматы бумаги, поля, правила оформления реквизитов, требования к тексту кадрового 

до-кумента. Структура кадровой информаци-онно-документационной си-стемы: 

законодательные акты, нормативная и нормативно- методиче-ская и справочная до-

кументация, организа-ционно-правовая кадро-вая документация, пла-новая, договорная, 

рас-порядительная, спра-вочно-информационная и учетно-отчетная кад-ровая 

документация, документация по учету использованного рабо-чего времени и расчетов с 

персоналом организа-ции по оплате труда и другая кадровая доку-ментация. Порядок 

оформления документов кадровой информаци-онно-документационной си-стемы.  

 

РАЗДЕЛ 4 

Организация работы с кадровыми документами. 

 

Организация кадрового документооборота. Си-стематизация и опера-тивное хранение 

доку-ментов по персоналу. Документационное обеспечение организа-ции деятельности 

служ-бы управления персона-лом. Порядок прохож-дения, исполнения, ре-гистрации и 

индексации кадровых документов 

 

Опрос, тестирование 

 

РАЗДЕЛ 5 

Систематизация и хранение документов кадровой службы. 

 

Организация оператив-ного хранения докумен-тов кадровой службы. Номенклатура дел, 

формирование дел, под-готовка дел к архивному хранению, составление и оформление 

описей дел. Кадровые справочно-информационные картотеки и работа по ним.  



 

РАЗДЕЛ 6 

Организация деятельности службы управления персоналом. 

 

Задачи службы. Функ-ции службы: поиск и отбор персонала, оценка персонала, мотивация, 

адаптация, аттестация персонала. Должност-ной и численный состав службы. Нормативная 

регламентация деятель-ности.  

 

Опрос, тестирование 

 

РАЗДЕЛ 7 

Архивы документов по личному составу. 

 

Процедуры архивации документов по личному составу. Порядок пере-дачи кадровых доку-

ментов на хранение в архив организации. Ор-ганизационные основы деятельности архива. 

Подготовка и передача дел на хранение в архив. Составление описей дел постоянного 

хранения и по личному составу. Основные требования к обеспечению сохранно-сти 

документов посто-янного хранения и по личному составу. Учет-ные документы в архи-ве. 

Использование до-кументов архива кадро-вой службы, в ведом-ственном архиве: поря-док 

выдачи архивных справок, архивных ко-пий, архивных выписок; выдача дел во временное 

пользование. 

 

Экзамен 

 


