	 Аннотация
	

	 Рабочей программы дисциплины
	

	
	
	
	

	Дисциплина 
	Администрирование документооборота в управлении персоналом 

	Направление  подготовки 
	38.03.03 Управление персоналом 

	Профиль 
	Управление персоналом и экономика труда 

	Объем дисциплины 
	3 з.е 

	Формы промежуточной аттестации 
	Зачет 

	Кафедра экономики труда и управления персоналом 

	Краткое содержание дисциплины   

	 Тема
	 Наименование темы

	 Тема 1.
	 Нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу Законодательство Российской Федерации о персональных данных.

	 Тема 2.
	 Технологии, методы и методики систематизации документов и информации поиска, привлечения, подбора и отбора персонала. Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок подбора персонала, обеспечения персоналом. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с поиском, привлечением, подбором и отбором персонала на вакантные должности

	 Тема 3.
	 Документирование процедуры оценки персонала. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с проведением оценки и аттестации персонала. Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оценки персонала.

	 Тема 4.
	 Документирование процедуры обучения, переподготовки, повышения квалификации персонала. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с системой обучения. Порядок разработки планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров, учебных планов и программ. Порядок ведения учета и отчетности по подготовке и повышению квалификации персонала. Локальные нормативные акты организации, регулирующие обучение персонала.

	 Тема 5.
	 Документирование процедуры адаптации и стажировки персонала. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с адаптацией и стажировкой персонала. Порядок ведения учета и отчетности по адаптации и стажировке персонала. Локальные нормативные акты организации, регулирующие адаптацию и стажировку персонала

	 Тема 6.
	 Документирование процедуры развития и построения профессиональной карьеры персонала. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с развитием и построением профессиональной карьеры персонала.

	 Тема 7.
	 Отчетность в системе управления персоналом. Порядок формирования, ведения банка данных о персонале организации и предоставления отчетности по системам оплаты и организации труда персонала, предоставления отчетности по вопросам социальной политики в отношении персонала. Порядок оформления документов, предоставляемых в государственные органы, профессиональные союзы и другие представительные органы работников и иные организации.
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