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Введение 
 

Рабочая программа дисциплины «Кадровое делопроизводство» состав-

лена в соответствии требованиями федерального государственного образова-

тельного стандарта, утвержденного приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 06.03. 2015 № 176, и образовательной про-

граммы подготовки бакалавров по направлению 46.03.02 «Документоведение 

и архивоведение». 
 

1 Аннотация дисциплины 
Наименова-
ние  
дисциплины 

Кадровое делопроизводство 

Цель  
дисциплины 

Изучение основ кадрового делопроизводства и формирование навыков доку-

ментирования трудовых отношений и движения кадров, подготовки и 

оформления организационно-распорядительной документации по личному составу. 
Задачи  
дисциплины 

- рассмотрение системы кадровой документации, анализ ее основных видов; 

- ознакомление с нормативной базой подготовки документов, регламенти-

рующих управление персоналом; 

- изучение основных требований к составлению документов по личному составу; 

- изучение характеристик унифицированных форм первичной учетной доку-

ментации по учету труда с точки зрения их практического применения; 

- формирование практических навыков оформления документов по личному составу. 

Основные  
разделы  
дисциплины 

1.Основные понятия и нормативно-методическая база кадрового делопроизводства 

2 Документирование кадровой деятельности 

3.Организация кадрового документооборота 

4 Систематизация и хранение документов кадровой службы 

5. Организация деятельности службы управления персоналом 

Общая  

трудоемкость  

дисциплины 

 

4з.е./ 144 академических часов 

Семестр 

Аудиторная нагрузка, ч СРС, 
ч 

Проме-
жуточ-
ная ат-
теста-
ция, ч 

Всего 
за се-

местр, ч Лек
ции 

Пр. 
занятия 

Лаб. 
работы 

Курсовое 
проектиро-

вание 

5 семестр 4 6  -   -  125 9 144 

ИТОГО: 4 6   -   -  125 9 144 
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2 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами  

образовательной программы 
 

Дисциплина «Кадровое делопроизводство» нацелена на формирование 

компетенций, умений и навыков, указанных в таблице 1. 
  

Таблица 1 – Компетенции, знания, умения, навыки 
Наименование и шифр 

компетенции, в формиро-

вании которой  

принимает участие  

дисциплина 

Перечень формируемых знаний, умений, навыков,  

предусмотренных образовательной программой 

Перечень знаний 

(с указанием 

шифра) 

Перечень умений 

(с указанием 

шифра) 

Перечень навы-
ков (с указанием 

шифра) 

ПК-5владением тенден-

циями развития информа-

ционно-

документационного обес-

печения управления и ар-

хивного дела 

 

З1 (ПК-5-3) 

Знать структуру, 

правила оформле-

ния кадровой до-

кументации в со-

ответствии с нор-

мативными акта-

ми и общими тре-

бованиями трудо-

вого законода-

тельства РФ 

У1 (ПК-5-3)  

Уметь составлять 

и оформлять до-

кументы, сопро-

вождающие тру-

довые процессы 

 

Н1 (ПК-5-3) 

Владеть навыка-

ми ведения учета 

и регистрации 

кадровых доку-

ментов 

 

 

3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной  

программы 

Дисциплина «Кадровое делопроизводство» изучается на 3 курсе в 5 

семестре. 

Дисциплина является дисциплиной по выбору и относится к вариа-

тивной части. 

Для освоения дисциплины необходимы знания, умения и навыки, 

сформированные на предыдущих этапах освоения компетенции ПК-5 «Вла-

дением тенденциями развития информационно-документационного обеспе-

чения управления и архивного дела», в процессе изучения дисциплины «Ин-

формационные технологии в документационном обеспечении управления и 

архивном деле» и в процессе прохождения производственной практики 

(практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-

ной деятельности). 

Знания, умения и практические навыки, полученные в процессе изуче-

ния дисциплины «Кадровое делопроизводство», необходимы для успешной 

подготовки к государственной итоговой аттестации, а также для последую-

щих этапов формирования компетенций при изучении дисциплин: «Органи-

зация и технология документационного обеспечения управления», «Органи-

зация и методика управления негосударственными архивами» и прохожде-

нии преддипломной практики.  

Входной контроль не проводится.  
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4 Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную 

работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных  

занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4зачетные единицы, 

144академических часов. 

Распределение объема дисциплины по видам учебных занятий пред-

ставлено в таблице 2. 
 

Таблица 2 – Объем дисциплины по видам учебных занятий 

Объем дисциплины 

Всего академических 

часов 

Заочная  

форма обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 144 

Контактная аудиторнаяработа обучающихся с препода-

вателем (по видам учебных занятий), всего 
10 

В том числе:  

занятия лекционного типа (лекции и иные учебные заня-

тия, предусматривающие преимущественную передачу 

учебной информации педагогическими работниками) 

4 

занятия семинарского типа (семинары, практические за-

нятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и 

иные аналогичные занятия) 

6 

Самостоятельная работа обучающихся и контактная ра-

бота, включающая групповые консультации, индивидуаль-

ную работу обучающихся с преподавателями (в том числе 

индивидуальные консультации); взаимодействие в электрон-

ной информационно-образовательной среде вуза 

125 

Промежуточная аттестация обучающихся 9 

 

5 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) с указанием отведенного на них количества  

академических часов и видов учебных занятий 

Таблица 3 – Структура и содержание дисциплины (модуля) 

Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

Раздел 1. Основные понятия и нормативно-методическая база кадрового делопроизводства 

Понятие кадро-

вого делопроиз-

водства. Регла-

ментация созда-

ния кадровых 

документов в 

Лекция 0,5 Интерактивная 

(презентация с 

элементами 

дискуссии) 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 
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Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

Кодексах, Феде-

ральных зако-

нах, Указах и 

распоряжениях 

Президента РФ, 

Постановлениях 

Правительства РФ.  

Современная 

регламентация 

документирова-

ния кадровой 

деятельности в 

отраслевых, ве-

домственных 

правовых актах 

по кадровому 

делопроизвод-

ству и архивно-

му хранению 

документов. 

Практическое 

занятие 

0,5 Интерактивная 

(презентация с 

элементами 

дискуссии) 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

 Организацион-

но-правовые, 

инструктивные 

и методические 

материалы по 

кадровому де-

лопроизводству 

предприятий и ор-

ганизаций. 

Практическое 

занятие 

0,5 Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №1 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(подготовка к 

практическим 

занятиям) 

12 

Освоение элек-

тронных мате-

риалов по дис-

циплине. 

 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(изучение 

теоретиче-

ских разделов 

дисциплины) 

13 

Чтение основ-

ной и дополни-

тельной литера-

туры, конспек-

тирование 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

ИТОГО  

по разделу 1 

Лекции 0,5 - - - 

Практические  

занятия 
1 - - - 
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Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

25 - - - 

Раздел 2 Документирование кадровой деятельности 

Общие требова-

ния к составле-

нию и оформле-

нию. Форматы 

бумаги, поля, 

правила оформ-

ления реквизитов, 

требования к тексту 

кадрового доку-

мента. 

Лекция 0,5 Лекция-

визуализация 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Виды кадровой 

документации 

Лекция 0,5 Традиционная ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

 

Структура кад-

ровой информа-

ционно - доку-

ментационной 

системы. 

Лекция 0,5 Традиционная ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

 

Организационно 

- правовая кад-

ровая докумен-

тация, особен-

ности оформле-

ния 

Практическое 

занятие 

0,5 Кейс-задача №1 ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Плановая, дого-

ворная, распо-

рядительная и 

учетная кадро-

вая документа-

ция 

Практическое 

занятие 

0,5 Кейс-задача №2 ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У (ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(подготовка к 

практическим 

занятиям) 

12 Освоение элек-

тронных мате-

риалов по дис-

циплине. 

 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(изучение 

теоретиче-

ских разделов 

13 Чтение основ-

ной и дополни-

тельной литера-

туры, конспек-

тирование 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1 (ПК-5-3 
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Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

дисциплины) 

ИТОГО 

по разделу 2 

Лекции 1,5 - - - 

Практические 

занятия 

1 - - - 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

25 - - - 

Раздел 3 Организация кадрового документооборота 

Основные зада-

чи, принципы и 

компоненты 

кадрового доку-

ментооборота. 

Лекция 0,5 Постановка 

проблемной за-

дачи, которую в 

ходе изложения 

материала необ-

ходимо решить 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

 

Порядок прохо-

ждения и ис-

полнения кадро-

вых документов 

Практическое 

занятие 

0,5 Интерактивная 

(использование 

материала пре-

зентации) 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Порядок регист-

рации и индек-

сации кадровых 

документов 

Практическое 

занятие 

0,5 Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №2 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающих-

ся(подготовка 

к практическим 

занятиям) 

12 Освоение элек-

тронных мате-

риалов по дис-

циплине. 

 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(изучение тео-

ретических 

разделов дис-

циплины) 

13 Чтение основ-

ной и дополни-

тельной литера-

туры, конспек-

тирование 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

ИТОГО  

по разделу 3 

Лекции 0,5 - - - 

Практические  

занятия 
1 - - - 

Самостоя-

тельная рабо-

та обучаю-

щихся 

 

 

25 - - - 
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Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

Раздел 4 Систематизация и хранение документов кадровой службы 

Систематизация 

кадровых доку-

ментов и орга-

низация опера-

тивного хране-

ния документов 

кадровой служ-

бы. 

Лекция 0,5 Постановка 

проблемной за-

дачи, которую в 

ходе изложения 

материала необ-

ходимо решить 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Номенклатура 

дел 

Практическое 

занятие 

0,5 Интерактивная 

(использование 

материала пре-

зентации 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Подготовка дел 

к архивному 

хранению 

Практическое 

занятие 

0,5 Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №3 

ПК-5 З1(ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Описи дел: по-

нятие, порядок 

составления и 

оформления. 

Практическое 

занятие 

0,5 Кейс-задача №3 ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Кадровые спра-

вочно - инфор-

мационные кар-

тотеки и работа 

по ним 

Практическое 

занятие 

0,5 Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №4 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающих-

ся(подготовка 

к практическим 

занятиям) 

8 Освоение элек-

тронных мате-

риалов по дис-

циплине. 

 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1 (ПК-5-3 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(изучение тео-

ретических 

разделов дис-

циплины) 

8 Чтение основ-

ной и дополни-

тельной литера-

туры, конспек-

тирование 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У (ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(подготовка 

РГР) 

9 Подбор литера-

туры. 

Составление 

плана. 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

ИТОГО  

по разделу 4 

Лекции 0,5 - - - 

Практические  

занятия 
2 - - - 
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Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

Самостоятель-

ная работа обу-

чающихся 

25 - - - 

Раздел 5. Организация деятельности службы управления персоналом   

Служба управ-

ления персона-

лом: основные 

цели и задачи и 

деятельности. 

Лекция 0,5 Традиционная ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

 

Функции служ-

бы: поиск и от-

бор персонала, 

оценка персона-

ла, мотивация, 

адаптация, атте-

стация персонала. 

Лекция 0,5 Постановка 

проблемной за-

дачи, которую в 

ходе изложения 

материала необ-

ходимо решить 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Должностной и 

численный со-

став кадровой 

службы. 

Практическое 

занятие 

0,5 Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №5 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

Подготовка и 

основные требо-

вания к профес-

сиональной под-

готовки специа-

листов кадровой 

службы. 

Практическое 

занятие 

0,5 Интерактивная 

(использование 

материала пре-

зентации 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающих-

ся(подготовка 

к практическим 

занятиям) 

8 Освоение элек-

тронных мате-

риалов по дис-

циплине. 

 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 

Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(изучение тео-

ретических 

разделов дис-

циплины) 

8 Чтение основ-

ной и дополни-

тельной литера-

туры, конспек-

тирование 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

 Самостоятель-

ная работа 

обучающихся 

(подготовка 

РГР) 

9 Выполнение 

работы 

Техническое 

оформление. 

ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 
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Наименование 

разделов, тем и 

содержание ма-

териала 

Компонент 

учебного пла-

на 

Трудоём-

кость, ч 

Форма прове-

дения 

Планируемые (кон-

тролируемые) резуль-

таты освоения 

Компе-

тенции 

Знания, 

умения, 

навыки 

ИТОГО  

по разделу 5 

Лекции 1 - - - 

Практические  

занятия 
1 - - - 

Самостоя-

тельная рабо-

та обучаю-

щихся 

25 - - - 

ИТОГО  

по дисциплине 

Лекции 4 - - - 

Практические 

занятия 

6 - - - 

Самостоя-

тельная рабо-

та обучаю-

щихся 

125 - - - 

Промежуточная 

аттестация 

по дисциплине 

9 Экзамен ПК-5 З1 (ПК-5-3) 

У1(ПК-5-3) 

Н1(ПК-5-3) 

ИТОГО: общая трудоемкость дисциплины144 часа 

в том числе с использованием активных методов обучения 3 часа (1 ч. лекции, 2 ч. 

практические занятия) 

 

6 Перечень учебно-методического обеспечения  

для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине  

(модулю) 
 

Самостоятельная работа обучающихся, осваивающих дисциплину 

«Кадровое делопроизводство», состоит из следующих компонентов: изуче-

ние теоретических разделов дисциплины; подготовка к практическим заняти-

ям; подготовка и оформление расчетно-графической работы. 

Для успешного выполнения всех разделов самостоятельной работы 

учащимся рекомендуется использовать следующее учебно-методическое 

обеспечение: Вялова, Л.М. Кадровое делопроизводство: Учебник для вузов / 

Л. М. Вялова. - М.: Академия, 2014. - 223с.  

Рекомендуемый график выполнения самостоятельной работы пред-

ставлен в таблице4. 

Общие рекомендации по организации самостоятельной работы: 

Время, которым располагает студент для выполнения учебного плана, 

складывается из двух составляющих: одна из них - это аудиторная работа в 

вузе по расписанию занятий, другая - внеаудиторная самостоятельная работа. 

Задания и материалы для самостоятельной работы выдаются во время учеб-

ных занятий по расписанию, на этих же занятиях преподаватель осуществля-
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ет контроль за самостоятельной работой, а также оказывает помощь студен-

там по правильной организации работы. 

Чтобы выполнить весь объем самостоятельной работы, необходимо за-

ниматься по 1 - 3 часа ежедневно. Начинать самостоятельные внеаудиторные 

занятия следует с первых же дней семестра. Первые дни семестра очень важ-

ны для того, чтобы включиться в работу, установить определенный порядок, 

равномерный ритм на весь семестр. Ритм в работе - это ежедневные само-

стоятельные занятия, желательно в одни и те же часы, при целесообразном 

чередовании занятий с перерывами для отдыха. 

Начиная работу, не нужно стремиться делать вначале самую тяжелую 

ее часть, надо выбрать что-нибудь среднее по трудности, затем перейти к бо-

лее трудной работе. И напоследок оставить легкую часть, требующую не 

столько больших интеллектуальных усилий, сколько определенных мотор-

ных действий (построение графиков и т.п.). 

Следует правильно организовать свои занятия по времени: 50 минут - 

работа, 5-10 минут - перерыв; после 3 часов работы перерыв - 20-25 минут. 

Иначе нарастающее утомление повлечет неустойчивость внимания. Очень 

существенным фактором, влияющим на повышение умственной работоспо-

собности, являются систематические занятия физической культурой. Органи-

зация активного отдыха предусматривает чередование умственной и физиче-

ской деятельности, что полностью восстанавливает работоспособность чело-

века. 
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Таблица 4–Рекомендуемый график выполнения самостоятельной работы студентов 

 

Вид самостоя-

тельной работы 

Часов в неделю 

Итого по 

видам 

работ 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17    

Подготовка к 

практическим 

занятиям 
3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 3 52    

Изучение теоре-

тических разде-

лов дисциплины 
3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 4 4 4 4 55    

Подготовка, 

оформление и 

защита РГР 
        2 2 2 2 2 2 2 2 2 18    

ИТОГО  

в 5 семестре 
6 6 6 6 6 6 6 6 8 8 8 8 8 9 9 10 9 125    
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7 Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля  

и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 
  

Таблица 5 – Паспорт фонда оценочных средств 
 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины 

Код контролируе-

мой компетенции 

(или ее части) 

Наименование 

оценочного 

средства 

Показатели оценки 

Раздел 1. Основные 

понятия и норма-

тивно-методическая 

база кадрового делопро-

изводства 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

 

Вопросы к экза-

мену  

Знает основные понятия и 

нормативно-методическую 

основу кадрового делопро-

изводства. 

Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №1 

Знает ключевые орга-

низационно-правовые, 

инструктивные и мето-

дические материалы по кад-

ровому делопроизводству 

предприятий и организаций. 

Умеет применять теорети-

ческие знания на практике 

при оформлении докумен-

тации. 

Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния. 

Раздел 1. 

 

Имеет навык самостоя-

тельной работы с раз-

личными источниками 

информации по изуче-

нию правовой основы 

кадрового делопроиз-

водства. 

Раздел 2 Докумен-

тирование кадровой 

деятельности 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

Вопросы к 

экзамену  

Знает порядок оформления 

кадровой документации. 

Умеет применить тео-

ретические знания при 

формировании кадро-

вой документации.  

Владеет навыком со-

ставления, оформления 

кадровых документов. 

Кейс-задача №1 Знает специфику 

оформления организа-

ционно-правовой кад-

ровой документации. 

Владеет навыком со-

ставления организаци-

онно-правовых кадро-

вых документов. 

Кейс-задача №2 Знает специфику 

оформления учетной 

кадровой документации. 

Владеет навыком со-
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ставления учетных кад-

ровых документов. 

Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния. 

Раздел 2. 

 

Владеет навыками ра-

боты с различными ис-

точниками информации 

по вопросам документ-

ного обеспечения кад-

ровой службы. 

Раздел 3 Организа-

ция кадрового доку-

ментооборота 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

Вопросы к 

экзамену  

Знает основные прин-

ципы и этапы органи-

зации кадрового докумен-

тооборота. 

Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №2 

Знает порядок регист-

рации и индексации 

кадровых документов 

Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния. 

Раздел 3. 

 

Владеет навыками ра-

боты с различными ис-

точниками информа-

ции, анализа процесса 

организации кадрового 

документооборота. 

Раздел 4 Системати-

зация и хранение 

документов кадро-

вой службы 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

Вопросы к 

экзамену  

Знает основные прави-

ла  и этапы системати-

зации и хранения кад-

ровых документов. 

Владеет навыками под-

готовки дел к текущему и 

постоянному хранению. 

Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №3 

Знает порядок подго-

товки дел к архивному 

хранению 

Кейс-задача №3 Знает основные требо-

вания, предъявляемые к 

составлению описи дел. 

Владеет навыками со-

ставления описи дел. 

Коллоквиум 

(теоретический 

опрос) №4 

Кадровые справочно - 

информационные кар-

тотеки и работа по ним 

Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния. 

Раздел 4. 

 

Владеет навыками ра-

боты с различными ис-

точниками информа-

ции, анализа процесса 

систематизации и хране-

ния кадровых документов. 

Раздел 5. Организа-

ция деятельности 

службы управления 

персоналом 

ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

Вопросы к 

экзамену  

Знает основы организа-

ции деятельности кад-

ровой службы. 

Коллоквиум Знает основные цели и 
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(теоретический 

опрос) №5 

задачи, которые решает 

организация труда 

Конспект темы 

для самостоя-

тельного изуче-

ния. 

Раздел 5. 

 

Владеет навыками ра-

боты с различными ис-

точниками информации 

о роли кадровой служ-

бы в управлении персо-

налом 

 ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

Расчетно-

графическая ра-

бота (РГР) 

 

Все разделы ПК-5 

З1 (ПК-5-3) 

У1 (ПК-5-3 

Н1(ПК-5-3) 

Экзамен   

 

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена. 

 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы форми-

рования компетенций, представлены в виде технологической карты дисципли-

ны (таблица 6). 
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Таблица 6– Технологическая карта 
 

 
Наименование оценоч-

ного средства 
Сроки 

выполнения 
Шкала  

оценивания 
Критерии  

оценивания  

5 семестр 
Промежуточная аттестация в форме экзамена 

1 Коллоквиум (теоретиче-
ский опрос) №1 
Раздел 1 
 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - 91-100% правильных ответов – высокий уровень знаний и уме-

ний;  

4 балла - 71-90% % правильных ответов – достаточно высокий уровень 

знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных ответов – средний уровень знаний и умений; 

2 балла - 51-60% правильных ответов – низкий уровень знаний и умений; 
0 баллов - 0-50% правильных ответов – очень низкий уровень знаний и 
умений 

2 Конспект тем для само-
стоятельного изучения. 
Раздел 1. 
 

В течение  
семестра 

5 баллов  5 баллов - Конспект развернутый, охватывающий все заявленные вопросы 
– отлично; 
4 балла - Конспект тезисно охватывающий все заявленные вопросы – хо-
рошо; 
3 балла - Конспект тезисно охватывающий 50% заявленных вопросов – 
удовлетворительно; 
2 балла - Конспект, тезисно охватывающий менее 50% заявленных вопро-
сов – неудовлетворительно;  
0 баллов - Конспект не представлен. 

3 Кейс-задача №1 
Раздел 2 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - Показан высокий уровень знаний и умений, задача решена верно. 

4 балла - Достаточно высокий уровень знаний и умений, в решении задачи 

имеются небольшие неточности. 

3 балла - Средний уровень знаний и умений. Задача решена с ошибками. 

2 балла - Низкий уровень знаний и умений. Задача решена не верно. 

0 баллов - Очень низкий уровень знаний и умений. Решение не представ-

лено. 
4 Кейс-задача №2 

Раздел 2 
В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - Показан высокий уровень знаний и умений, задача решена верно. 

4 балла - Достаточно высокий уровень знаний и умений, в решении задачи 

имеются небольшие неточности. 

3 балла - Средний уровень знаний и умений. Задача решена с ошибками. 

2 балла - Низкий уровень знаний и умений. Задача решена не верно. 
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Наименование оценоч-

ного средства 
Сроки 

выполнения 
Шкала  

оценивания 
Критерии  

оценивания  

0 баллов - Очень низкий уровень знаний и умений. Решение не представ-

лено. 
5 Конспект тем для само-

стоятельного изучения. 
Раздел 2. 
 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - Конспект развернутый, охватывающий все заявленные вопросы 
– отлично; 
4 балла - Конспект тезисно охватывающий все заявленные вопросы – хо-
рошо; 
3 балла - Конспект тезисно охватывающий 50% заявленных вопросов – 
удовлетворительно; 
2 балла - Конспект, тезисно охватывающий менее 50% заявленных вопро-
сов – неудовлетворительно;  
0 баллов - Конспект не представлен. 

6 Коллоквиум (теоретиче-
ский опрос) №2 
Раздел 3 
 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - 91-100% правильных ответов – высокий уровень знаний и уме-

ний;  

4 балла - 71-90% % правильных ответов – достаточно высокий уровень 

знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных ответов – средний уровень знаний и умений; 

2 балла - 51-60% правильных ответов – низкий уровень знаний и умений; 
0 баллов - 0-50% правильных ответов – очень низкий уровень знаний и 
умений 

7 Конспект тем для само-
стоятельного изучения. 
Раздел 3. 
 

В течение семе-
стра 

5 баллов 5 баллов - Конспект развернутый, охватывающий все заявленные вопросы 
– отлично; 
4 балла - Конспект тезисно охватывающий все заявленные вопросы – хо-
рошо; 
3 балла - Конспект тезисно охватывающий 50% заявленных вопросов – 
удовлетворительно; 
2 балла - Конспект, тезисно охватывающий менее 50% заявленных вопро-
сов – неудовлетворительно;  
0 баллов - Конспект не представлен. 

8 Коллоквиум (теоретиче-
ский опрос) №3 
Раздел 4 
 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - 91-100% правильных ответов – высокий уровень знаний и уме-

ний;  

4 балла - 71-90% % правильных ответов – достаточно высокий уровень 

знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных ответов – средний уровень знаний и умений; 

2 балла - 51-60% правильных ответов – низкий уровень знаний и умений; 
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Наименование оценоч-

ного средства 
Сроки 

выполнения 
Шкала  

оценивания 
Критерии  

оценивания  
0 баллов - 0-50% правильных ответов – очень низкий уровень знаний и 
умений 

9 Кейс-задача №3 
Раздел 4 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - Показан высокий уровень знаний и умений, задача решена верно. 

4 балла - Достаточно высокий уровень знаний и умений, в решении задачи 

имеются небольшие неточности. 

3 балла - Средний уровень знаний и умений. Задача решена с ошибками. 

2 балла - Низкий уровень знаний и умений. Задача решена не верно. 

0 баллов - Очень низкий уровень знаний и умений. Решение не представ-

лено. 
1
0 

Коллоквиум (теоретиче-
ский опрос) №4 
Раздел 4 
 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - 91-100% правильных ответов – высокий уровень знаний и уме-

ний;  

4 балла - 71-90% % правильных ответов – достаточно высокий уровень 

знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных ответов – средний уровень знаний и умений; 

2 балла - 51-60% правильных ответов – низкий уровень знаний и умений; 
0 баллов - 0-50% правильных ответов – очень низкий уровень знаний и 
умений 

1
1 

Конспект тем для само-
стоятельного изучения. 
Раздел 4 
 

В течение семе-
стра 

5 баллов 5 баллов - Конспект развернутый, охватывающий все заявленные вопросы 
– отлично; 
4 балла - Конспект тезисно охватывающий все заявленные вопросы – хорошо; 
3 балла - Конспект тезисно охватывающий 50% заявленных вопросов – 
удовлетворительно; 
2 балла - Конспект, тезисно охватывающий менее 50% заявленных вопро-
сов – неудовлетворительно;  
0 баллов - Конспект не представлен. 

1
2 

Коллоквиум (теоретиче-
ский опрос) №5 
Раздел 5 

В течение  
семестра 

5 баллов 5 баллов - 91-100% правильных ответов – высокий уровень знаний и уме-

ний;  

4 балла - 71-90% % правильных ответов – достаточно высокий уровень 

знаний и умений;  

3 балла - 61-70% правильных ответов – средний уровень знаний и умений; 

2 балла - 51-60% правильных ответов – низкий уровень знаний и умений; 
0 баллов - 0-50% правильных ответов – очень низкий уровень знаний и 
умений 
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Наименование оценоч-

ного средства 
Сроки 

выполнения 
Шкала  

оценивания 
Критерии  

оценивания  
1
3 

Конспект тем для само-
стоятельного изучения. 
Раздел 5 
 

В течение семе-
стра 

5 баллов 5 баллов - Конспект развернутый, охватывающий все заявленные вопросы 
– отлично; 
4 балла - Конспект тезисно охватывающий все заявленные вопросы – хорошо; 
3 балла - Конспект тезисно охватывающий 50% заявленных вопросов – 
удовлетворительно; 
2 балла - Конспект, тезисно охватывающий менее 50% заявленных вопро-
сов – неудовлетворительно;  
0 баллов - Конспект не представлен. 

1
4 

Расчетно-графическая 
работа (РГР) 

В течение  
семестра 

10 баллов 10 баллов - студент правильно выполнил задание. Студент показал отлич-

ные владения навыками применения полученных знаний и умений при ре-

шении профессиональных задач в рамках усвоенного учебного материала. 

Ответил на все дополнительные вопросы на защите. 

7 баллов - студент выполнил задание, однако в РГР есть небольшие неточ-

ности. Показал хорошие владения навыками применения полученных зна-

ний и умений при решении профессиональных задач в рамках усвоенного 

учебного материала. Ответил на большинство дополнительных вопросов на защите. 

4 балла - студент выполнил задание с существенными неточностями. Пока-

зал удовлетворительное владение навыками применения полученных зна-

ний и умений при решении профессиональных задач в рамках усвоенного 

учебного материала. При ответах на дополнительные вопросы на защите 

было допущено много неточностей. 
0 баллов - при выполнении задания студент продемонстрировал недоста-
точный уровень владения навыками применения полученных знаний и 
умений при решении профессиональных задач в рамках усвоенного учеб-
ного материала. При ответах на дополнительные вопросы на защите было 
допущено множество неточностей. 

Текущий контроль - 75 баллов  
Промежуточная  
аттестация (экзамен) 

Сессия Теоретиче-

ские вопро-

сы – оцени-

вание уров-

ня усвоен-

ных знаний 

Один билет: 

10 баллов - студент правильно ответил на теоретические вопросы билета. 

Показал отличные знания в рамках усвоенного учебного материала. Отве-

тил на все дополнительные вопросы. 

7 баллов - студент ответил на теоретические вопросы билета с небольшими 

неточностями. Показал хорошие знания в рамках усвоенного учебного ма-
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Наименование оценоч-

ного средства 
Сроки 

выполнения 
Шкала  

оценивания 
Критерии  

оценивания  

(в билете 2 

вопроса по 5 

баллов) 
10 баллов 

териала. Ответил на большинство дополнительных вопросов. 

4 балла - студент ответил на теоретические вопросы билета с существен-

ными неточностями. Показал удовлетворительные знания в рамках усво-

енного учебного материала. При ответах на дополнительные вопросы было 

допущено много неточностей. 
0 баллов - при ответе на теоретические вопросы билета студент продемон-
стрировал недостаточный уровень знаний. При ответах на дополнительные 
вопросы было допущено множество неправильных ответов. 

ИТОГО:  85 баллов  

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине: 

0 – 20 % (0-10 баллов) от максимально возможной суммы баллов – «неудовлетворительно» (недостаточный уровень для аттестации по дисциплине); 

21 – 50 % (11-40 баллов) от максимально возможной суммы баллов – «удовлетворительно» (пороговый (минимальный) уровень); 

51 – 80 % (41-60 баллов) от максимально возможной суммы баллов – «хорошо» (средний уровень); 

81 – 100 % (61- 85 баллов) от максимально возможной суммы баллов – «отлично» (высокий (максимальный) уровень) 
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Задания для текущего контроля 

 

Вопросы для коллоквиума 

Коллоквиум №1 

Раздел №1 «Основные понятия и нормативно-методическая база 

кадрового делопроизводства» 

Тема: Организационно-правовые, инструктивные и методические материалы 

по кадровому делопроизводству предприятий и организаций 

1.Перечислить законы, указы, регламентирующие кадровое делопроизводст-

во. Подробно рассказать о ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система 

ОРД. Требования к оформлению документов». 

2. Какими правовыми актами в настоящее время на предприятиях регламен-

тируется порядок оформления, ведения и хранения документов по личному составу.  

3. Реквизиты, обусловленные ГОСТом, из которых составляются кадровые 

документы. 

4. Виды бланков, обусловленные ГОСТом, их создание. Работа с гербовыми 

бланками. 

5. Трудовой кодекс РФ. 

Коллоквиум №2 

Раздел №3 «Организация кадрового документооборота» 

Тема: Порядок регистрации и индексации кадровых документов 

1. Укажите технологическую последовательность этапов работы с входящи-

ми документами. 

2. Какова последовательность операций при работе с внутренними документами? 

3. Журнальная форма регистрации документов: плюсы и минусы. 

4. Особенности формирования и ведения картотечной формы регистрации 

кадровых документов. 

5. Экранная форма регистрации документов  

Коллоквиум №3  

Раздел №4 «Систематизация и хранение документов кадровой 

службы» 

Тема: Подготовка дел к архивному хранению 

1. Что такое экспертиза ценности документов и каковы ее основные задачи? 

2. Перечислите основные этапы экспертизы ценности документов. 

3. Что предусматривает полное и частичное оформление дел? 

4. Каким образом подшиваются документы постоянного срока хранения в 

твердую обложку? Всегда ли дела переплетаются? 

5. Что такое опись дел? Какие требования предъявляются к составлению опи-

си дел?  

Коллоквиум №4 

Раздел №4 «Систематизация и хранение документов кадровой 

службы» 

Тема: Кадровые справочно-информационные картотеки и работа по ним 

1.Назначение кадровых справочно-информационных картотек 
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2. Структура справочной картотеки 

3. Картотека по обращениям граждан. 

4. Основные принципы работы с информационными картотеками. 

5. Сроки хранения карточек и порядок их уничтожения 

Коллоквиум №5 

Раздел №5 «Организация деятельности службы управления персо-

налом» 

Тема: Должностной и численный состав кадровой службы. 

1.Нормативно-методические документы, определяющие функции отдельных 

работников организации. 

2.Нормирование труда работников 

3. Регламентация численного и должностного состава работников 

4. Повышение квалификации 

5. Рациональная организация рабочих мест 

 

Кейс-задачи 

Раздел №2 «Документирование кадровой деятельности» 

Задача №1 :в чем особенности оформления организационно-правовой 

кадровой документации. 

Задача №2: назвать особенности и назначение учетной кадровой доку-

ментации. Определить виды учетной документации, требования к оформле-

нию. 

Раздел №4 «Систематизация и хранение документов кадровой 

службы» 

Задача №3:описать порядок составления описи дел. 

 

Перечень тем для самостоятельного изучения 

Раздел №1 «Основные понятия и нормативно-методическая база 

кадрового делопроизводства» 

1. Стандартизация и унификация документов.  

2. Инструкция по делопроизводству: цель, основные элементы. 

Раздел №2 «Документирование кадровой деятельности» 

1. Документы, подтверждающие отсутствие на рабочем месте по уважитель-

ной причине.  

2. Порядок оформления документов, удостоверяющих временную нетрудо-

способность 

Раздел №3 «Организация кадрового документооборота» 

1. Документооборот на предприятии 

2. Современные схемы документооборота.  

Раздел №4 «Систематизация и хранение документов кадровой 

службы» 

1.Условия по систематизации кадровых документов 

2. Функции и задачи архивов. 
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Раздел №5 «Организация деятельности службы управления персо-

налом» 

1.Факторы, влияющие на структуру кадровой службы 

2. Основы эффективного управления персоналом 

 

Перечень тем для расчетно-графической работы (РГР) 

1. Алгоритм организации кадрового делопроизводства на предприятии.  

2. Технология оформления трудовых отношений работника и работодателя. 

3. Алгоритм ведения и заполнения трудовых книжек.  

4. Формирование личного дела работника.  

5. Схема документирования движения персонала.  

6. Проектирование системы документационного обеспечения управления 

персоналом.  

7. Порядок проведения и оформления аттестации работников. 

8. Алгоритм оформления организационно-кадровой документации.  

9. Алгоритм составления справочно-информационных документов. 

10. Алгоритм формирования распорядительной кадровой документации.  

11.Структура и назначение плановых документов.  

12. Требования к оформлению учетной кадровой документация.  

13. Алгоритм составления и оформления отчетной кадровой  документации. 

14. Расчет компенсации (удержания) за неиспользованный (предоставленный 

авансом) отпуск при увольнении работника. 

15. Алгоритм организации кадрового документооборота.  

16. Составление номенклатуры дел службы управления персоналом.  

17. Порядок подготовки дел службы кадров к архивному хранению.  

18. Порядок исчисления и расчета стажа в соответствии с изменениями под-

законных нормативных актов Российской Федерации. 

19. Порядок составления и утверждения графика отпусков. 

20.Схема приема, увольнения и перевода работников.  

 

Задания для промежуточной аттестации 
 

Контрольные вопросы к экзамену 

1. Цели и задачи кадрового делопроизводства. 

2. Основные функции кадровой службы в организации и их документацион-

ное оформление. 

3. Правила оформления реквизитов кадровых документов. 

4. Устав организации: содержание, основные требования к его оформлению. 

5. Порядок формирования личных дел работников. Введение контрольных карточек. 

6. Содержание, оформление, порядок утверждения и изменения должностных 

инструкций. 

7. Случаи, при которых трудовые отношения устанавливаются на определенный срок. 

8. Цели и основные задачи трудового законодательства. 

9. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 
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10 Основные принципы правового регулирования трудовых отношений в организации. 

11. Задачи и формы стажировки работников, выдвигаемых в состав кадрового 

резерва. Документы, необходимые при направлении на стажировку и по ее окончанию. 

12. Основные документы, регулирующие трудовые правоотношения в организации. 

13. Дисциплина труда и контроль ее исполнения. Документационное оформ-

ление поощрений и взысканий. 

14. Сведения, обязательные для внесения в трудовую книжку. Порядок их внесения. 

15. Основные требования к письменной характеристике работника. 

16. Совокупность документов, рекомендуемых для включения в личное дело 

работника. Порядок оформления личных дел. 

17. Основные организационные документы, регулирующие поведение работ-

ника в организации. 

18. Приказы по личному составу организации. Составление и хранение 

19. Правила внутреннего трудового распорядка: назначение, содержание, по-

рядок оформления. 

20. Сущность трудовых отношений в организации, стороны трудовых отно-

шений и основания их возникновения. 

21. Основания прекращения трудового договора, порядок освобождения ра-

ботников организации от работы. 

22. Виды, порядок составления и утверждения, основные реквизиты трудово-

го договора. 

23. Положение о персонале организации: основные разделы, порядок утвер-

ждения. 

24. Основные правила хранения личных дел работников. 

25. Учет трудовых книжек. Порядок выдачи дубликата и вкладышей. 

26. Документы по командированию работников. Основные реквизиты коман-

дировочного удостоверения. 

27. Основные документы, необходимые для проведения и оформления ре-

зультатов аттестации работников. 

28. Порядок подготовки кадровых документов к архивному хранению. Ос-

новные правила хранения дел. 

29. Организационные документы в кадровой службе предприятия. 

30. Порядок выдачи трудовых книжек при увольнении. 

31. Основные распорядительные документы в организации, их подготовка, 

оформление и хранение. 

32. Порядок оформления документов при приеме работника в организацию. 

33. Составление графика отпусков, контроль за его выполнением, Докумен-

ты, необходимые для оформления отпуска 

34. Персональные данные работника: понятие, требования при обработке, га-

рантии их защиты. 

35. Документы, служащие основанием для приказов по личному составу. 

36. Порядок организации и проведения экспертизы ценности документов. 

Дела постоянного и временного хранения. 
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37. Номенклатура дел в кадровой службе. Требования к составлению заго-

ловков дел. 

38. Значение кадрового делопроизводства в управлении персоналом организации. 

39. Порядок оформления документов при приеме работника в организацию. 

40. Основные цели контроля за исполнением документов по кадрам, порядок 

его проведения. 

41. Организация документооборота по кадрам на предприятии. 

42. Основные распорядительные документы в кадровой службе организации, 

их подготовка, оформление и хранение. 

43. Оформление структуры и штатной численности. Содержание и порядок 

оформления штатного расписания. 

44. Информационно-справочные документы, необходимые для работы с кад-

рами. 

45. Ведение личных карточек: назначение, правила заполнения, хранения. 

46. Расчет потребности в работниках кадрового делопроизводства. 

47. Нормативно-правовое обеспечение кадрового делопроизводства. 

48. Реквизиты, обусловленные ГОСТом, необходимые для составления кад-

ровых документов. 

 

8 Перечень основной и дополнительной учебной литературы,  

необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

 

8.1Основная литература 

1. Булат. Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: Учеб-

ное пособие/Булат Р. Е. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 234 с. // 

ZNANIUM.COM: электронно-библиотечная система. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/488066, ограниченный. – Загл. с экрана. 

2. Мантурова Н.С. Кадровое делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб-

ное пособие для студентов, обучающихся по специальности 032001 Доку-

ментоведение и документационное обеспечение управления / Н.С. Мантуро-

ва. — Электрон. текстовые данные. — Челябинск: Челябинский государст-

венный институт культуры, 2013. — 100 c.  // IPRbooks : электронно-

библиотечная система. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/56420.html, ограниченный. – Загл. с экрана. 

3. Гусятникова Д.Е. Кадровая служба предприятия. Делопроизводство, доку-

ментооборот и нормативная база [Электронный ресурс] : учебное пособие / 

Д.Е. Гусятникова, О.И. Захаркина, М.А. Шитова. — Электрон. текстовые 

данные. — Саратов: Корпорация «Диполь», 2012. — 217 c.  // IPRbooks : 

электронно-библиотечная система. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/1055, ограниченный. – Загл. с экрана. 

4. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс] 

: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 

«Управление персоналом» / Ш.А. Янкович. — Электрон. текстовые данные. 

— М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2015. — 160 c.  // IPRbooks : электронно-
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библиотечная система. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/52462.html, ограниченный. – Загл. с экрана. 

5. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / 

В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кеме-

ровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 

c.  // IPRbooks : электронно-библиотечная система. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/61288.html, ограниченный. - Загл. с экрана. 

8.2 Дополнительная литература 

1. Вялова, Л.М. Кадровое делопроизводство: Учебник для вузов / Л. М. Вяло-

ва. - М.: Академия, 2014. - 223с.  

2. Журавлева, И. В. Кадровое делопроизводство: Начинаем с нуля. Аудит 

своими силами [Электронный ресурс] / И. В. Журавлева, М. В. Журавлева. - 

2-e изд. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 184 с. // ZNANIUM.COM : электронно-

библиотечная система. - Режим доступа: http://www.znanium.com/catalog.php, 

ограниченный. - Загл. с экрана. 

3. Кришталюк А.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защита коммер-

ческой тайны [Электронный ресурс] : курс лекций / А.Н. Кришталюк. — 

Электрон. текстовые данные. — Орел: Межрегиональная Академия безопас-

ности и выживания (МАБИВ), 2014. — 199 c.  // IPRbooks : электронно-

библиотечная система. –  Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/33427.html, ограниченный. - Загл. с экрана. 

4. Новиков Е.А. Делопроизводство в службе персонала [Электронный ресурс] 

/ Е.А. Новиков. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай Пи Эр Ме-

диа, 2007. — 293 c. // IPRbooks : электронно-библиотечная система. – Режим 

доступа: http://www.iprbookshop.ru/1532.html, ограниченный. - Загл. с экрана. 

5. Непогода А.В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформление и 

ведение документации. 75 образцов основных документов [Электронный ре-

сурс] / А.В. Непогода, П.А. Семченко. — Электрон. текстовые данные. — 

Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2009. — 313 c. — // IPRbooks : электронно-

библиотечная система. –  Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/1534.html, ограниченный. - Загл. с экрана. 

6. Попов С.Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном 

компьютере [Электронный ресурс] : учебно-методическое и справочно-

информационное пособие для офисных делопроизводителей и секретарей / 

С.Л. Попов. — Электрон. текстовые данные. — М. : СОЛОН-ПРЕСС, 2014. 

— 424 c.  // IPRbooks : электронно-библиотечная система. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/65407.html, ограниченный. Загл. с экрана. 
 

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), необходимых  

для освоения дисциплины (модуля) 
 

Электронная библиотека Гумер// Электронный ресурс [Режим доступа: 

свободный]http://www.gumer.info/ 
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10 Методические указания для обучающихся по освоению  

дисциплины (модуля) 
 

Обучение дисциплине «Кадровое делопроизводство» предполагает 

изучение курса на аудиторных занятиях и в ходе самостоятельной работы. 

Аудиторные занятия проводятся в форме лекций и практических занятий.  

Таблица 7 Методические указания к отдельным видам деятельности 

Вид учебного занятия Организация деятельности студента 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схема-

тично, последовательно фиксировать основ-

ные положения. Выделять ключевые слова, 

формулы, отмечать на полях уточняющие во-

просы по теме занятия 

Практическое занятие Работа с конспектом лекций, изучение разде-

лов основной литературы по теме занятия, ра-

бота с текстом, освоение электронных мате-

риалов по дисциплине 

Самостоятельная работа Для более глубокого изучения разделов дис-

циплины предусмотрены отдельные виды са-

мостоятельной работы: подготовка к практи-

ческим занятиям, изучение теоретических 

разделов дисциплины, подготовка РГР.  
 

Самостоятельная работа является наиболее продуктивной формой об-

разовательной и познавательной деятельности студента в период обучения. 

СРС направлена на углубление и закрепление знаний студента, развитие 

практических умений. СРС по дисциплине «Кадровое делопроизводство» 

включает следующие виды работ:  

– работу с лекционным материалом, поиск и обзор литературы и элек-

тронных источников информации по индивидуальному заданию;  

– опережающую самостоятельную работу;  

– изучение тем, вынесенных на самостоятельную проработку;  

– подготовку к практическим занятиям; 

– выполнение и оформление РГР. 

Контроль самостоятельной работы студентов и качество освоения дис-

циплины осуществляется посредством:  

– представления в указанные контрольные сроки результатов выполне-

ния заданий для текущего контроля; 

– выполнения и защиты РГР; 

– экзамена. 
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Содержательные характеристики оценки за экзамен. 

Экзамен проводится в традиционной устно-письменной (смешанной) 

форме по билетам. Билет включает два вопроса, которые должны проверить 

знания студентов по лекционному и семинарскому материалу. 

Оценка «отлично» ставится студенту, который в течение учебного се-

местра посещал лекционные и практические занятия, демонстрировал высо-

кий уровень участия в семинарских занятиях, получил «отлично» или «хо-

рошо» и «отлично» за текущие контрольные мероприятия (реферат, тест), 

продемонстрировал высокий уровень знания в ходе ответа на экзаменацион-

ные вопросы и правильно ответил на все вопросы преподавателя, возникшие 

в ходе ответа. 

Оценка «хорошо» характеризует работу студента, посещавшего лекци-

онные и практические занятия, демонстрирующего средний уровень участия 

в семинарских занятиях, получившего «хорошо» за текущие контрольные 

мероприятия, продемонстрировал средний уровень знания в ходе ответа на 

экзаменационные вопросы и не всегда правильно отвечал на вопросы препо-

давателя,  возникшие в ходе ответа. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту в случае, если он 

пропускал лекционные и практические занятия, демонстрировал низкий уро-

вень подготовки и участия в семинарских занятиях, получил «удовлетвори-

тельно» по итогам контрольных работ, продемонстрировал низкий уровень 

знания в ходе ответа на экзаменационные вопросы и не всегда правильно от-

вечал на вопросы преподавателя, возникшие в ходе ответа. 

 

Методические рекомендации для решения кейс-задачи по дисциплине 

«Кадровое делопроизводство»  

Кейс-задача – это проблемное задание, в котором обучающемуся пред-

лагают осмыслить реальную профессионально-ориентированную ситуацию, 

необходимую для решения данной проблемы. Использование метода кейсов, 

как правило, направлено на проверку понимания научных основ профессио-

нальной деятельности, ее алгоритмов, методик и технологий. Кейсы могут 

оформляться как тестовые задания с открытым ответом, но предполагают не 

воспроизведение информации, а поиск наилучшего решения поставленной 

задачи. Кейсы обычно моделируют типичные производственные ситуации. 

 

11 Перечень информационных технологий, используемых  

при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю), включая перечень программного обеспечения  

и информационных справочных систем 

Освоение дисциплины «Кадровое делопроизводство» основывается на ак-

тивном использовании Microsoft® Windows Professional 7 Russian (Лицензион-

ный сертификат № 46243844 от 09.12.2009), Microsoft® Office Professional 

Plus 2010 Russian (Лицензионный сертификат № 47019898 от 11.06.2010), 

Консультант Плюс (Договор № 95 от 17 мая 2017), 1C:Предприятие 8. Ком-
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плект для обучения в высших и средних учебных заведениях (Лицензия на 

сервер "1С:Предприятия" (регистрационный номер 801601148). Договор по-

ставки № 235/15 от 30.11.2015) в процессе изучения теоретических разделов 

дисциплины и подготовки к практическим занятиям. 

С целью повышения качества ведения образовательной деятельности в 

университете создана электронная информационно-образовательная среда. 

Она подразумевает организацию взаимодействия между обучающимися и 

преподавателями через систему личных кабинетов студентов, расположен-

ных на официальном сайте университета в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу https://student.knastu.ru. 

Созданная информационно-образовательная среда позволяет осуществлять 

взаимодействие между участниками образовательного процесса посредством 

организации дистанционного консультирования по вопросам выполнения 

практических заданий.  
 

12 Описание материально-технической базы, необходимой  

для осуществления образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) 

Для реализации программы дисциплины «Кадровое делопроизводство» 

используется материально-техническое обеспечение, перечисленное в таблице 8. 

 

 

Таблица 8 – Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Аудитория 

Наименование 

аудитории  

(лаборатории) 

Используемое оборудо-

вание 
Назначение оборудования 

с выходом в 

интернет + 

локальное 

соединение 

Мультимедий-

ный класс  

1 персональный ЭВМ;  

1 экран с проектором 

Проведение лекционных и 

практических занятий в 

виде презентаций 

321 Компьютерная 

лаборатория 

- ПЭВМ 

-Мультимедиапроектор 

-Экран настенный  

-Кронштейн для проек-

тора 

Поведение лекционных за-

нятий (с использованием 

презентаций), проведение 

практических занятий. 

 
  

 




