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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: 

ПК-5 способностью разрабатывать и правильно оформлять юридические и 

служебные документы 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

4 зачетные единицы (144 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. 



 

РАЗДЕЛ 2 

Законодательное регулирование кадрового делопроизводства. 

 

РАЗДЕЛ 3 

Документоведение кадровой деятельности. 

 

РАЗДЕЛ 4 

Организация работы с кадровыми документами. 

 

РАЗДЕЛ 5 

Систематизация и хранение документов кадровой службы. 

 

РАЗДЕЛ 6 

Организация деятельности службы управления персоналом. 

 

РАЗДЕЛ 7 

Архивы документов по личному составу. 

 

Экзамен 

 


