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1. Цели и задачи дисциплины:  

Цель дисциплины: формирование студентом знаний о качественном обеспечении дея-

тельности кадровой службы организации современной системой делопроизводства, а также со-

вершенствование профессиональных умений и навыков по работе с системой документации по 

личному составу. 

Задачи дисциплины: 

• формирование знаний о законодательных актах и нормативно-методических ма-

териалах, регламентирующих делопроизводство в кадровой службе; о составе и содержании 

кадровой документации; 

• формирование умений организации документооборота кадровой службы; систе-

матизации документов кадровой службы и организации их хранения; 

• совершенствование навыков разработки основных видов нормативной и органи-

зационно-распорядительной документации кадровой службы организации; документирования 

процессов приема, перевода и увольнения работников. 

 

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы высшего образова-

ния 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

 

Планируемые результаты обучения: 
Код  

компетенции 

Основные признаки освоения 

Знать Уметь Владеть 

ПК-21 

научные подходы к составле-

нию описей дел, подготовки 

дел к передаче в архив органи-

зации, государственный или 

муниципальный архив; мето-

дику экспертизы ценности до-

кументов всех документов, 

образующихся в составе доку-

ментального фонда организа-

ции со сроками хранения «по-

стоянно», «временно», «по 

личному составу», с пометкой 

ЭПК; правила составления 

и ведения справочно- поиско-

вых систем (научно-

справочного аппарата), учет-

ных документов; основные 

элементы и этапы логистиче-

составлять описи дел, подготав-

ливать дела к передаче в архив 

организации, государственный 

или муниципальный архив; ор-

ганизовывать логистический 

процесс, осуществлять все виды 

работ по обеспечению сохранно-

сти документов, реализуемые в 

государственных, частных, му-

ниципальных и ведомственных 

архивах; разрабатывать эффек-

тивные технологические схемы 

логистического процесса органи-

зации хранения документов с 

использованием современных 

систем, способов обработки и 

хранения документов; выполнять 

технологические виды работ по 

навыками передачи доку-

ментов на хранение в Ар-

хивный фонд Российской 

Федерации; навыками со-

ставления, оформления и 

согласования описей доку-

ментов, передаваемых на 

постоянное хранение в гос-

ударственный или муници-

пальный архив, составления 

и ведения справочно- 

поисковых систем (научно-

справочного аппарата), 

учетных документов; навы-

ками передачи документов 

на хранение в архив любого 

типа и вида; навыками 

обеспечения передачи на 

Код  

компетенции 
Содержание компетенции 

ПК-21 
владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, 

государственный или муниципальный архив  

ПК-33  знанием основ трудового законодательства 

ПК-36 
знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых 

отношений, хранению документов по личному составу  

ПК-37 
владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и 

использования архивных документов, документов личного происхождения ( 

ПК-38 владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа  



46.03.02 Документоведение и архивоведение, направленность «Документоведение и документационное обеспече-

ние управления» 

Программа прикладного бакалавриата 

Рабочая программа дисциплины 

Дисциплина: Б1.В.07 Делопроизводство в кадровой службе  

Форма обучения: заочная 

Разработана для приема 2019/2020, 2020/2021 учебного года 

Обновлена на 2023/2024 учебный год 

3 

 

ского процесса организации 

хранения документов; техноло-

гию работы с делопроизвод-

ственными документами архи-

вов и с архивными документа-

ми (классификацию, каталоги-

зацию, фондирование, учет, 

хранение, организацию иссле-

довательской работы);  

 

документационному обеспече-

нию управления и архивному 

делу на базе использования но-

вейших информационных 

технологий; 

 

хранение особо ценных до-

кументов и исключения 

возможности их утери;  

навыками передачи доку-

ментов на хранение органи-

зации- аутсорсеру; техноло-

гией разработки эффектив-

ных технологических схем 

логистического процесса 

организации хранения до-

кументов с использованием 

современных систем, спосо-

бов обработки и хранения 

документов. 

ПК-33 

требования к нормативно-

правовой основе организации 

кадрового делопроизводства и 

документированию трудовых 

отношений;  

Локальные нормативные акты 

организации, регулирующие 

порядок оформления распоря-

дительных и организационных 

документов по персоналу 

Оформлять документы в соот-

ветствии с требованиями граж-

данского, трудового законода-

тельства Российской Федерации 

и локальными нормативными 

актами организации 

-документирования управ-

ленческой деятельности и 

организации хранения, ком-

плектования, учета и ис-

пользования архивных до-

кументов в отделах кадров и 

службах по персоналу. 

ПК-36 

порядок передачи документов 

по личному составу на хране-

ние в архив организации; пра-

вила кадрового делопроизвод-

ства, применяемые при заклю-

чении, изменении и прекраще-

нии трудового договора; теоре-

тические основы организации 

архивного хранения, комплек-

тования, учета и использования 

документов; проблемы органи-

зации, хранения, комплектова-

ния, учета и использования 

архивных документов, в т.ч. 

документов по личному соста-

ву. 

 

вести кадровое делопроизвод-

ство и организовывать хранение 

документов по личному составу 

в соответствии с требованиями 

законодательства и действую-

щими нормативно- правовыми 

актами; осуществить анализ кад-

ровой документации конкретной 

организации; хранить архивы по 

личному составу в соответствии 

с архивным законодательством; 

организовывать кадровое дело-

производство на этапах заключе-

ния, изменения и прекращения 

трудового договора; организовы-

вать работу по кадровому дело-

производству, комплектованию, 

учету и архивному хранению 

документов. 

опытом документирования 

управленческой деятельно-

сти и организации хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов в государствен-

ных и коммерческих струк-

турах; навыками составле-

ния кадровой отчетности, 

навыками полного и ча-

стичного оформления дел 

кадровой службы к архив-

ному хранению; правилами 

организации всех этапов 

работы с кадровыми доку-

ментами, в том числе ар-

хивными документами по 

личному составу; навыками 

работы с архивными доку-

ментами в традиционных и 

автоматизированных систе-

мах. 

ПК-37 

основные нормативно-

правовые акты в области ком-

плектования, учета, хранения 

документов; типы и виды ар-

хивов; принципы работы архи-

вов; организацию работы архи-

вов; основные понятия и прин-

ципы архивного аутсорсинга; 

условия архивного аутсорсин-

га; 

выделять основные типы и виды 

архивов; использовать принципы 

работы архивов в организации 

работы архивов; организовывать 

работу архивов; использовать 

нормативно-правовые акты по 

хранению документов; выделять 

методологические проблемы 

архивного дела; планировать 

взаимодействие архивной служ-

навыками работы с принци-

пами работы архивов; навы-

ками организации работы 

архивов; навыками органи-

зации архивного аутсорсин-

га; навыками работы с зако-

нодательными и норматив-

ными актами в сфере архив-

ного дела; способами коор-

динации взаимодействия 
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 бы и других структур на предмет 

передачи своих функций на об-

служивание другой структуре, 

организации; 

архивной службы и других 

структур, организаций. 

 

ПК-38 

организацию работы руководи-

телей, специалистов и техниче-

ского персонала с документами 

ограниченного доступа на лю-

бом носителе информации; 

нормативно-правовую базу 

организации конфиденциаль-

ного делопроизводства и ис-

пользования электронной циф-

ровой подписи;  технологию 

организации работы с доку-

ментами ограниченного досту-

па и способы выполнения про-

цедур и операций по обработ-

ке, хранению и уничтожению 

конфиденциальных докумен-

тов в ведомственных архивах. 

 

придерживаться требований раз-

решительной системы доступа к 

документам, определять необхо-

димость и степень ограничения 

доступа к документам; под руко-

водством более квалифициро-

ванного специалиста осуществ-

лять и корректировать техноло-

гические процессы создания и 

обработки документов ограни-

ченного доступа; разрабатывать 

эффективные технологические 

схемы рационального докумен-

тооборота с использованием со-

временных систем и способов 

обработки и хранения  докумен-

тов ограниченного доступа. 

навыками обработки кон-

фиденциальных документов 

в потоках при любых ис-

пользуемых типах систем и 

способах выполнения про-

цедур и операций по обра-

ботке и хранению этих до-

кументов в ведомственных 

архивах; организаторскими 

методами ведения элек-

тронного конфиденциально-

го делопроизводства и со-

вершенствования конфи-

денциального делопроиз-

водства; первичными навы-

ками руководства подразде-

лением конфиденциального 

делопроизводства. 

 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО  

Дисциплина «Делопроизводство в кадровой службе» входит в Блок 1 «Дисциплины (мо-

дуля)» (Вариативная часть) образовательной программы высшего образования по направлению 

46.03.02 Документоведение и архивоведение направленность (профиль) «Документоведение и 

документационное обеспечение управления». 

При изучении данной дисциплины обучающийся использует знания, умения и навыки, ко-

торые формируются в процессе изучения следующих дисциплин (практик): 

Трудовое право, Государственные, муниципальные и ведомственные архивы 

Знания, умения и навыки, приобретенные в процессе изучения данной дисциплины, будут 

использованы обучающимся при изучении дисциплин (практик): 

Организация работы с обращениями граждан, Организация и документирование дея-

тельности муниципальных органов, Управление персоналом организации, Управление челове-

ческими ресурсами, Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской дея-

тельности, Производственная практика: практика по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности, Конфиденциальное делопроизводство, Производствен-

ная практика: технологическая практика, Производственная практика: преддипломная практика 

 

4. Объем дисциплины  

Заочная форма обучения: 

Вид учебной работы Всего часов 
Курс 

4 

Аудиторные занятия (АЗ): 10 10 

В том числе:   

Лекционные занятия (Лек) 4 4 

Лабораторные занятия (Лаб) 0 0 

Практические занятия (Пр) 6 6 

Самостоятельная работа студента (СР) 56 56 
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В том числе:   

Курсовая работа 0 0 

Другие виды самостоятельной работы* 56 56 

Контроль самостоятельной работы (КСР) 2 2 

Контактная работа (КоР) 12 12 

Форма промежуточной аттестации  Зачет 

Подготовка к экзамену/зачету и сдача экзамена/зачета (СР, КоР) 4 4 

Общая трудоемкость дисциплины, часы/ЗЕТ 72/2 72/2 

* - подготовка к аудиторным занятиям. 

 

5. Содержание дисциплины 

Заочная форма обучения: 

№ 

п/

п 

Наименование темы дисциплины Курс 

Количество учебных часов 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
а

я
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

а
*
 

В том числе по видам 

аудиторных занятий 

СР 

Лек Пр Лаб 

1 Роль и место кадровой службы в системе управления персоналом  4 2 0 0 7 2 

2 Документирование кадровой деятельности 4 2 0 0 7 2 

3 Организация работы с кадровыми документами 4 0 2 0 7 0 

4 
Комплекс документов, по оформлению приема на работу и перевода 

на другую работу 
4 0 0 0 7 

2 

5 
Комплекс документов по оформлению отпусков, служебных команди-

ровок, поощрений и взысканий  
4 0 2 0 7 

2 

6 
Комплекс документов по оформлению увольнения (расторжения, пре-

кращения трудового договора) 
4 0 0 0 7 

2 

7 
Оформление и ведение личных дел (досье) сотрудников, трудовых 

книжек и вкладышей к ним. Журналы учета  
4 0 0 0 7 

2 

8 
Документы по учету использованного рабочего времени и расчетов с 

персоналом по оплате труда  
4 0 2 0 7 

2 

Итого:  4 6 0 56 14 

* Практическая подготовка при реализации дисциплин организована путем проведения практических за-

нятий и (или) выполнения лабораторных и (или) курсовых работ и (или) путем выделения часов из часов, отведен-

ных на самостоятельную работу, и предусматривает выполнение работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью.  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия обучающихся, курсовая работа К
о

м
п

е
-

т
е
н

ц
и

и
 Оценочное 

средство 

текущего 

контроля 

1 2 3 4 

Тема 1: Роль и 

место кадровой 

службы в си-

стеме управле-

ния персоналом 

Предмет, задачи, структура, содержание курса. Место курса среди 

других дисциплин. Задачи кадровой службы в документационном 

обеспечении управления персоналом. Понятие кадрового дело-

производства. Основные понятия и термины. Подразделения кад-

ровой службы. Основные функции и задачи кадровой службы ор-

ганизации. Должностной и численный состав кадровой службы 

Роль и место кадровой службы в системе управления персоналом 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: -  

ПК-21 

ПК-33 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

 

 

 

 

Контрольная 

работа №1 

Тема 2: Доку-

ментирование 

Назначение кадровых документов, общие требования к их состав-

лению и оформлению. Современная регламентация документиро-

ПК-21 

ПК-33 

Контрольная 

работа №1 
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кадровой дея-

тельности 

 

вания трудовых правоотношений в законодательных и норматив-

ных актах. Использование ГОСТов, унифицированных систем 

документации, классификаторов, альбома унифицированных 

форм первичных документов по учету труда и его оплаты. Систе-

мы кадровой информационно-документационной системы (орга-

низационно-правовая, плановая, договорная, распорядительная, 

справочно-информационная, учетно-отчетная, документация по 

учету использованного рабочего времени и расчетов с персоналом 

организации по оплате труда и др.). 

Документирование кадровой деятельности 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Тема 3: Органи-

зация работы с 

кадровыми до-

кументами 

 

Организация кадрового документооборота. Систематизация и 

оперативное хранение документов по персоналу. Порядок про-

хождения, исполнения, регистрации и индексации кадровых до-

кументов. Организация оперативного хранения документов кад-

ровой службы. Номенклатура дел, формирование дел. Проведение 

экспертизы ценности документов и оформление ее результатов. 

Порядок и оформление передачи документов кадровой службы на 

государственное хранение. Составление и оформление описей 

дел. Кадровые справочно-информационные картотеки и работа по 

ним. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Организация 

работы с кадровыми документами 

Лабораторная работа: - 

ПК-21 

ПК-33 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Контрольная 

работа №1 

Тема 4: Ком-

плекс докумен-

тов, по оформ-

лению приема 

на работу и пе-

ревода на дру-

гую работу 

 

Документы, предъявляемые при приеме на работу, предусмотрен-

ные законодательством. Технологическая цепочка приема граждан 

на работу. Подготовка, согласование, удостоверение и оформле-

ние приказов (распоряжений) о приеме на работу (формы №Т-1, 

№Т-1-а).  

Процедура приема на работу персонала, работающего с конфи-

денциальной информацией. Виды переводов на другую работу. 

Технологическая цепочка кадровых процедур по переводу и пере-

мещению. Приказ (распоряжение) о переводе на другую работу 

(унифицированная форма №Т-5 и форма №Т-5а). Порядок внесе-

ния информации о переводе в учетные формы. Уведомление ра-

ботника о переводе. Комплекс документов по оформлению приема 

на работу и перевода на другую работу 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ПК-21 

ПК-33 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Коллоквиум №1 

Тема 5: Ком-

плекс докумен-

тов по оформ-

лению отпусков, 

служебных ко-

мандировок, 

поощрений и 

взысканий  

 

Виды отпусков, их продолжительность. Оформление приказов 

(распоряжений) о предоставлении отпуска. График отпусков. 

Унифицированная форма графика отпусков № Т-7. Заявление о 

предоставлении отпуска. Порядок заполнения и визирования при-

каза (распоряжения) о предоставлении отпуска по унифицирован-

ной форме №Т-6 и Т-6а. Оформление командировок с использова-

нием унифицированных форм документов (формы № Т-9 и Т-9а, 

№ Т-10 и № Т-10-а). Фиксация учета работников, выбывающих и 

прибывающих в командировки, в журналах. Документирование 

поощрений и дисциплинарных взысканий. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Документи-

рование отпусков, служебных командировок, поощрений и дисци-

плинарных взысканий 

Лабораторная работа: - 

ПК-21 

ПК-33 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Коллоквиум №1 

Тема 6: Ком-

плекс докумен-

Особенности документирования прекращения трудового догово-

ра, расторжения трудового договора и увольнения. Обращения в 

ПК-21 

ПК-33 

Коллоквиум №2 
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тов по оформ-

лению увольне-

ния (расторже-

ния, прекраще-

ния трудового 

договора) 

 

выборный профсоюзный орган администрации в случае растор-

жения трудового договора по её инициативе. Уведомление работ-

ника. Записка-расчет. Приказ (распоряжение) о прекращении дей-

ствия трудового договора (форма № Т-8 и Т-8а). Внесение сведе-

ний в личную карточку (форма № Т-2 или № Т-2 ГС), в лицевой 

счет (форма № Т-54 или № Т-54-а), в трудовую книжку. Особен-

ности документирования прекращения трудового договора, рас-

торжения трудового договора и увольнения. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Тема 7: Оформ-

ление и ведение 

личных дел (до-

сье) сотрудни-

ков, трудовых 

книжек и вкла-

дышей к ним. 

Журналы учета  

 

Личная карточка: форма Т-2 – для работников, Т-2ГС – для госу-

дарственных служащих, форма Т-4 для учета научных и научно-

педагогических работников. Состав документов личного дела. 

Личные дела уволенных работников. Оформление обложки лич-

ного дела. Группировка документов в личное дело. Сроки хране-

ния личных дел. Особенности работы с личными делами государ-

ственных служащих. Проверка наличия и составления личных дел 

в организации. Экспертиза ценности, подготовка личных дел к 

передаче в архив. Порядок ведения трудовых книжек и вклады-

шей к ним на предприятиях, в учреждениях и организациях. Учет, 

хранение трудовых книжек. Журналы учета, применяемые в дея-

тельности кадровой службы. Ведение журналов в электронной 

форме. Правила оформления и ведения личных дел сотрудников, 

трудовых книжек и вкладышей к ним 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ПК-21 

ПК-33 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Коллоквиум №2 

Тема 8: Доку-

менты по учету 

использованно-

го рабочего 

времени и рас-

четов с персо-

налом по оплате 

труда  

 

Унифицированные формы документов по учету и использованию 

рабочего времени. Методы учета использованного рабочего вре-

мени. Условные обозначения видов затрат рабочего времени. До-

кументы, подтверждающие отсутствие на рабочем месте по ува-

жительной причине, и обработка их. Порядок оформления доку-

ментов, удостоверяющих временную нетрудоспособность. Прави-

ла подсчета продолжительности страхового стажа и определения 

размера пособия по временной нетрудоспособности. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Порядок 

оформления документов по учету и использованию рабочего вре-

мени и по оплате труда. 

Лабораторная работа: - 

ПК-21 

ПК-33 

ПК-36 

ПК-37 

ПК-38 

Коллоквиум №3 

Курсовая работа Не предусмотрено учебным планом  

 

6. Формы проведения занятий 

При реализации дисциплины применяются инновационные формы учебных занятий, 

развивающих у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации, при-

нятия решений, лидерские качества. 

Заочная форма обучения: 
№ 

п/п 

Наименование темы/ 

лекционного (практического) занятия 

Тип 

занятия 

Кол-во 

часов 

Форма проведения 

 занятий 

1 
Организация работы с кадровыми документами: Организация работы с 

кадровыми документами 
Пр 2 

Семинар-

исследование 

2 

Комплекс документов по оформлению отпусков, служебных команди-

ровок, поощрений и взысканий: Комплекс документов, по оформлению 

приема на работу и перевода на другую работу 

Пр 2 Конференция 
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7. Способ реализации дисциплины 

Без использования онлайн-курса. 

 

8. Учебно-методическое обеспечение дисциплины: 

Основная литература:  

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и 

практикум для вузов / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 370 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-14486-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/511693  

2. Одегов, Ю. Г.  Кадровая политика и кадровое планирование : учебник и практикум для 

вузов / Ю. Г. Одегов, В. В. Павлова, А. В. Петропавловская. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 575 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

14217-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/496601 

3.  Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и 

практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией 

Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

384 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // Образо-

вательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487943 

 

Дополнительная литература: 

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

практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

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

вательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511202  

2.  Павловская, О. Ю.  Правовое обеспечение кадрового делопроизводства : учебное по-

собие для вузов / О. Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — (Выс-

шее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст : электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495918 

3. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 124 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

06787-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492786 

 

9. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении обра-

зовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения 

1. Операционная система  

2. Пакет прикладных офисных программ  

3. Антивирусное программное обеспечение 

Дополнительно при применении электронного обучения, дистанционных образователь-

ных технологий используются: 

1. LMS Moodle  

2. Вебинарная платформа 
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10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для 

освоения дисциплины 

1. ibooks.ru : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессиональ-

ная база данных. - Режим доступа: https://ibooks.ru. - Текст: электронный 

2. Электронно-библиотечная система СПбУТУиЭ  : электронно-библиотечная система 

[Электронный ресурс] : профессиональная база данных. - Режим доступа: http://libume.ru. - 

Текст: электронный 

3. Юрайт : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессиональная 

база данных. - Режим доступа: https://urait.ru/. - Текст: электронный 

4. eLibrary.ru : научная электронная библиотека [Электронный ресурс] : профессиональ-

ная база данных. - Режим доступа: http://elibrary.ru. - Текст: электронный 

5. Архив научных журналов НЭИКОН [Электронный ресурс] : профессиональная база 

данных. - Режим доступа: arch.neicon.ru. - Текст: электронный 

6. КиберЛенинка : научная электронная библиотека [Электронный ресурс] : информаци-

онная справочная система. - Режим доступа: http://cyberleninka.ru. - Текст: электронный 

7. Лань : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессиональная 

база данных. - Режим доступа: https://e.lanbook.com. - Текст: электронный 

8. Delo-pro.ru [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - Режим до-

ступа: https://delo-pro.ru/. - Текст: электронный 

9. PRO-делопроизводство [Электронный ресурс] : информационная справочная система. 

- Режим доступа: https://www.sekretariat.ru/. - Текст: электронный 

10. Executive.ru [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - Режим 

доступа: https://www.e-xecutive.ru/. - Текст: электронный 

11. Управление производством [Электронный ресурс] : информационная справочная си-

стема. - Режим доступа: http://www.up-pro.ru/. - Текст: электронный 

12. HR-tv.ru [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - Режим до-

ступа: https://hr-tv.ru/. - Текст: электронный 

11. Материально-техническое обеспечение дисциплины  

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, семинарского типа - 

практических занятий, для групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, оборудованные: рабочими местами для обучающихся, оснащенны-

ми специальной мебелью;  рабочим местом преподавателя, оснащенного специальной мебелью, 

персональным компьютером с возможностью подключения к сети «Интернет» и доступом к 

электронной информационно-образовательной среде Университета, программным обеспечени-

ем; техническими средствами обучения - мультимедийным оборудованием (проектор, экран, 

колонки) и маркерной доской. 

Помещение для самостоятельной работы, оборудованное специальной мебелью, персо-

нальными компьютерами с возможностью подключения к сети «Интернет» и доступом к элек-

тронной информационно-образовательной среде Университета, программным обеспечением. 

При применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

используются: виртуальные аналоги учебных аудиторий - вебинарные комнаты на вебинарных 

платформах, рабочее место преподавателя, оснащенное персональным компьютером (планшет, 

мобильное устройство)  с возможностью подключения к сети «Интернет», доступом к элек-

тронной информационно-образовательной среде Университета и к информационно-

образовательному порталу Университета umeos.ru, веб-камерой, микрофоном и гарнитурой (в 

т.ч. интегрированными в устройствами), программным обеспечением; рабочее место обучаю-
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щегося оснащено персональным компьютером (планшет, мобильное устройство)  с возможно-

стью подключения к сети «Интернет», доступом к электронной информационно-

образовательной среде Университета и к информационно-образовательному порталу Универси-

тета umeos.ru, веб-камерой, микрофоном и гарнитурой (в т.ч. интегрированными в устройства), 

программным обеспечением. Авторизация на информационно-образовательном портале Уни-

верситета umeos.ru и начало работы осуществляются с использованием персональной учетной 

записи (логина и пароля). 

 

12. Оценочные материалы по дисциплине  

1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

Заочная форма обучения: 

К
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о
м

п
е
т
е
н

ц
и

и
 

Название дисциплины 

Ф
о

р
м

а
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о
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о
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о
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и
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о
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п

е
т
е
н

ц
и
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ПК-21 Делопроизводство в кадровой службе зачет 4 1 

ПК-21 Организация работы с обращениями граждан экзамен 5 2 

ПК-21 Организация и документирование деятельности муниципальных органов экзамен 5 2 

ПК-21 Производственная практика: технологическая практика 
зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-21 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-33 Трудовое право экзамен 4 1 

ПК-33 Делопроизводство в кадровой службе зачет 4 1 

ПК-33 Управление персоналом организации экзамен 4 1 

ПК-33 Управление человеческими ресурсами экзамен 4 1 

ПК-33 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 1 

ПК-33 
Производственная практика: практика по получению профессиональных уме-

ний и опыта профессиональной деятельности 

зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-33 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-36 Делопроизводство в кадровой службе зачет 4 1 

ПК-36 Конфиденциальное делопроизводство экзамен 4 1 

ПК-36 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 1 

ПК-36 
Производственная практика: практика по получению профессиональных уме-

ний и опыта профессиональной деятельности 

зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-36 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-37 Государственные, муниципальные и ведомственные архивы экзамен 2 1 

ПК-37 Делопроизводство в кадровой службе зачет 4 2 

ПК-37 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 2 

ПК-37 Производственная практика: практика по получению профессиональных уме- зачет с 5 3 
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ний и опыта профессиональной деятельности оценкой 

ПК-37 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 3 

ПК-38 Делопроизводство в кадровой службе зачет 4 1 

ПК-38 Конфиденциальное делопроизводство экзамен 4 1 

ПК-38 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных 

умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 1 

ПК-38 
Производственная практика: практика по получению профессиональных уме-

ний и опыта профессиональной деятельности 

зачет с 

оценкой 
5 2 

ПК-38 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 2 

 

2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах 

их формирования в процессе изучения дисциплины, описание шкал оценивания 

2.1 Текущий контроль 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 

Самостоятельная письменная аналитическая работа студента, которая способствует за-

креплению и систематизации знаний по одной или нескольким темам дисциплины. Цель кон-

трольной работы – получить специальные знания и продемонстрировать навыки их практиче-

ского применения. 

Контрольная работа оценивается по следующим показателям: 

1. Выполнение работы в полном объеме и без ошибок; 

2. Зрелая, творческая, полностью самостоятельная работа;  

3. Выполнение работы в соответствии с требованиями к оформлению. 

 

 

Критерии оценивания контрольной работы 
Полное, правильное и обоснованное решение; полностью самостоятельная работа; работа выпол-

нена в соответствии с требованиями к оформлению  
10 баллов 

Решение в целом правильное и обоснованное, но допущены незначительные ошибки либо реше-

ние является неполным, допускается незначительная подсказка со стороны преподавателя; рабо-

та выполнена в соответствии с требованиями к оформлению 

8 баллов 

Решение содержит обоснование, ход рассуждений в целом верный, но при этом допущены суще-

ственные ошибки, студент продемонстрировал недостаточное умение правильно применять зна-

ния, полученные в процессе изучения дисциплины, либо работа выполнена при существенной 

помощи преподавателя; работа выполнена с некоторыми нарушениями требований к оформле-

нию 

6 баллов 

Отсутствует решение задачи, либо отсутствует обоснование решения, либо решение содержит 

обоснование, но допущены грубые ошибки, приведшие к абсолютно неверной квалификации; 

работа выполнена без учета требований к оформлению  

0 баллов 

 

Шкала оценивания контрольной работы 
Баллы в БРС Университета 10 8 6 0 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

КОЛЛОКВИУМ 

Средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины, 

организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися. 

Коллоквиум оценивается по следующим показателям: 
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1. Глубокое и прочное усвоение программного материала; 

2. Полные, последовательные, грамотные и логически излагаемые ответы при видоизме-

нении задания; 

3. Владение разносторонними навыками и приемами выполнения практических работ;  

4. Владение профессиональной терминологией;  

5. Полный конспект лекционных материалов. 

 

Критерии оценивания коллоквиума 
Студент полностью раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой, 

изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно 

используя терминологию и символику; продемонстрировал сформированность и устойчивость 

полученных знаний. Возможны одна-две неточности при ответе на дополнительные вопросы, 

которые студент легко исправил по замечанию преподавателя. 

20 баллов 

Ответ студента имеет один из недостатков: в изложении вопроса допущены небольшие пробе-

лы, не исказившие содержание ответа; допущены один-два недочета при освещении основного 

содержания ответа, не исправленные по замечанию преподавателя; допущены ошибка или бо-

лее двух недочетов при освещении дополнительных вопросов, легко исправленные по замеча-

нию преподавателя. 

15 баллов 

Студент неполно раскрыл содержание вопроса, но показал общее понимание материала и про-

демонстрировал умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала; 

имеет затруднения или допустил ошибки в определении понятий, использовании терминологии 

и исправил их после нескольких наводящих вопросов преподавателя. 

10 баллов 

Студент обнаружил полное незнание и непонимание изучаемого учебного материала по дисци-

плине или не смог ответить ни на один из дополнительных вопросов по изучаемому материалу. 

0 баллов 

 

Шкала оценивания коллоквиума 
Баллы в БРС Университета 20 15 10 0 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

2.2 Курсовая работа 

Не предусмотрено учебным планом 

 

2.3 Промежуточная аттестация в форме зачета 

Зачёт – форма проверки знаний обучающихся. При успешном прохождении зачёта в ве-

домость и зачётную книжку ставится пометка об успешном прохождении испытания 

по дисциплине или её разделу. В ходе зачёта учитывается уровень знания, умения и владения 

обучающегося по изучаемой дисциплине.   

Показателями и критериями оценивания учебных достижений по дисциплине (выставле-

нии отметки о зачете) являются результаты текущего контроля. 

 

Шкала оценивания учебных достижений по дисциплине,  

завершающейся зачётом без оценки 
Баллы по дисциплине* 60 и менее 61-73 74-90 91-100 

Итоговая оценка по 

дисциплине* 
Незачет  Зачет 

Баллы в международ-

ной шкале ECTS с бук-

венным обозначением 

уровня 

<50 51-60 61-67 68-73 74-83 84-90 91-100 

F Fx Е D С В А 

Уровень сформирован-

ности компетенций 
Не сформированы Пороговый Высокий Повышенный 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%97%D0%B0%D1%87%D1%91%D1%82%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B6%D0%BA%D0%B0
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*Оценка, полученная студентом за промежуточную аттестацию, выставляется с учетом баллов, полученных 

за текущий контроль (сумма баллов за зачет и текущий контроль). 

 

2.4 Промежуточная аттестация в форме экзамена 

Не предусмотрено учебным планом 

 

2.5 Описание показателей и критериев оценивания компетенций, сформированных дисци-

плиной 

После выполнения студентом всех видов оценочных средств, указанных в рабочей 

программе дисциплины, производится оценка уровня сформированности компетенций по 

дисциплине:  
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Основные признаки освоения компетенций 

Знать Уметь Владеть 

ПК-21 

Порого-

вый 

понятие «учет архивных 

документов» и «научно-

справочный аппарат к учет-

ным документам», состав 

учетных форм; состав и со-

держание работ по 

технической обработке до-

кументов для сдачи в архив; 

требования к содержанию и 

оформлению описи дел, 

основные правила подго-

товки дел к передаче в ар-

хив организации, государ-

ственный или муниципаль-

ный архив 

 

применять архивоведческие 

нормы на стадии докумен-

тационного обеспечения 

управления, в архивах 

организаций, в государ-

ственных и муниципальных 

архивах; составлять опии 

дел; анализировать порядок 

подготовки документов и 

дел к сдаче на архивное 

хранение; применять прави-

ла организации учета, ком-

плектования документаль-

ного фонда организации при 

работе с основными элемен-

тами описи; составлять и 

вести справочно- поисковые 

системы (научно- справоч-

ного аппарата), учетные 

документы; применять пра-

вила описания документов; 

общим представлением о 

принципах, методах и по-

рядке процедуры подготов-

ки документов и дел к сдаче 

в архив и составления опи-

сей; навыками подготовки 

документов и дел к передаче 

в архив и составления опи-

сей; методикой работы с 

основными элементами 

описи.  

 

Высокий 

методику оформления опи-

си дел, правила подготовки 

дел к передаче в архив ор-

ганизации, государственный 

или муниципальный архив; 

методику отбора докумен-

тов по номенклатуре дел 

для включения 

в описи управленческих 

документов; порядок созда-

ния, правила работы и веде-

ние архива организации;  

 

применять основные прави-

ла подготовки дел к переда-

че в архив организации, 

государственный или муни-

ципальный архив при реше-

нии соответствующих прак-

тико-ориентированных за-

даний; работать с научно-

справочным аппаратом ар-

хива и современными ин-

формационно-поисковыми 

системами; работать с ин-

формацией на уровне еди-

навыками составления опи-

сей дел, подготовки дел к 

передаче в архив организа-

ции, государственный или 

муниципальный архив; 

навыками работы с архив-

ными материалами на раз-

ных стадиях существования 

документов (классифика-

ция, каталогизация, фонди-

рование, учет, хранение, 

организация исследователь-

ской работы); навыками 



46.03.02 Документоведение и архивоведение, направленность «Документоведение и документационное обеспече-

ние управления» 

Программа прикладного бакалавриата 

Рабочая программа дисциплины 

Дисциплина: Б1.В.07 Делопроизводство в кадровой службе  

Форма обучения: заочная 

Разработана для приема 2019/2020, 2020/2021 учебного года 

Обновлена на 2023/2024 учебный год 

14 

 

ницы хранения: описатель-

ная статья, итоговая запись, 

лист –заверитель, справоч-

ный аппарат к описи; со-

ставлять и вести справочно- 

поисковые системы (науч-

но- 

справочного аппарата), 

учетные 

документы; 

составления, оформления и 

согласования всех видов 

описей документов, подле-

жащих постоянному и вре-

менному хранению, навы-

ками составления и ведения 

справочно- поисковых си-

стем (научно-справочного 

аппарата), учетных доку-

ментов.  

Повы-

шенный 

научные подходы к состав-

лению описей дел, подго-

товки дел к передаче в ар-

хив организации, государ-

ственный или муниципаль-

ный архив; методику экс-

пертизы ценности докумен-

тов всех документов, 

образующихся в составе 

документального фонда 

организации со сроками 

хранения «постоянно», 

«временно», «по личному 

составу», с пометкой ЭПК; 

правила составления 

и ведения справочно- поис-

ковых систем (научно-

справочного аппарата), 

учетных документов; ос-

новные элементы и этапы 

логистического процесса 

организации хранения до-

кументов; технологию рабо-

ты с делопроизводственны-

ми документами архивов и с 

архивными документами 

(классификацию, каталоги-

зацию, фондирование, учет, 

хранение, организацию ис-

следовательской работы);  

 

-составлять описи дел, под-

готавливать дела к передаче 

в архив организации, госу-

дарственный или муници-

пальный архив; 

организовывать логистиче-

ский процесс, осуществлять 

все виды работ по обеспе-

чению сохранности доку-

ментов, реализуемые в гос-

ударственных, частных, 

муниципальных и ведом-

ственных архивах; разраба-

тывать эффективные техно-

логические схемы логисти-

ческого процесса организа-

ции хранения документов с 

использованием современ-

ных систем, способов обра-

ботки и хранения докумен-

тов; выполнять технологи-

ческие виды работ по доку-

ментационному обеспече-

нию управления и архивно-

му делу на базе использова-

ния новейших информаци-

онных 

технологий; 

 

-навыками передачи доку-

ментов на хранение в Ар-

хивный фонд Российской 

Федерации;  

- навыками составления, 

оформления и согласования 

описей документов, переда-

ваемых на постоянное хра-

нение в государственный 

или муниципальный архив, 

составления и ведения спра-

вочно- 

поисковых систем (научно-

справочного аппарата), 

учетных документов; навы-

ками передачи документов 

на хранение в архив любого 

типа и вида; навыками 

обеспечения передачи на 

хранение особо ценных до-

кументов и исключения 

возможности их утери; 

навыками передачи доку-

ментов на хранение органи-

зации- аутсорсеру; техноло-

гией разработки эффектив-

ных технологических схем 

логистического процесса 

организации хранения до-

кументов с использованием 

современных систем, спосо-

бов обработки и хранения 

документов. 

ПК-33 
Порого-

вый 

основы Трудового законо-

дательства и иные норма-

тивные правовые акты Рос-

сийской Федерации, содер-

жащие нормы трудового 

права 

Организовывать хранение 

документов в соответствии 

с требованиями трудового, 

архивного законодательства 

Российской Федерации и 

локальными нормативными 

актами организации 

навыками применения по-

ложений Трудового Кодекса 

в сфере кадрового делопро-

изводства; навыками орга-

низации хранения кадровых 

документов в соответствии 

с требованиями трудового, 

архивного законодательства 

Российской Федерации и 

локальными нормативными 

актами организации. 
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Высокий 

основы архивного законода-

тельства и нормативные 

правовые акты Российской 

Федерации в части ведения 

документации по персоналу 

Законодательство Россий-

ской Федерации о персо-

нальных данных  

Разрабатывать проекты ор-

ганизационных и распоря-

дительных документов по 

персоналу  

навыками организации, хра-

нения, комплектования, 

учета, использования ар-

хивных документов для ре-

шения кадровых вопросов. 

Повы-

шенный 

требования к нормативно-

правовой основе организа-

ции кадрового делопроиз-

водства и документирова-

нию трудовых отношений;  

Локальные нормативные 

акты организации, регули-

рующие порядок оформле-

ния распорядительных и 

организационных докумен-

тов по персоналу 

Оформлять документы в 

соответствии с требования-

ми гражданского, трудового 

законодательства Россий-

ской Федерации и локаль-

ными нормативными актами 

организации 

-документирования управ-

ленческой деятельности и 

организации хранения, ком-

плектования, учета и ис-

пользования архивных до-

кументов в отделах кадров и 

службах по персоналу. 

ПК-36 

Порого-

вый 

требования к организации 

кадрового делопроизводства 

и документированию трудо-

вых отношений; принципы 

работы с кадровыми доку-

ментами, особенности их 

хранения; требования к ор-

ганизации кадрового дело-

производства и документи-

рованию трудовых отноше-

ний; теоретические основы 

организации архивного хра-

нения, комплектования, 

учета и использования ар-

хивных документов, доку-

ментов личного происхож-

дения 

 

оформлять кадровую доку-

ментацию в соответствии с 

трудовым законодатель-

ством и нормативно-

правовыми актами; исполь-

зовать современные мето-

дики по ведению делопро-

изводства в кадровой служ-

бе и архивному делу в тра-

диционных и автоматизиро-

ванных системах ДОУ; ис-

пользовать информацион-

ные технологии для подго-

товки кадровых документов;  

работать с различными ис-

точниками кадровой ин-

формации, выявлять и отби-

рать документы для различ-

ных нужд. 

навыками составления и 

оформления кадровых до-

кументов; навыками ис-

пользования методик при 

решении задач делопроиз-

водства в кадровой службе и 

архивного хранения доку-

ментов современных аппа-

ратных и программных 

средств; навыками подго-

товки дел кадровой службы 

к архивному хранению; 

навыками составления и 

оформления кадровых до-

кументов. 

 

Высокий 

принципы, методы и нормы 

организации, хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов, документов 

личного происхождения; 

общие правила разработки 

кадровых документов и со-

ставления кадровой отчет-

ности, формирования дел 

организации, основные тре-

бования подготовки кадро-

вых документов к архивно-

му хранению; методику ве-

дения кадровой документа-

ции; правила документиро-

вания учета и движения 

кадров; требования, предъ-

организовывать хранение 

документов по личному со-

ставу в соответствии с тре-

бованиями законодатель-

ства; применять методику 

контроля за сроками испол-

нения и хранения докумен-

тов по личному составу.  

хранить архивы по личному 

составу в соответствии с 

архивным законодатель-

ством; применять основные 

положения нормативно-

правовых и нормативно-

методических документов 

при учете и движении кад-

ров. 

 

принципами, методами и 

нормами организации, хра-

нения, комплектования, 

учета и использования ар-

хивных документов, доку-

ментов личного происхож-

дения; способностью веде-

ния кадрового делопроиз-

водства и организации, хра-

нения, комплектования, 

учета, использования ар-

хивных документов для ре-

шения практических задач в 

настоящее время; правила-

ми организации всех этапов 

работы с кадровыми доку-

ментами, в том числе ар-

хивными документами по 
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являемые к формированию 

дел. 

личному составу. 

 

Повы-

шенный 

порядок передачи докумен-

тов по личному составу на 

хранение в архив организа-

ции; правила кадрового де-

лопроизводства, применяе-

мые при заключении, изме-

нении и прекращении тру-

дового договора; теоретиче-

ские основы организации 

архивного хранения, ком-

плектования, учета и ис-

пользования документов; 

проблемы организации, 

хранения, комплектования, 

учета и использования ар-

хивных документов, в т.ч. 

документов по личному со-

ставу. 

 

вести кадровое делопроиз-

водство и организовывать 

хранение документов по 

личному составу в соответ-

ствии с требованиями зако-

нодательства и действую-

щими нормативно- право-

выми актами; осуществить 

анализ кадровой документа-

ции конкретной организа-

ции; хранить архивы по 

личному составу в соответ-

ствии с архивным законода-

тельством; организовывать 

кадровое делопроизводство 

на этапах заключения, из-

менения и прекращения 

трудового договора; органи-

зовывать работу по кадро-

вому делопроизводству, 

комплектованию, учету и 

архивному хранению доку-

ментов. 

опытом документирования 

управленческой деятельно-

сти и организации хранения, 

комплектования, учета и 

использования архивных 

документов в государствен-

ных и коммерческих струк-

турах; навыками составле-

ния кадровой отчетности, 

навыками полного и ча-

стичного оформления дел 

кадровой службы к архив-

ному хранению; правилами 

организации всех этапов 

работы с кадровыми доку-

ментами, в том числе ар-

хивными документами по 

личному составу; навыками 

работы с архивными доку-

ментами в традиционных и 

автоматизированных систе-

мах. 

 

ПК-37 

Порого-

вый 

научные методы при иссле-

довании объектов профес-

сиональной деятельности, 

основные проблемы доку-

ментоведения; основные 

методы поиска, обобщения 

и анализа информации; об-

щее и особенное в деятель-

ности государственных и 

ведомственных архивов; 

основные направления гос-

ударственной регламента-

ции работы с документами в 

Российской Федерации; ос-

новные понятия учета, ком-

плектования, хранения до-

кументов; 

 

применять общие и специ-

альные научные методы при 

исследовании объектов 

профессиональной деятель-

ности; анализировать и оце-

нивать процессы и явления, 

характерные для временно-

го, депозитарного и посто-

янного хранения докумен-

тов АФ РФ в государствен-

ных, муниципальных и ве-

домственных архивах; раз-

работать комплекс локаль-

ных нормативных докумен-

тов для архивов; организо-

вать работу в архивах с 

научно-методическими до-

кументами; 

 

знаниями, применяемыми 

при изучении объектов 

профессиональной деятель-

ности; навыками использо-

вания общих и специальных 

научных методов в процессе 

профессиональной деятель-

ности; навыками примене-

ния научных методов в об-

ласти документоведения и 

архивоведения; навыками 

архивного описания научно-

методических документов 

архивов; навыками инфор-

мационных технологий в 

поиске источников и лите-

ратуры, использовании пра-

вовых баз данных, состав-

лении библиографических и 

архивных обзоров. 

Высокий 

архивные уровни организа-

ции хранения научно-

методических документов; 

порядок осуществления 

преемственности в работе 

государственных и ведом-

ственных архивов с доку-

ментами; методическое 

обеспечение и научные ос-

новы описания, системати-

зации, классификации и 

использовать методы стати-

стического анализа в про-

цессе комплектования, уче-

та документального состава; 

разработать комплекс ло-

кальных нормативных до-

кументов для архивов; орга-

низовать работу в архивах с 

научно-методическими до-

кументами; использовать 

основные положения зако-

методикой работы с архив-

ными документами в фир-

мах, корпорациях, ОАО, 

ЗАО, ООО; принципами и 

методами упорядочения 

состава документов и ин-

формационных показателей; 

навыками работы в архивах; 

навыками комплектования и 

хранения документов; 

навыками работы в архивах; 
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каталогизации; 

 

нодательных и нормативно-

методических актов, регла-

ментирующих хранение 

документов; использовать 

правила учета, хранения, 

комплектования архивных 

документов, документов 

личного происхождения; 

навыками классификации 

архивов. 

 

Повы-

шенный 

основные нормативно-

правовые акты в области 

комплектования, учета, хра-

нения документов; типы и 

виды архивов; принципы 

работы архивов; организа-

цию работы архивов; основ-

ные понятия и принципы 

архивного аутсорсинга; 

условия архивного аутсор-

синга; 

 

выделять основные типы и 

виды архивов; использовать 

принципы работы архивов в 

организации работы архи-

вов; организовывать работу 

архивов; использовать нор-

мативно-правовые акты по 

хранению документов; вы-

делять методологические 

проблемы архивного дела; 

планировать взаимодей-

ствие архивной службы и 

других структур на предмет 

передачи своих функций на 

обслуживание другой 

структуре, организации; 

навыками работы с принци-

пами работы архивов; навы-

ками организации работы 

архивов; навыками органи-

зации архивного аутсорсин-

га; навыками работы с зако-

нодательными и норматив-

ными актами в сфере архив-

ного дела; способами коор-

динации взаимодействия 

архивной службы и других 

структур, организаций. 

 

ПК-38 

Порого-

вый 

понятия «информация», 

«доступ к информации», 

«информация ограниченно-

го доступа», «гриф ограни-

чения доступа к документу» 

и др.; основные норматив-

но-правовые акты, регули-

рующие работу с докумен-

тами ограниченного досту-

па; теоретические основы 

построения защищенного 

документооборота в органи-

зации 

 

применять основные требо-

вания к составлению и 

оформлению документов, 

содержащих информацию 

ограниченного доступа; 

оформлять локальные доку-

менты ограниченного до-

ступа; участвовать в работе 

ЭК по проведению экспер-

тизы ценности документов 

ограниченного доступа. 

 

навыками работы с норма-

тивными правовыми актами, 

регулирующими работу с 

документами, содержащими 

информацию ограниченного 

доступа; способностью осо-

знавать необходимость со-

блюдения правил обраще-

ния с документами, содер-

жащими информацию огра-

ниченного доступа; навы-

ками оформления локальны 

документов ограниченного 

доступа в соответствии 

нормативно-правовыми ак-

тами. 

Высокий 

теоретические и методиче-

ские основы рационального 

построения защищенного 

документооборота в любых 

организационных структу-

рах; законодательную и 

нормативно-правовую базу, 

регламентирующую работу 

с документами ограничен-

ного доступа; основные 

угрозы, возникающие при 

работе с документами огра-

ниченного доступа; методы 

и приемы защиты докумен-

тированной информации и 

носителя этой информации 

обращаться с документами, 

содержащими информацию 

ограниченного доступа, с 

учетом нормативных актов, 

регулирующих работу с до-

кументами ограниченного 

доступа; самостоятельно 

осуществлять и корректиро-

вать технологические про-

цессы создания и обработки 

документов ограниченного 

доступа; разрабатывать и 

оформлять локальные нор-

мативно-методические ма-

териалы по регламентации 

процессов обработки, хра-

навыками учета, хранения и 

использования документов, 

содержащих информацию 

ограниченного доступа; 

навыками работы с доку-

ментами, содержащими 

служебную, коммерческую 

и иные виды тайн; методами 

ведения конфиденциального 

делопроизводства; навыка-

ми выполнения технологи-

ческих операций по обра-

ботке защите документов 

ограниченного доступа. 
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от несанкционированного 

доступа в процессе выпол-

нения каждой процедуры и 

операции. 

нения и защиты документов 

ограниченного доступа. 

 

Повы-

шенный 

организацию работы руко-

водителей, специалистов и 

технического персонала с 

документами ограниченного 

доступа на любом носителе 

информации; нормативно-

правовую базу организации 

конфиденциального дело-

производства и использова-

ния электронной цифровой 

подписи; технологию орга-

низации работы с докумен-

тами ограниченного доступа 

и способы выполнения про-

цедур и операций по обра-

ботке, хранению и уничто-

жению конфиденциальных 

документов в ведомствен-

ных архивах. 

 

придерживаться требований 

разрешительной системы 

доступа к документам, 

определять необходимость и 

степень ограничения досту-

па к документам; под руко-

водством более квалифици-

рованного специалиста 

осуществлять и корректиро-

вать технологические про-

цессы создания и обработки 

документов ограниченного 

доступа; разрабатывать эф-

фективные технологические 

схемы рационального доку-

ментооборота с использова-

нием современных систем и 

способов обработки и хра-

нения документов ограни-

ченного доступа. 

навыками обработки кон-

фиденциальных документов 

в потоках при любых ис-

пользуемых типах систем и 

способах выполнения про-

цедур и операций по обра-

ботке и хранению этих до-

кументов в ведомственных 

архивах; организаторскими 

методами ведения элек-

тронного конфиденциально-

го делопроизводства и со-

вершенствования конфи-

денциального делопроиз-

водства; первичными навы-

ками руководства подразде-

лением конфиденциального 

делопроизводства. 

 

 

3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетен-

ций 

Методика формирования оценки по дисциплине. Успеваемость студента оценивается в 

баллах и состоит из: 

- суммы баллов за выполнение заданий текущего контроля (обучающийся может получить 

в сумме не более 70 баллов); 

- баллов за посещаемость (не более 10 баллов); 

- баллов за активность на занятиях (занятия в интерактивной форме – п. 6. Формы прове-

дения занятий), выполнение дополнительных заданий и пр. по усмотрению преподавателя, ве-

дущего дисциплину – премиальные баллы (не более 20 баллов). 

Полученные итоговые баллы по дисциплине переводятся в оценку по традиционной пяти-

балльной шкале оценивания и по 100-балльной шкале оценок Европейской системы перевода и 

накопления баллов (ECTS) в соответствии с таблицами, представленными в п. Таблицами. 1, 2. 

Оценки в пятибалльной шкале выставляются в ведомости и зачетные книжки, в 100-балльной – 

в ведомости. 

Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности приводятся 

в соответствующих методических материалах и локальных нормативных актах Университета 

(Положение «О текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации и балльно-

рейтинговой системе оценки учебных достижений студентов», Положение «Об оценочных 

средствах», Положение «О контроле самостоятельности выполнения письменных работ обуча-

ющимися университета с использованием системы «Антиплагиат ВУЗ» и др.).  
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Уровень сформированности компетенции № 1 (№ N) определяется перечнем оценочных 

средств: 
Оценочное средство  

(в том числе экзамен,  

зачет с оценкой при наличии) 

Уровень сформированности  

компетенции* 

Средний уровень  

сформированности  

компетенций  

по каждому оценочному 

средству 

Студент  

№1 

… Студент 

№ N 

     

…… …….    

Итоговый уровень: ………    

* пороговый, высокий или повышенный 

 

Итоговый (общий/средний) уровень рассчитывается как среднее арифметическое с округ-

лением в сторону более высокого уровня. 

Далее делается вывод об общем уровне освоения компетенций студентами в ходе изуче-

ния дисциплины:  

Оценочный лист по дисциплине 
ФИО  

студента 

Уровень сформированности компетенций 

Общекультурные 

 компетенции 

Общепрофессиональные  

компетенции 

Компетенции  

по видам деятельности 

№ 1 № N 

У
р

о
в

е
н

ь
  

сф
о

р
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о
в
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т
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 №
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Студент № 1          

Студент № 2          

………          

 

4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

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

вания компетенций в процессе освоения образовательной программы. 

Примерные задания для контрольных работ №1 

1. Организация кадрового делопроизводства на предприятии. 

2. Классификация нормативно-методических документов, регламентирующих деятельность 

кадровой службы. 

3. Локальные нормативные документы, регламентирующие деятельность службы ДОУ. 

4. Документирование трудовых правоотношений. 

5. Технология проведения кадровых проверок. 

6. Технология оформления трудовых отношений работника и работодателя. 

7. Оформление приема на работу. 

8. Оформление расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по соглаше-

нию сторон. 

9. Формирование личного дела работника. 

10. Ведение личного листка по учёту кадров как часть работы кадровика. 

11. Личная карточка Т-2, работа с ней. 
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12. Профессиональные и личностные качества кадрового работника. 

13. Технология уничтожения кадровых документов. 

14. Работа с конфиденциальной информацией как часть кадровой работы. 

15. Сокращение численности персонала: оформление и проведение процедуры сокращения. 

16. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

17. Оформление кадровых документов при реструктуризации предприятия. 

18. Оформление при приёме на работу. 

19. Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку сотрудника. 

20. Подсчёт трудового стажа. 

21. Заведение и оформление дубликата трудовой книжки. 

22. Конвертация трудовых книжек. 

23. Меры взысканий и поощрения, записываемые в трудовую книжку. 

Коллоквиум №1 

1. Формы №Т-1, №Т-1-а; 

2. Унифицированная форма №Т-5 и форма №Т-5а; 

3. Виды отпусков, их продолжительность; 

4. Унифицированная форма графика отпусков № Т-7; 

5. Форма №Т-6 и Т-6а; 

6. Форма № Т-9 и Т-9а;  

7. Форма № Т-10 и № Т-10-а 

Коллоквиум №2 

1. Форма № Т-8 и Т-8а; 

2. Форма № Т-2 или № Т-2 ГС; 

3. Форма № Т-54 или № Т-54-а; 

4. Личная карточка: форма Т-2 – для работников; 

5. Личная карточка: Т-2ГС – для государственных служащих; 

6. Личная карточка: форма Т-4 для учета научных и научно-педагогических работников; 

7. Группировка документов в личное дело; 

8. Сроки хранения личных дел; 

Коллоквиум №3 

1. Унифицированные формы документов по учету и использованию рабочего времени; 

2. Правила подсчета продолжительности страхового стажа; 

3. Правила определения размера пособия по временной нетрудоспособности. 

Примерный перечень теоретических вопросов к зачету 

1. Понятие «кадровое делопроизводство», его роль и значение для работы кадровой службы 

предприятия. 

2. Правовые основы документирования деятельности службы персонала. 

3. Кадровая служба как накопитель документированных персональных данных.  

4. Защита персональных данных работника.  

5. Система кадровой документации.  

6. Общий состав и виды кадровой документации.  

7. Локальные нормативные документы, регламентирующие деятельность службы. персона-

ла.  

8. Организационные документы кадровой службы, особенности и порядок их оформления.  

9. Распорядительные документы кадровой службы, особенности и порядок их оформления 

(унифицированные формы, текстовые формы, порядок регистрации и хранения).  
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10. Информационно-справочные документы кадровой службы, особенности и порядок их 

оформления.  

11. Регламентация деятельности кадровой службы.  

12. Организация кадрового делопроизводства на предприятии. 

13. Технология оформления трудовых отношений работника и работодателя. 

14. Трудовая книжка: ведение, хранение, выдача при увольнении.  

15. Состав документов, необходимых для решения вопроса о приеме на работу. Контроль 

достоверности персональных документов. 

16. Оформление при приёме на работу. 

17. Перевод на другую работу. Виды переводов. 

18. Оформление отпусков, предусмотренных законодательством (с учетом требований Тру-

дового Кодекса РФ). 

19. Документирование процесса увольнения работника (прекращение, расторжение трудово-

го договора). 

20. Оформление расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по согла-

шению сторон. 

21. Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по инициативе ра-

ботника. 

22. Персональные данные работника. Требования к обработке, хранению и использованию, 

гарантии защиты персональных данных работников.  

23. Трудовой договор. Содержание, оформление (с учетом требований законодательства).  

24. Трудовая книжка: ведение, хранение, выдача при увольнении. 

25. Учет Трудовых книжек на предприятии. 

26. Личная карточка формы Т-2, работа с ней. 

27. Штатное расписание и работа с ним. 

28. Технология проведения кадровых проверок. 

29. Формирование личного дела работника. 

30. Ведение личного листка по учёту кадров как часть работы кадровика. 

31. Профессиональные и личностные качества кадрового работника. 

32. Технология уничтожения кадровых документов. 

33. Работа с конфиденциальной информацией как часть кадровой работы. 

34. Сокращение численности персонала: оформление и проведение процедуры сокращения. 

35. Оформление кадровых документов при реструктуризации предприятия. 

36. Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку сотрудника. 

37. Подсчёт трудового стажа. 

38. Заведение и оформление дубликата трудовой книжки. 

39. Конвертация трудовых книжек. 

40. Меры взысканий и поощрения, записываемые в трудовую книжку. 

Примерный перечень практических заданий к зачету 

Ответьте, верно утверждение или нет. Свой ответ аргументируйте и приведите ссылку на 

нормативный документ, подтверждающий ваше мнение.  

1. Работодатель (за исключением работодателей – физических лиц, принимающих на работу 

домашних работников) обязан вести трудовую книжку на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней, если работа в этой организации является для работника основной.  

2. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку 

вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответству-

ющий пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.  
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3. Если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку 

вшивается вкладыш, который оформляется и ведется в том же порядке, что и трудовая книжка. 

При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкла-

дыш» и указывается серия и номер вкладыша.  

4. Вести трудовые книжки работников может любой сотрудник организации – секретарь, 

бухгалтер, кадровик, – на которого руководитель организации соответствующим образом воз-

ложит такую обязанность.  

5. В трудовую книжку по месту работы вносится запись о времени военных сборов в соот-

ветствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе».  

6. Если работник умер, необходимо внести в трудовую книжку запись о прекращении трудо-

вого договора в связи со смертью и передать книжку в архив организации на постоянное хране-

ние.  

7. Дубликат трудовой книжки имеет такую же юридическую силу, как и оригинал. Он выда-

ется, если сотрудник или работодатель потерял трудовую книжку, если в нее внесена ошибоч-

ная запись об увольнении или переводе, если трудовая книжка пришла в негодность от частого 

использования.  

8. Сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой 

книжки и вкладыша в нее, вносятся в приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой 

книжки и вкладыша в нее. При этом указываются серия и номера каждого бланка.  

9. Работодатель заранее закупает трудовые книжки в соответствии количеством имеющихся 

и планируемых вакансий.  

10. Если работник впервые устраивается на работу, работодатель обязан оформить ему тру-

довую книжку за свой счет не позднее недельного срока со дня приема на работу.  

11. Если у работника нет документа об окончании учебного заведения, на титульном листе 

трудовой книжки строка «Образование» оставляется пустой.  

12. Все записи в трудовых книжках работников ведутся только на русском языке.  

13. Если работник впервые поступает на работу, при оформлении трудовой книжки запись о 

том, что ранее он не имел трудового стажа или являлся студентом, не делается.  

14. Запись о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по пере-

квалификации и подготовке кадров, прохождению обучающих краткосрочных программ вно-

сится в трудовую книжку по желанию работника.  

15. Кадровик обязан ежеквартально предоставлять в бухгалтерию организации отчет о нали-

чии бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. Испорченные при заполнении бланки трудо-

вой книжки и вкладыша в нее подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.  

16. Если меняется организационно-правовая форма компании, в трудовых книжках работни-

ков необходимо сделать запись о переводе из одного юридического лица в другое.  

17. Если сотрудник, уволившийся из организации 10 лет назад, просит выдать ему дубликат 

трудовой книжки, вы обязаны ему отказать, так как прошло более года с момента увольнения.  

18. В раздел «Сведения о награждении» трудовой книжки вносятся только записи о награж-

дении (поощрении) за трудовые заслуги. Никакие записи о дисциплинарных взысканиях сюда 

не вносятся.  

19. Если работнику необходимо предоставить трудовую книжку в Пенсионный фонд, можно 

выдать работнику трудовую книжку на руки под расписку с указанием даты ее возращения.  

20. Для того, чтобы безупречно вести работу с трудовыми книжками, необходимо руковод-

ствоваться двумя основными документами – Правилами ведения и хранения трудовых книжек, 

изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей и Инструкцией по 

заполнению трудовых книжек. 


