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1. Аннотация к дисциплине 

Рабочая программа дисциплины «Электронный документооборот на предприятии» 

составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки 43.03.02 

Туризм, утвержденным Приказом Министерства образования и науки РФ от 8 июня 2017 г. N 

516 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта высшего 

образования - бакалавриат по направлению подготовки 43.03.02 Туризм» (с изменениями и 

дополнениями). Редакция с изменениями N 1456 от 26.11.2020 и Профессиональным 

стандартом «Экскурсовод (гид)». 

Рабочая программа содержит обязательные для изучения темы по дисциплине 

Б1.В.02.05 «Электронный документооборот на предприятии». Дисциплина дает целостное 

представление о теоретических подходах и практической реализации трудовой 

мобильности сотрудников организации. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Настоящая дисциплина включена в обязательную часть, формируемую участниками 

образовательных отношений. Дисциплина изучается на 3 курсе в 6 семестре для очной 

формы обучения, на 4 курсе в 8 семестре для очной формы обучения – зачёт. 

Цель изучения дисциплины:  

- формирование у студентов знаний об основных правилах документирования трудовых 

отношений в Российской Федерации и организации работы с документами по личному 

составу 

 

Задачи: 
- ознакомить обучающихся с правовыми актами в сфере документационного 

обеспечения управления персоналом; 

- сформировать комплексное представление о состоянии современной системы 

документации по личному составу;  

- дать характеристику обязательным, условно-обязательным и рекомендуемым 

документам кадровой службы;  

- описать особенности составления и оформления локальных нормативных актов, 

регламентирующих деятельности кадровых служб;  

- выявить основные документируемые задачи кадровой службы;  

- установить состав документов по основным документируемым кадровым процедурам; 

- пошагово описать порядок документирования этих процедур;  

- сформировать навыки составления и оформления документов по личному составу;  

- обучить основным технологическим приемам делопроизводственных операций;  

ознакомить с нормами и правилами систематизации и хранения документов по личному 

составу 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины: 

УК-4.1; УК-4.2; УК-4.3 

2. Перечень планируемых результатов обучения, соотнесенных с планируемыми 

результатами освоения основной профессиональной образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование компетенций, 

предусмотренных ФГОС ВО по подготовки 43.03.02 Туризм, направленность (профиль) 

программы прикладного бакалавриата «Технология и организация туроператорских и 

турагентских услуг», утвержденным приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 8 июня 2017 г. N 516, зарегистрированный Минюстом России 29 

июня 2017 г. регистрационный № 47223 (с изменениями и дополнениями).  
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Код компетенции Описание компетенции 
Код и наименование индикатора 

достижения УК 

УК-4. 

Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в 

устной и письменной 

формах на государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

УК-4.1 Выбирает коммуникативно 

приемлемые стиль и средства 

взаимодействия в общении на 

государственном языке РФ и 

иностранном(-ых) языках, в том 

числе с использованием средств 

информационно-коммуникационных 

технологий (ИКТ) 

УК-4.2 Ведет деловую переписку на 

государственном языке РФ и 

иностранном(-ых) языках 

УК-4.3 Использует диалог для 

сотрудничества в социальной и 

профессиональной сферах 

 

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

 

3.1 Объём дисциплины по видам учебных занятий (в часах) 

Вид учебной работы Всего 

часов 

Семестр 

7 

Контактная работа* всего, в том числе: 48 48 

Лекции 24 24 

Практические занятия 24 24 

Консультация 0 00 

Контроль 48 48 

Самостоятельная работа* 60 60 

Промежуточная аттестация экзамен экзамен 

Общая трудоемкость 144 144 

 

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием 

отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 

п/п 

Разделы и темы 

дисциплины 

С
ем

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу студентов и 

трудоемкость (в часах) 

Вид оценочного 

средства 

текущего 

контроля 

успеваемости, 

промежуточной 

аттестации  

(по семестрам) 

Всего 
Из них аудиторные 

занятия 

С
а

м
о

ст
о
я

т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а
 

К
о

н
т
р
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л
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1 

Тема 1. 

 Основы 

документационного 

обеспечения 

управления 

персоналом 

6 9 2  2  5   

Опрос/ доклад/ 

презентация 

2 

Тема 2. 

Регламентация  

документирования 

кадровой  

деятельности и 

работы с  

кадровыми 

документами. 

6 9 2  2  5   

Практическое 

занятие 1 

3 
Тема 3. Система 

кадровой 

документации. 

6 9 2  2  5   

Опрос 

4 

Тема 4. Документы 

по организации 

рабочих мест, 

учёту рабочего 

времени и оплате 

труда 

6 9 2  2  5   

Практическое 

занятие 2 

5 

Тема 5. Документы 

по медицинскому 

страхованию, 

наградные                                

документы, 

документы по 

рекрутингу 

персонала и прочая 

документация 

6 9 2  2  5   

Контрольная 

работа 1 

6 

Тема 6. 

Организация 

работы с 

кадровыми 

документами 

6 9 2  2  5   

Практическое 

занятие 3 

7 

Тема 7. 

Формирование 

кадровых 

документов в дела 

и организация их 

текущего хранения 

6 9 2  2  5   

Практическое 

занятие 4 

8 
Тема 8. 

Организация 

деятельности 

6 9 2  2  5   

Практическое 

занятие 5 
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архива по личному 

составу 

организации 

 ИТОГО  144 16  16  40   экзамен 

 

4.2 Содержание дисциплины, структурированное по разделам 

 

№  Наименование раздела 

(подраздела, темы) дисциплины  

Содержание лекционного курса 

1 Тема 1. 

 Основы документационного 

обеспечения управления персоналом 

Предмет, задачи, содержание курса. 

Характеристика современной системы кадровой 

документации. Взаимосвязь процессов управления 

персоналом с составом и порядком формирования 

системы документации по личному составу. Место 

дисциплины среди других научных дисциплин: 

Источники и историография  изучения дисциплины 

2 Тема 2. Регламентация  

документирования кадровой  

деятельности и работы с  

кадровыми документами. 

               Законодательные и нормативно-правовые 

акты. Трудовой кодекс Российской Федерации как 

основой правовой акт, определяющий состав и 

порядок оформления документов по установлению 

трудовых отношений и трудовой деятельности 

работника. Законодательные акты России о 

документировании отдельных сторон трудовой 

деятельности различных категорий работников. 

Законодательные акты субъектов Российской 

Федерации, Указы Президента, Постановления и 

распоряжения правительства Российской 

Федерации. Нормативно-методические документы.  

            Квалификационный справочник и 

профессиональные стандарты, как основные 

нормативные документы, регламентирующие 

требования к квалификации, знаниям и умениям 

работников. Общероссийские классификаторы 9 

технико-экономической и социальной информации, 

устанавливающие состав и порядок заполнения 

кадровых документов. Типовые перечни и сроки 

хранения документации по личному составу. 

Регулирование организации архивного хранения 

документации по личному составу в нормативно-

методических документах РФ. Разработки 

Госкомстата РФ по унификации форм первичной 

учетной документации. 

3 Тема 3. Система кадровой 

документации. 

Назначение плановых и договорных 

документов, их структура, требования к 

составлению, процедура их согласования и 

утверждения, порядок внесения в них изменений и 

дополнений.  

Анализ конкретных документов: график 

отпусков, программы кадровые по адаптации вновь 

принятого персонала, кадровые планы по 

аттестации персонала, по перемещению, 

переподготовке. Договорные кадровые документы: 
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гражданско-правовой договор, коллективный 

договор, индивидуальный трудовой договор, 

дополнительные соглашения к трудовым 

договорам, договор о материальной 

ответственности.  Прядок их оформления. Внесение 

записей в личные карточки (формы Т-2, Т-2ГС, Т-

4), личное дело.  

Трудовые книжки: учет, оформление, 

заполнение, дубликаты, вкладыши. Ведение 

трудовых книжек работников. Внесение записей в 

трудовые книжки. Оформление вкладыша и 

дубликата трудовой книжки. 

Документирование оценки деятельности 

работников. Поощрение работника. Присвоение 

квалификационных разрядов.   

Оформление документов при переводе 

(перемещении). Прекращение трудового договора и 

оформление увольнения с работы. Заявление 

работника, акты и другие документы-основания для 

увольнения.  Внесение сведений об увольнении. 

Назначение распорядительной и справочно-

информационной документации, её структура, 

требования к составлению, процедура согласования 

и утверждения, порядок внесения изменений и 

дополнений. Понятие и виды. Порядок работы с 

унифицированными формами документов. 

Унифицированные кадровые приказы. Разработка и 

унификация приказов, для которых нет 

унифицированных форм. Согласование кадровых 

приказов. Оформление специальных полномочий.  

Учетно-отчетная кадровая документация. 

Назначение. Понятие и виды учетно-отчетной 

документации, ее структура, требования к 

составлению.  

Личное дело. Личные карточки работников. 

Журналы учета. Кадровые отчеты: формы и 

порядок составления.  

Приказы о распределении полномочий или 

делегировании полномочий ответственности 

руководителей. Приказы по основной деятельности.  

Приказы о приеме на работу, переводе, 

регулирующие вопросы материальной 

ответственности, предоставлении отпусков, 

совместительство, совмещение. Приказы о 

поощрении и вынесении дисциплинарных 

взысканий. Приказы, оформляющие отдельные 

вопросы кадровой работы: командирование, 

направление на переподготовку и др. Приказы 

(распоряжения) о прекращении действия трудового 

договора, увольнении. 

Анализ оформления отдельных видов 

информационно - справочной кадровой 

документации: объяснительная и служебная 
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записки, письмо, акт, личный листок по учету 

кадров, резюме, автобиография, характеристика, 

личная карточка работника типовой 

унифицированной формы № Т-2, отчеты по 

установленной форме, внутренняя отчетная 

документация, документация по 

персонифицированному пенсионному учету.  

4 Тема 4. Документы по организации 

рабочих мест, учёту рабочего 

времени и оплате труда 

Документация по организации рабочих мест, 

охране труда. Правила внутреннего трудового 

распорядка. Положения о персонале. Положения об 

оплате труда. Документы расчетов с персоналом по 

оплате труда.  Положения о стимулировании труда 

персонала.  Положения о защите персональных 

данных.  

Унифицированные формы документов по учету и 

использованию рабочего времени. Ведение табеля 

учета рабочего времени. Документы, 

подтверждающие отсутствие на рабочем месте по 

уважительной причине, и обработка их. 

Направление персонала в командировки. 

Командировочные удостоверения. 

Документирование работы сверх установленной 

продолжительности рабочего времени. График 

отпусков, деление отпуска на части.  

5 Тема 5. Документы по 

медицинскому страхованию, 

наградные                                

документы, документы по 

рекрутингу персонала и прочая 

документация 

Пакет документов по обеспечению 

обязательного медицинского страхования. 

Оформление документов по рекрутингу персонала 

на этапе поиска: объявление о вакансии, 

квалификационные требования к вакантной 

должности, на этапе отбора: пакет заявительных 

документов.  

Наградные документы. Документы по обеспечению 

персонифицированного учета работников. 

Документирование воинского учета и 

бронирования работников. Прочая документация: 

переписка со сторонними организациями, 

контролирующими организациями, работниками, 

уведомления и т.п. 

6 Тема 6. Организация работы с 

кадровыми документами 

Регистрация документов по личному  

составу. Правила регистрации и индексирования 

кадровых документов. Регистрационные формы 

(традиционные и автоматизированные). 

 Состав реквизитов (полей) для регистрации 

различных видов документов и порядок их 

заполнения. 

Систематизация и оперативное хранение  

документов по личному составу. Особенности 

формирования в дела документов по личному  

составу. Правила систематизации 

распорядительных документов, учетных форм, 

трудовых книжек. Систематизация и хранение 

документов-оснований к приказам.  

Номенклатура дел кадровой службы.  
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Порядок подготовки, составления и оформления. 

Примерная номенклатура дел кадровой службы.  

Переходящие дела. Сроки хранения кадровых 

документов. Подготовка документов к сдаче в 

архив.  

Экспертиза ценности документов  

кадровой службы, ее нормативно-методическая 

основа, организация и порядок проведения. 

Состав документов кадровой службы,  

подлежащих передаче в архив. Правила  

подготовки документов по личному составу к 

передаче в архив организации. Составление и 

оформление описи документов по личному составу. 

Порядок уничтожения документов с  

истекшими сроками хранения. 

7 Тема 7. 

Формирование кадровых 

документов в дела и организация их 

текущего хранения 

Понятие «формирования дел». 

Номенклатура дел кадровой службы. Правила и 

признаки формирования дел. Принципы 

систематизации документов внутри дел и 

формирования дел.  Формирование в дела приказов 

по личному составу. Формирование личных 

карточек и дел работников.   

Полное и частичное оформление дел. 

Правила составления описи дел структурного 

подразделения. Виды описей. Оформление описи 

дел структурного подразделения.  Подшивка дел. 

Информационные характеристики дела, 

карточный способ описания. Нормативные условия 

и сроки хранения документов по личному составу в 

учреждениях. Хранение электронных документов. 

Обеспечение сохранности документов при 

чрезвычайных обстоятельствах. 

Выдача дел. Карта-заместитель выданного 

дела. Порядок хранения печатей, бланков и правила 

пользования ими. Ответственность работодателя за 

несоблюдение требований законодательства к 

обеспечению сохранности документов по личному 

составу.  

Назначение и организация работы по 

проверке наличия и состояния документов по 

личному составу. Порядок и периодичность 

проведения проверок. Документы, составляемые в 

ходе проверки и после нее. Мероприятия по 

результатам проверки.  

Правовая и нормативно методическая база 

отбора кадровых документов учреждений на 

архивное хранение. Примерные перечни 

документов, подлежащих и не подлежащих 

хранению, и их значение в проведении экспертизы 

документов в учреждениях. Перечни типовых 

документов с указанием сроков их хранения. 

Подготовка документов по личному составу 

к архивному хранению и передача их в архив.  
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Организация экспертизы кадровых 

документов и отбора их на архивное хранение. 

Критерии экспертизы документов по личному 

составу. Отбор на архивное хранение приказов по 

личному составу, личных карточек, лицевых 

счетов; документов конкурсных комиссий по 

замещению вакантных должностей, избранию на 

должность работников, не имеющих личных дел, 

протоколов заседаний, постановлений 

аттестационных, квалификационных комиссий, а 

также трудовых договоров (контрактов), трудовых 

соглашений, не вошедших в состав личных дел, и 

характеристик работников, не имеющих личных 

дел. Экспертиза электронных документов.  

Организация работы по оформлению результатов 

экспертизы документов.   

8 Тема 8. 

Организация деятельности архива по 

личному составу организации 

Законодательная и нормативно-правовая база 

требований к обеспечению сохранности архивных 

документов по личному составу. Сроки хранения 

кадровых документов в архивах организаций. 

Требования к хранению, ответственность архива по 

комплектованию, хранению и использованию 

документов кадровой службы учреждения. 

Организация деятельности архива по личному 

составу организации.  

Ведение архива кадровых документов: требования, 

порядок, процедуры. Режим хранения и доступа.  

Проверка наличия и состояния архивных 

документов кадровой службы.  

Формы использования документов архива. 

Особенности описания документов по личному 

составу и составление описей дел в архиве.  

Информационные технологии и организация их 

внедрения в архивы. Автоматизированные 

информационные системы по документам архивов. 

Аутсорсинг и аутстаффинг в реализации архивных 

потребностей.  

Этапы передачи кадровых документов в 

государственный архив. Порядок и сроки хранения 

Основные правила работы архива о передаче дел 

при ликвидации организации. Порядок действий 

при работе с документами по личному составу при 

ликвидации организации. Перечень документов по 

личному составу, подлежащих к передаче при 

ликвидации организации. Соблюдение требований 

принимающего архива. 

Установление крайние даты документов, 

образующих архивный фонд вашего предприятия.  

Разделение дел, подлежащих передаче на архивное 

хранение, отдельно по каждой категории 

(постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) 

хранения, временного (до 10 лет) хранения и по 

личному составу). 
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Оформление заголовков дел в годовом разделе 

сводной описи дел по личному составу.  

Систематизация дел по номинальному признаку: 

приказы (распоряжения) по личному составу; 

списки личного состава; карточки по учету личного 

состава (при отсутствии отдельной описи личных 

дел); личные дела (при отсутствии отдельной описи 

личных дел); лицевые счета рабочих и служащих по 

заработной плате (расчетные ведомости по 

зарплате); невостребованные трудовые книжки (при 

отсутствии отдельной описи); акты о несчастных 

случаях; приказы по личному составу; 

невостребованные подлинные личные документы. 

Оформление внутренней описи дел, заверительных 

листов, обложек дел, сводная опись дел по личному 

составу. Их утверждение и согласование. 

Уничтожение документов. 
 

Содержание практических занятий 

 

Тема 2 Регламентация документирования кадровой деятельности и работы с 

кадровыми документами. 

 

Контрольные вопросы: 

 

1. Перечислить основные виды документов, используемые для документирования  

трудовых отношений, установленных в трудовом законодательстве. 

2.Назовите типовые функции кадровой службы. 

 

Тема 3 Система кадровой документации. 

 
Контрольные вопросы: 

 

1. Назовите задачи и функции кадровой службы. 

2. Какие документы регламентируют работу с персоналом организации? 

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

должностные инструкции ее сотрудников? 

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

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

требует переработки? 

6. Перечислите общие требования к оформлению организационных документов. 

 
Тема 4 Документирование кадровой деятельности 

 
Контрольные вопросы: 

1. Выделите основные документируемые задачи кадровой деятельности. 

2. Охарактеризуйте структуру текста трудового договора, перечислите существенные  

положения трудового договора. 

3. Являются ли унифицированные формы обязательными? 

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

дополнительного соглашения (изменения к трудовому договору). 

5. Какими требованиями должна руководствуется кадровая служба при оформлении  

приказов в текстовой форме? 
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Тема 5 Трудовая книжка 
Контрольные вопросы: 

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

работу впервые? 

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

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

4. Как оформляется выдача вкладыша к трудовой книжке? 

5. Какое структурное подразделение организации хранит бланки трудовых книжек и  

вкладышей к ним?  

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

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

 

Тема 6 Систематизация документов кадровой службы  

 

Контрольные вопросы 

1. Каково назначение номенклатуры дел в кадровой службе? 

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

номенклатуре дел? 

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

4. Как определяются сроки хранения кадровых документов? 

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

6. Какие особенности характерны для номенклатуры дел кадровой службы? 

 

Семинар. Тема 7. Формирование кадровых документов в дела и организация 

 их текущего хранения 
Вопросы для обсуждения: 

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

иностранных граждан.  

2. Социально-правовая значимость сохранения этой документации для защиты  

законных прав и интересов граждан.  

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

политических, социальных процессов, генеалогических и статистических исследований. 

4.На основе, каких критериев проводится экспертиза? 

5.Какое значение при экспертизе имеет время образования документов? 

6.Как осуществляется отбор на государственное хранение документов с повторяющейся  

информацией? 

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

 

Семинар. Тема 8.  Организация деятельности архива по личному составу организации 

  Вопросы для обсуждения: 

1. Формирование дел из документов по личному составу. 

2. Составление заголовков дел 

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

утверждения, согласования) 

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

опись). Оформление личных дел. 

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

хранение правопреемнику, передача документов из архива организации на государственное 

хранение и передача документов, образовавшихся в деятельности организации, 

ликвидированных в ходе банкротства. 

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

государственном архиве. 
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5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине  

Самостоятельная работа обучающихся при изучении курса «Документационное 

обеспечение управления персоналом» предполагает, в первую очередь, работу с основной и 

дополнительной литературой. Результатами этой работы становятся выступления на 

практических занятиях, участие в обсуждении.  

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в 

последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей обучающихся. 

Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по своему усмотрению с 

учетом рекомендаций преподавателя. 

Самостоятельную работу над дисциплиной следует начинать с изучения рабочей 

программы дисциплины «Документационное обеспечение управления персоналом», которая 

содержит основные требования к знаниям, умениям и навыкам обучаемых. Обязательно 

следует вспомнить рекомендации преподавателя, данные в ходе установочных занятий. 

Затем – приступать к изучению отдельных разделов и тем в порядке, предусмотренном 

программой. 

Получив представление об основном содержании раздела, темы, необходимо изучить 

материал с помощью учебников, указанных в разделе 7 указанной программы. 

Целесообразно составить краткий конспект или схему, отображающую смысл и связи 

основных понятий данного раздела и включенных в него тем. Затем, как показывает опыт, 

полезно изучить выдержки из первоисточников. При желании можно составить их краткий 

конспект. Обязательно следует записывать возникшие вопросы, на которые не удалось 

ответить самостоятельно. 

Наименование темы Вопросы, вынесенные 

на самостоятельное 

изучение 

Формы 

самостоятельной 

работы 

Учебно-

методическое 

обеспечение 

Форма контроля 

Тема 1. 

 Основы 

документационного 

обеспечения 

управления 

персоналом 

Причины 

возникновения 

документа. 

Документ как 

носитель 

управленческой 

информации. 

Понятие, функции 

и способы 

документирования. 

Преимущества и 

недостатки 

использования 

«электронных 

документов». 

Особенности их 

хранения. 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Литература к 

теме, работа с 

интернет 

источниками 

Опрос/ 

доклад/ 

презентация 

Тема 2. 

Регламентация  

документирования 

кадровой  

деятельности и 

работы с  

кадровыми 

Особенности 

разработки 

документации, 

отражающей: 

- финансово-

хозяйственную 

деятельность 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации 

Литература к 

теме, работа с 

интернет-

источниками 

Практическое 

занятие 1 
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документами. организации; 

- коммерческую 

деятельность 

организации. 

Тема 3. Система 

кадровой 

документации. 

Особенности 

документирования 

этапов трудовой 

деятельности 

работника (прием, 

перевод, отпуск, 

командировка, 

увольнение и др.) 

Трудовая книжка: 

правила ведения и 

оформления. 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Литература к 

теме, работа с 

интернет- 

источниками 

Опрос 

Тема 4. Документы 

по организации 

рабочих мест, 

учёту рабочего 

времени и оплате 

труда 

Документопотоки: 

входящая, 

исходящая, 

внутренняя 

документация. 

Технология 

обработки 

документопотоков. 

Специфические 

технологии 

обработки 

документации: 

- конфиденциальная 

документация; 

- документация по 

обращениям 

граждан. 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Литература к 

теме, работа с 

интернет- 

источниками 

Практическое 

занятие 2 

Тема 5. Документы 

по медицинскому 

страхованию, 

наградные                                

документы, 

документы по 

рекрутингу 

персонала и прочая 

документация 

Составление 

номенклатуры дел: 

назначение, виды, 

особенности 

оформления. 

Формирование дел: 

основные операции. 

Правила 

оперативного 

хранения дел. 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Литература к 

теме, работа с 

интернет- 

источниками 

Контрольная 

работа 1 

Тема 6. 

Организация 

работы с 

кадровыми 

документами 

Экспертная 

комиссия: основные 

функции и порядок 

работы. 

Оформление дел и 

составление описей. 

Порядок передачи 

документов в архив. 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Литература к 

теме, работа с 

интернет- 

источниками 

Практическое 

занятие 3 

Тема 7. 

Формирование 

Организация 

работы секретаря 

Работа в 

библиотеке, 

Литература к 

теме, работа с 

Практическое 

занятие 4 
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кадровых 

документов в дела 

и организация их 

текущего хранения 

руководителя и 

офис менеджера. 

Какие технические 

средства офисной 

деятельности 

используются при 

работе с 

документами. Их 

роль и значение? 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

интернет- 

источниками 

Тема 8. 

Организация 

деятельности 

архива по личному 

составу 

организации 

Унифицированные 

системы 

документации; 

Нормативно-

правовые акты и 

методические 

документы по 

делопроизводству, 

издаваемые 

руководством 

учреждений 

организаций, 

предприятий; 

Законодательные 

акты субъектов РФ 

и правовые акты, 

принимаемые 

органами 

исполнительной 

власти субъектов 

РФ. 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Литература к 

теме, работа с 

интернет- 

источниками 

Практическое 

занятие 5 

 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины  

а) основная учебная литература: 

Брюхова О.Ю. Кадровое администрирование и электронный документооборот: курс лекций / 

Брюхова О.Ю., Тимохина А.С. — Екатеринбург: Уральский государственный университет 

путей сообщения, 2023. — 200 c. — Текст: электронный // Цифровой образовательный 

ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/149703.html 

Санников А.В. Системы электронного документооборота: учебное пособие / Санников А.В. 

— Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 106 c. — ISBN 978-5-4497-2200-3. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/130529.html 

Степанова, Е. Н. Организация и сопровождение электронного документооборота: практикум 

для СПО / Е. Н. Степанова. — 2-е изд. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар 

Медиа, 2024. — 177 c. — ISBN 978-5-4488-1985-8, 978-5-4497-2887-6. — Текст: электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/138450.html 

Хачатрян, Г. А. Организация и сопровождение электронного документооборота: учебник для 

СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — Саратов: Профобразование, 2025. — 164 c. — 

ISBN 978-5-4488-1025-1. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/149868.html 

 

https://www.iprbookshop.ru/130529.html
https://www.iprbookshop.ru/149868.html
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б) дополнительная учебная литература: 

Анализ систем электронного документооборота: учебное пособие (лабораторный 

практикум) /. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2018. — 111 c. 

— Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/92675.html 

Шибаев, Д. В. Правовое регулирование электронного документооборота: учебное 

пособие / Д. В. Шибаев. — Саратов: Вузовское образование, 2016. — 70 c. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/57260.html 

8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

Вид деятельности Методические указания по организации деятельности 

студента 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схематично, 

последовательно фиксировать основные положения, выводы, 

формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять 

ключевые слова, термины. Проверка терминов, понятий с 

помощью энциклопедий, словарей, справочников с 

выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, 

термины, материал, который вызывает трудности, пометить и 

попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если 

самостоятельно не удается разобраться в материале, 

необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю 

на консультации, на практическом занятии. 

Практические 

занятия 

Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание 

целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. 

Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, 

подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр 

рекомендуемой литературы, работа с текстом. Прослушивание 

аудио- и видеозаписей по заданной теме, решение расчетно-

графических заданий, решение задач по алгоритму и др. 

Индивидуальные 

задания 

Знакомство с основной и дополнительной литературой, 

включая справочные издания, зарубежные источники, 

конспект основных положений, терминов, сведений, 

требующихся для запоминания и являющихся 

основополагающими в этой теме. Составление аннотаций к 

прочитанным литературным источникам и др. 

Самостоятельная 

работа 

Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и 

закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся; углубления и расширения теоретических 

знаний студентов; формирования умений использовать 

нормативную,  правовую, справочную  документацию, учебную  

и специальную литературу; развития познавательных 

способностей и активности обучающихся: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности, 

организованности; формирование самостоятельности 

мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию 

и самоорганизации; формирования профессиональных 

компетенций; развитию исследовательских умений 

обучающихся. Формы и виды самостоятельной работы: чтение 

основной и дополнительной литературы – самостоятельное 

изучение материала по рекомендуемым литературным 

источникам; работа с библиотечным каталогом, 

самостоятельный подбор необходимой литературы; работа со 

https://www.iprbookshop.ru/92675.html
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словарем, справочником; поиск необходимой информации в 

сети Интернет; конспектирование  источников; реферирование 

источников; составление аннотаций к прочитанным 

литературным источникам; составление рецензий и отзывов на 

прочитанный материал; составление обзора публикаций по 

теме; составление и разработка терминологического словаря; 

составление хронологической таблицы; составление 

библиографии (библиографической картотеки); подготовка к 

различным формам текущей и промежуточной аттестации (к 

тестированию, зачету, экзамену); выполнение домашних 

контрольных работ; самостоятельное выполнение практических 

заданий репродуктивного типа (ответы на вопросы, тесты; 

выполнение творческих заданий). Технология организации 

самостоятельной работы обучающихся включает 

использование информационных и материально-технических 

ресурсов образовательного учреждения: библиотеку с 

читальным залом, укомплектованную в соответствии с 

существующими нормами; учебно-методическую базу учебных 

кабинетов, лабораторий и зала кодификации; компьютерные 

классы с возможностью работы в сети Интернет; аудитории 

(классы) для консультационной деятельности; учебную и 

учебно-методическую литературу, разработанную с учетом 

увеличения доли самостоятельной работы студентов, и иные  

методические материалы. Перед выполнением обучающимися 

внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 

проводит консультирование по выполнению задания, который 

включает цель задания, его содержания, сроки выполнения, 

ориентировочный объем работы, основные требования к 

результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения 

обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при 

необходимости преподаватель может проводить 

индивидуальные и групповые консультации. Самостоятельная 

работа может осуществляться индивидуально или группами 

обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной 

тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня 

умений обучающихся. Контроль самостоятельной работы 

предусматривает: 

₋ соотнесение содержания контроля с целями обучения; 

объективность контроля; 

₋ валидность контроля (соответствие предъявляемых 

заданий тому, что предполагается проверить);  

₋ дифференциацию контрольно-измерительных 

материалов. 

₋ Формы контроля самостоятельной работы: 

₋ просмотр и проверка выполнения самостоятельной 

работы преподавателем; 

₋ организация самопроверки,  

₋ взаимопроверки выполненного задания в группе; 

обсуждение результатов выполненной работы на занятии; 

₋ проведение письменного опроса;  

₋ проведение устного опроса; 

₋ организация и проведение индивидуального 

собеседования; организация и проведение собеседования 
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с группой; 

₋ защита отчетов о проделанной работе. 

Опрос Опрос - это средство контроля, организованное как 

специальная беседа преподавателя с обучающимся на темы, 

связанные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанное на 

выявление объема знаний по определенному разделу, теме, 

проблеме и т.п. Проблематика, выносимая на опрос 

определена в заданиях для самостоятельной работы 

обучающегося, а также может определяться преподавателем, 

ведущим семинарские занятия. Во время проведения опроса 

обучающийся должен уметь обсудить с преподавателем 

соответствующую проблематику на уровне диалога. 

Коллоквиум Коллоквиум (от латинского colloquium – разговор, беседа) – одна 

из форм учебных занятий, беседа преподавателя с учащимися на 

определенную тему из учебной программы. Цель проведения 

коллоквиума состоит в выяснении уровня знаний, полученных 

учащимися в результате прослушивания лекций, посещения 

семинаров, а также в результате самостоятельного изучения 

материала. В рамках поставленной цели решаются следующие 

задачи: 

₋ выяснение качества и степени понимания учащимися 

лекционного материала; 

₋ развитие и закрепление навыков выражения учащимися 

своих мыслей; 

₋ расширение вариантов самостоятельной 

целенаправленной подготовки учащихся; 

₋ развитие навыков обобщения различных литературных 

источников; 

₋ предоставление возможности учащимся сопоставлять 

разные точки зрения по рассматриваемому вопросу. 

В результате проведения коллоквиума преподаватель должен 

иметь представление: 

₋ о качестве лекционного материала; 

₋ о сильных и слабых сторонах своей методики чтения 

лекций; 

₋ о сильных и слабых сторонах своей методики проведения 

семинарских занятий; 

₋ об уровне самостоятельной работы учащихся; 

₋ об умении обучающихся вести дискуссию и доказывать 

свою точку зрения; 

₋ о степени эрудированности учащихся; 

₋ о степени индивидуального освоения материала 

конкретными обучающимися. 

₋ В результате проведения коллоквиума обучающийся 

должен иметь представление: 

₋ об уровне своих знаний по рассматриваемым вопросам в 

соответствии с требованиями преподавателя и 

относительно других студентов группы; 

₋ о недостатках самостоятельной проработки материала; 

₋ о своем умении излагать материал; 

₋ о своем умении вести дискуссию и доказывать свою 

точку зрения. 

В зависимости от степени подготовки группы можно 
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использовать разные подходы к проведению коллоквиума. В 

случае, если большинство группы с трудом воспринимает 

содержание лекций и на практических занятиях демонстрирует 

недостаточную способность активно оперировать со 

смысловыми единицами и терминологией курса, то коллоквиум 

можно разделить на две части. Сначала преподаватель излагает 

базовые понятия, содержащиеся в программе. Это должно занять 

не более четверти занятия. Остальные три четверти необходимо 

посвятить дискуссии, в ходе которой обучающиеся должны 

убедиться и, главное, убедить друг друга в обоснованности и 

доказательности полученного видения вопроса и его 

соответствия реальной практике. Если же преподаватель имеет 

дело с более подготовленной, самостоятельно думающей и 

активно усваивающей смысловые единицы и терминологию 

курса аудиторией, то коллоквиум необходимо провести так, 

чтобы сами обучающиеся сформулировали изложенные в 

программе понятия, высказали несовпадающие точки зрения и 

привели практические примеры. За преподавателем остается 

роль модератора (ведущего дискуссии), который в конце «лишь» 

суммирует совместно полученные результаты. 

Контрольная работа Контрольная работа – оригинальное сочинение небольшого 

размера, в котором излагаются конкретные результаты 

изучения обучаемым дисциплины (результаты собственного 

исследования по конкретной теме). В ходе написания 

контрольной работы обучаемый приобретает навыки 

самостоятельной работы с научной, учебной и специальной 

литературой, учится анализировать источники и грамотно 

излагать свои мысли. Выполнение контрольной работы 

включает ряд этапов: 

 выбор темы и подбор научных источников; 

 изучение научной литературы, анализ и обобщение 

материалов по проблеме исследования; 

 формулирование основных положений и выводов; 

 оформление контрольной работы. 

Оформление является завершающим этапом контрольной 

работы. Выбор темы и подбор источников должен быть 

согласован с научным руководителем, ведущим предмет. На 

основе собранного материала уточняется структура, 

содержание и объем контрольной работы. Технические 

требования к работе: объем 10-12 страниц машинописного 

текста, отпечатанного через 1,5 интервала. Контрольная работа 

должна иметь: титульный лист, содержащий: название работы, 

Ф.И.О. автора и научного руководителя, название факультета, 

курса, год и место написания, содержание на отдельной 

странице, нумерацию страниц. Структура контрольной 

работы включает: заголовок, введение, основную часть 

(изложение двух вопросов), заключение, список 

использованных источников и литературы. 

Заголовок (название) отражает тему данного сочинения и 

соответствует содержанию. Введение (вводная часть) должно 

быть кратким и точным. В нем обосновывается выбор темы, 

формулируется цель работы. Основная часть делится на главы в 

соответствии с задачами работы. Дается определение понятиям 
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исследуемых явлений и процессов, раскрываются их сущность и 

особенности. В небольшой работе части могут не выделять, но 

каждая новая мысль оформляется в новый абзац. Заключение 

имеет форму выводов, соответствующих этапам исследования, 

или форму резюме. 

Подготовка к 

зачёту  

При подготовке к зачёту необходимо ориентироваться на 

конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др. Основное 

в подготовке к сдаче зачёта по дисциплине «Документационное 

обеспечение управления персоналом» - это повторение всего 

материала дисциплины, по которому необходимо сдавать зачёт. 

При подготовке к сдаче зачёта обучающийся весь объем работы 

должен распределять равномерно по дням, отведенным для 

подготовки к зачёту с оценкой, контролировать каждый день 

выполнение намеченной работы. Подготовка к зачёту с 

оценкой включает в себя три этапа: 

₋ самостоятельная работа в течение семестра; 

₋ непосредственная подготовка в дни, предшествующие 

зачёту по темам курса;  

₋ подготовка к ответу на задания, содержащиеся в билетах 

(тестах) зачёта. 

₋ Для успешной сдачи зачёту с оценкой по дисциплине 

«Документационное обеспечение управления 

персоналом» обучающиеся должны принимать во 

внимание, что: 

₋ все основные вопросы, указанные в рабочей программе, 

нужно знать, понимать их смысл и уметь его разъяснить; 

₋ указанные в рабочей программе формируемые 

профессиональные компетенции в результате освоения 

дисциплины должны быть продемонстрированы 

студентом; 

₋ семинарские занятия способствуют получению более 

высокого уровня знаний и, как следствие, более высокой 

оценке на зачёте с оценкой; 

₋ готовиться к зачёту необходимо начинать с первой 

лекции и первого семинара. 

 

9. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 
 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине необходимо 

использование следующих помещений:  

 

Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной 

аттестации 

Специализированная учебная мебель: 

комплект специальной учебной мебели. 

Технические средства обучения, служащие 

для предоставления учебной информации 

большой аудитории: 

доска аудиторная, компьютер, проектор, экран 

Помещение для самостоятельной 

работы 

Комплект специальной учебной мебели. 

Мультимедийное оборудование: 

видеопроектор, экран, компьютер с 

возможностью подключения к сети 

"Интернет" и ЭИОС  
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10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, в том числе комплект лицензионного 

программного обеспечения, электронно-библиотечные системы, современные 

профессиональные базы данных и информационные справочные системы 

Обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-образовательной 

среде Университета из любой точки, в которой имеется доступ к сети «Интернет», как на 

территории организации, так и вне ее. 

10.1. Лицензионное программное обеспечение: 

Требования к материально-техническому и учебно-методическому обеспечению 

программы бакалавриата 

Университет располагает материально-технической базой, соответствующей 

действующим противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей проведение всех 

видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-

исследовательской работ обучающихся, предусмотренных учебным планом. 

Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, 

предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими 

средствами обучения, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин 

(модулей). 

В Университете имеются специализированные аудитории для проведения занятий по 

информационным технологиям. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа к 

Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного и свободно 

распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

(состав определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подлежит обновлению 

при необходимости). 

Комплект лицензионного программного обеспечения 
Операционная система «Атлант» - Atlant Academ от 24.01.2024 г. (бессрочно) 

Антивирусное программное обеспечение Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – 

Расширенный Russian Edition договор-оферта № Tr000941765 от 16.10.2025 г.  

Программное обеспечение «Мираполис» система вебинаров - Лицензионный договор 

№107/06/24-к от 27.06.2024 (Спецификация к Лицензионному договору№107/06/24-к от 

27.06.2024, от 27.06.2024 г., срок действия с 01.07.2024 по 01.07.2026 г.) 

Электронная информационно-образовательная среда «1С: Университет» договор от 

10.09.2018 г. №ПРКТ-18281 (бессрочно) 

Система тестирования Indigo лицензионное соглашение (Договор) от 07.11.2018 г. №Д-

54792 (бессрочно) 

Информационно-поисковая система «Консультант Плюс» - Договор №МИ-ВИП-79717-

56/2022 (бессрочно) 

Электронно-библиотечная система IPRsmart лицензионный договор от 01.09.2024 г. 

№11652/24С (срок действия до 31.08.2027 г.)  

Научная электронная библиотека eLIBRARY лицензионный договор SCIENC INDEX № 

SIO -3079/2025 от 28.01.2025 г. (срок действия до 03.02.2026 г.) 

Программное обеспечение отечественного производства: 

Операционная система «Атлант» - Atlant Academ от 24.01.2024 г. (бессрочно) 

Электронная информационно-образовательная среда «1С: Университет» договор от 

10.09.2018 г. №ПРКТ-18281 (бессрочно) 

Система тестирования Indigo лицензионное соглашение (Договор) от 07.11.2018 г. №Д-

54792 (бессрочно) 

Информационно-поисковая система «Консультант Плюс» - Договор №МИ-ВИП-79717-

56/2022 (бессрочно) 

Электронно-библиотечная система IPRsmart лицензионный договор от 01.09.2024 г. 
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№11652/24С (срок действия до 31.08.2027 г.)  

Научная электронная библиотека eLIBRARY лицензионный договор SCIENC INDEX № 

SIO -3079/2025 от 28.01.2025 г. (срок действия до 03.02.2026 г.) 

Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ) к современным 

профессиональным базам данных и информационным справочным системам, состав которых 

определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и обновляется при необходимости, 

но не реже одного раз в год. 

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечены электронными 

образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

 

11. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 
Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья по личному заявлению обучающегося разрабатывается 

адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом 

особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется 

индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, 

письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные 

консультации, использование диктофона и других записывающих средств для 

воспроизведения лекционного и семинарского материала. 

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья библиотека комплектует фонд основной учебной литературой, адаптированной к 

ограничению их здоровья, предоставляет возможность удаленного использования 

электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в Московском 

университете имени А.С. Грибоедова. В библиотеке проводятся индивидуальные 

консультации для данной категории пользователей, оказывается помощь в регистрации и 

использовании сетевых и локальных электронных образовательных ресурсов, 

предоставляются места в читальном зале, оборудованные программами невизуального 

доступа к информации, экранными увеличителями и техническими средствами усиления 

остаточного зрения: Microsoft Windows 7, Центр специальных возможностей, Экранная лупа; 

MicrosoftWindows 7, Центр специальных возможностей, Экранный диктор; 

MicrosoftWindows 7, Центр специальных возможностей, Экранная клавиатура; экранная лупа 

OneLoupe; речевой синтезатор «Голос». 
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