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ВВЕДЕНИЕ
Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной

образовательной программы высшего образования - программы магистратуры, разработанной в
соответствии с ФГОС ВО
ФГОС ВО Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования

- магистратура по направлению подготовки 38.04.03 Управление персоналом
(приказ Минобрнауки России от 12.08.2020 г. № 958)

1. ЦЕЛЬОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ
формирование у студентов практических навыков в области документационного оформления

трудовых отношений; проектирования, реализации и аудита нормативной и организационно-
распорядительной документации кадровой службы (службы управления персоналом) организации

2. МЕСТОДИСЦИПЛИНЫВСТРУКТУРЕОПОП
Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отношений.

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Промежуточная
аттестация

Часов

З.е.Всего за
семестр

Контактная работа .(по
уч.зан.)

Самостоятель
ная работа
в том числе
подготовка

контрольных и
курсовых

Всего Лекции Лаборато
рные

Семестр 1
Зачет 108 16 8 8 92 3

4.ПЛАНИРУЕМЫЕРЕЗУЛЬТАТЫОСВОЕНИЯОПОП
В результате освоения ОПОП у выпускника должны быть сформированы компетенции,

установленные в соответствии ФГОС ВО.
Профессиональные компетенции (ПК)

Шифр и наименование
компетенции Индикаторы достижения компетенций

организационно-управленческий



ПК-3 Способен
администрировать процессы
документооборота по
операционному и
стратегическому
управлению персоналом

ИД-1.ПК-3 Знать:
Организационно-штатная структура организации
Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового
права
Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты
Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу
Законодательство Российской Федерации о персональных данных
Локальные нормативные акты организации в области управления
персоналом
Методики разработки и внедрения локальных нормативных актов
Порядок оформления кадровых документов и придания им
юридической силы
Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу
Российской Федерации
Порядок заключения трудовых договоров, регулирования трудовых
споров
Основы документационного обеспечения. Порядок оформления,
ведения и хранения документации по системам операционного
управления персоналом организации и работе структурного
подразделения
Основы документационного обеспечения, порядок оформления
документов, предоставляемых в государственные органы,
профессиональные союзы, общественные организации
Нормативные правовые акты, регулирующие права и обязанности
государственных органов и организации по предоставлению учетной
документации
Требования законодательства Российской Федерации в области
применения электронной подписи
Основы лицензирования программного обеспечения, образования цен
на программные средства и оценки стоимости владения
информационными системами



ПК-3 Способен
администрировать процессы
документооборота по
операционному и
стратегическому
управлению персоналом

ИД-2.ПК-3 Уметь:
Проводить аудит кадровых процессов, процедур, оформления
кадровых документов и документов по управлению персоналом
Оформлять документы по операционному управлению персоналом и
работе структурного подразделения, предоставляемые в
государственные органы, представительные органы работников
Организовывать хранение документов в соответствии с требованиями
архивного законодательства Российской
Федерации и локальными актами организации
Вести учет и регистрацию документов в информационных системах и
на материальных носителях
Обеспечивать кадровое делопроизводство и документационное
сопровождение процессов по управлению персоналом и работе
структурных подразделений
Порядок формирования, ведения банка данных и предоставления
отчетности по системам операционного управления персоналом и
работе структурного подразделения
Анализировать, разрабатывать и оформлять документы по процессам и
результатам управления персоналом и работе структурных
подразделений
Вести деловую переписку
Собирать, анализировать и систематизировать необходимую
информацию для автоматизации и цифровизации процессов
управления персоналом и обеспечения кадровой безопасности



ПК-3 Способен
администрировать процессы
документооборота по
операционному и
стратегическому
управлению персоналом

ИД-3.ПК-3 Иметь практический опыт:
Анализ процессов документооборота, локальных документов по
вопросам операционного управления персоналом и работы
структурного подразделения, бизнес-процессов организации,
удовлетворенности персонала
Документационное оформление результатов управления персоналом,
его аудита, работы структурных подразделений
Документационное и организационное сопровождение стратегического
управления персоналом и работы структурных подразделений
Выполнение требований по хранению информации о результатах
действия систем стратегического управления персоналом и работы
структурных подразделений
Выполнение требований по хранению информации о результатах
действия систем операционного управления персоналом и работы
структурного подразделения
Координация и экспертиза разработки схем информационного обмена,
нормативно-справочной информации, электронных документов и
систем автоматизации процессов управления персоналом
Координация разработки и согласование функциональных требований
к автоматизации и цифровизации процессов управления персоналом, в
том числе требований к пользовательским интерфейсам и шаблонам
Согласование регламентов и инструкций по работе с
автоматизированной системой в области процессов управления
персоналом
Сопровождение и функциональная приемка систем цифровизации и
автоматизации процессов управления персоналом на этапах
проектирования, тестовой и опытно-промышленной эксплуатации
Обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской
Федерации и корпоративных политик в области обработки
персональных данных и конфиденциальной информации

5. ТЕМАТИЧЕСКИЙПЛАН

Тема

Часов

Наименование темы Всего
часов

Контактная работа .(по уч.зан.)
Самост.
работа

Контроль
самостоятельн
ой работыЛекции Лаборатор

ные
Практичес
кие

занятия

Семестр 1 108

Тема 1. Понятие кадрового делопроизводства(ПК-3) 24 2 2 20

Тема 2.
Основные документы управления
персоналом. Требования к разработке и
оформлению. (ПК-3)

28 2 2 24

Тема 3. Характеристика комплексов кадровойдокументации (ПК-3) 28 2 2 24

Тема 4. Документооборот в кадровой службе (ПК-3) 28 2 2 24



6. ФОРМЫТЕКУЩЕГОКОНТРОЛЯИПРОМЕЖУТОЧНОЙАТТЕСТАЦИИ
ШКАЛЫОЦЕНИВАНИЯ

Раздел/Тема Вид оценочного
средства Описание оценочного средства Критерии

оценивания
Текущий контроль (Приложение 4)

1-4
тест, практические

задания
(приложение 4)

Тест состоит из вопросов с вариантами
ответов, необходимо выбрать правильный.
Предлагаются конкретные задания на
закрепление материала, практическое
применение полученных по дисциплине
знаний. Оценивается правильность,
аргументированность решения заданий,
структурированность и полнота ответов.

10 баллов

Промежуточная аттестация (Приложение 5)
1 семестр (За) Билет к зачету

(Приложение 5) 1 теоретический вопрос, 1 практический Зачет/незачет

ОПИСАНИЕШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ
Показатель оценки освоения ОПОП формируется на основе объединения текущего контроля

и промежуточной аттестации обучающегося.
Показатель рейтинга по каждой дисциплине выражается в процентах, который показывает

уровень подготовки студента.
Текущий контроль. Используется 100-балльная система оценивания. Оценка работы студента

в течении семестра осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им системой
оценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине.

В рабочих программах дисциплин и практик закреплены виды текущего контроля,
планируемые результаты контрольных мероприятий и критерии оценки учебный достижений.

В течение семестра преподавателем проводится не менее 3-х контрольных мероприятий, по
оценке деятельности студента. Если посещения занятий по дисциплине включены в рейтинг, то
данный показатель составляет не более 20% от максимального количества баллов по дисциплине.

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка работы
студента по окончанию дисциплины (части дисциплины) осуществляется преподавателем в
соответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе обучения по
данной дисциплине. Промежуточная аттестация также проводится по окончанию формирования
компетенций.

Порядок перевода рейтинга, предусмотренных системой оценивания, по дисциплине, в
пятибалльную систему.

Высокий уровень – 100% - 70% - отлично, хорошо.
Средний уровень – 69% - 50% - удовлетворительно.



Показатель оценки По 5-балльной системе Характеристика показателя

100% - 85% отлично обладают теоретическими знаниями в полном объеме,
понимают, самостоятельно умеют применять,
исследовать, идентифицировать, анализировать,
систематизировать, распределять по категориям,
рассчитать показатели, классифицировать,
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять,
организовать, планировать процессы исследования,
осуществлять оценку результатов на высоком уровне

84% - 70% хорошо обладают теоретическими знаниями в полном объеме,
понимают, самостоятельно умеют применять,
исследовать, идентифицировать, анализировать,
систематизировать, распределять по категориям,
рассчитать показатели, классифицировать,
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять,
организовать, планировать процессы исследования,
осуществлять оценку результатов.

Могут быть допущены недочеты, исправленные
студентом самостоятельно в процессе работы (ответа
и т.д.)

69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями, умеют
применять, исследовать, идентифицировать,
анализировать, систематизировать, распределять по
категориям, рассчитать показатели,
классифицировать, разрабатывать модели,
алгоритмизировать, управлять, организовать,
планировать процессы исследования, осуществлять
оценку результатов на среднем уровне.
Допускаются ошибки, которые студент затрудняется
исправить самостоятельно.

49 % и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих теоретическими
знаниями, не умеют самостоятельно применять,
исследовать, идентифицировать, анализировать,
систематизировать, распределять по категориям,
рассчитать показатели, классифицировать,
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять,
организовать, планировать процессы исследования,
осуществлять оценку результатов.
Не сформированы умения и навыки для решения
профессиональных задач

100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует «отлично»,
«хорошо», «удовлетворительно»

49 % и менее не зачтено характеристика показателя соответствует
«неудовлетворительно»

7. СОДЕРЖАНИЕДИСЦИПЛИНЫ
7.1. Содержание лекций



Тема 1. Понятие кадрового делопроизводства (ПК-3)
Понятие кадрового делопроизводства. Понятие и определение процесса документационного
обеспечения управления персоналом организации, роль документов в управленческой деятельности.
Роль и задачи кадровой службы в системе управления персоналом. Подразделения кадровой службы.
Кадровые документы как социально значимые документы организации, регулирующие трудовые
правоотношения. Нормативные документы, регулирующие эти отношения: Трудовой кодекс РФ,
Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,
Инструкция по ведению трудовых книжек, Пенсионное законодательство, Положение о
Федеральной службе занятости России, уставы и положения о дисциплине (на железнодорожном,
водном, воздушном транспорте и др.). Основные понятия и термины.

Тема 2. Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и оформлению. (ПК-
3)
Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и оформлению.
Понятие
корпоративные стандарты в области управления персоналом. Организационные документы (Устав,
Правила внутреннего трудового распорядка, Коллективный договор, Штатное расписание, Трудовой
договор, Положения о подразделениях и направлениях деятельности, инструкции).
Распорядительные документы (кадровые Приказы). Информационно-справочные документы
(докладные и объяснительные записки, Акты, Справки, Заявления). Протокол.



Тема 3. Характеристика комплексов кадровой документации (ПК-3)
Характеристика комплексов кадровой документации. 3.1. Структура кадровой информационно-
документационной системы.
Комплексы кадровой документации в организации. Комплексы документов, имеющие целевую
принадлежность различным структурным подразделениям по учету рабочего времени и расчетов с
персоналом по оплате труда.
3.2. Нормативная и нормативно-справочная документация.
Постановление Правительства РФ «О трудовых книжках», Инструкция о порядке ведения
трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях; Тарифно-квалификационные
характеристики общеотраслевых должностей служащих и общеотраслевых профессий рабочих и т.д.
Нормативные документы, издаваемые субъектами РФ. Локальные нормативные акты организации
(обязательные и факультативные).
3.3. Плановая кадровая документация.
Документы перспективного и текущего прогнозирования и планирования в части комплектования
организации кадрами, численного состава различных категорий рабочих, служащих,
обслуживающего персонала, административно-управленческого персонала и т.д. Составление
плановых документов. Технология составления плановых документов в обобщенном виде.
Программа. План. Структура и штатная численность. Штатное расписание. График отпусков.
3.4. Организационно - правовая документация.
Технология составления организационно-правовой документации.
Комплекс документов по кадрам, регламентирующий порядок построения и функционирования
системы управления работниками организации. Правила внутреннего трудового распорядка,
положения о структурных подразделениях организации, об отделе (управлении, службе) персонала,
должностные инструкции, приказы о разграничении полномочий между руководителями, правила,
методики по проведению собеседований, тестированию, аттестации, анкетированию претендентов
на занятие должности и др.
3.5. Персональная документация.
Комплекс персональных документов, на основании которых принимается решение о приеме,
переводе, увольнении работника:
• документы, выданные гражданам соответствующими государственными органами,
организациями и юридически подтверждающие те сведения, которые граждане сообщают о себе
(паспорт, документ об образовании, военный билет, листок нетрудоспособности, медицинская
справка, повестка из военкомата и т.д.);
• трудовая книжка: содержание разделов, порядок заполнения, ведения, учета, хранения,
выдачи.
• документы, выдаваемые работникам организацией, в которой он работает, для подтверждения
различных правовых фактов (копии приказов, трудовых книжек, различные справки,
подтверждающие место работы, должность, заработную плату, командировочные удостоверения,
пропуск, почетные грамоты и удостоверения о наградах и др.);
• документы, составленные гражданами, работниками и направляемые ими работодателю или
в профсоюзные органы, комиссию по трудовым спорам с целью изменения или прекращения
трудовых правоотношений (резюме, рекомендательные письма, характеристики, личные заявления,
объяснительные записки, жалобы, письменные обращения и др.);
• служебные документы, характеризующие профессиональные, деловые, моральные, личные
качества работника, которые не предназначены для выдачи ему (представление к назначению на
должность, аттестационный лист, протокол проведения собеседования, результаты тестирования и
анкетирования, протоколы и решения конкурсных и аттестационных комиссий, диссертационных,
ученых советов, заседаний правлений, собраний акционеров и др.).
3.6. Договорная документация.
Документация, регламентирующая правовые взаимоотношения работника и работодателя в процессе
их социально-трудовых отношений. Соглашения. Коллективный договор. Трудовой договор:
стороны ТД, содержание ТД, срок ТД.
3.7. Распорядительная документация.
Структура приказов: простая и сложная. Порядок оформления и регистрации приказов. Составление
приказов с учетом разного срока хранения. Унифицированные формы приказов по



личному составу. Доведение приказов до сведения работников под роспись. Основания для издания
приказов по личному составу и особенности их хранения в организации.
3.8. Учетная кадровая документация.
Первичные учетные документы - личная карточка работника, личная карточка государственного
(муниципального) служащего, учетная карточка научного, научно-педагогического работника.
Производные (вторичные) учетные документы - справочно-контрольные, справочно-аналитические,
отчетные кадровые документы, книжные формы регистрации учетных сведений (алфавиты, книги
учета и т.п.)
3.9. Документация по учету рабочего времени и расчетов с персоналом.
Унифицированные формы документов для учета рабочего времени и расчета заработной платы:
табель учета рабочего времени, расчетная ведомость, лицевой счет и др.

Разбор практических ситуаций. Составление документов.

Тема 4. Документооборот в кадровой службе (ПК-3)
Документооборот в кадровой службе. Оформление дел кадровой службы согласно номенклатуре дел
организации. Их текущее и архивное хранение.
Электронный документооборот.

7.2 Содержание практических занятий и лабораторных работ
Тема 1. Понятие кадрового делопроизводства (ПК-3)

Разбор практических ситуаций.

Тема 2. Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и оформлению. (ПК-
3)

Разбор практических ситуаций.

Тема 3. Характеристика комплексов кадровой документации (ПК-3)

Разбор практических ситуаций. Составление документов.

Тема 4. Документооборот в кадровой службе (ПК-3)

Разбор практических ситуаций.

7.3. Содержание самостоятельной работы
Тема 1. Понятие кадрового делопроизводства (ПК-3)
Изучение литературы по теме
Тема 2. Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и оформлению. (ПК-
3)
Изучение литературы по теме

Тема 3. Характеристика комплексов кадровой документации (ПК-3)
Изучение литературы по теме

Тема 4. Документооборот в кадровой службе (ПК-3)
Изучение литературы по теме



7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену
Приложение 1

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к
зачету/экзамену

Приложение 2
7.3.3. Перечень курсовых работ
не предусмотрено

7.4. Электронное портфолио обучающегося
не размещается

7.5. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы
не предусмотрено

7.6 Методические рекомендации по выполнению курсовой работы
не предусмотрено

8. ОСОБЕННОСТИОРГАНИЗАЦИИОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
ПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕДЛЯЛИЦСОГРАНИЧЕННЫМИ

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
По заявлению студента
В целях доступности освоения программы для лиц с ограниченными возможностями здоровья

при необходимости кафедра обеспечивает следующие условия:
- особый порядок освоения дисциплины, с учетом состояния их здоровья;
- электронные образовательные ресурсы по дисциплине в формах, адаптированных к

ограничениям их здоровья;
- изучение дисциплины по индивидуальному учебному плану (вне зависимости от формы

обучения);
- электронное обучение и дистанционные образовательные технологии, которые

предусматривают возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
- доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и

информационным справочным системам, состав которых определен РПД.

9. ПЕРЕЧЕНЬОСНОВНОЙИДОПОЛНИТЕЛЬНОЙУЧЕБНОЙЛИТЕРАТУРЫ,
НЕОБХОДИМОЙДЛЯОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ

Сайт библиотеки УрГЭУ
http://lib.usue.ru/

Основная литература:
1. Доронина Л. А., Иванова Л. А., Карпычева Е. В., Пшенко А. В., Расихина Л. Ф.

Документоведение [Электронный ресурс]:учебник и практикум для вузов. - Москва: Юрайт, 2025. -
336 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/560108

2. Абуладзе Д. Г., Выпряжкина И. Б., Маслова В. М. Документационное обеспечение
управления персоналом [Электронный ресурс]:учебник и практикум для вузов. - Москва: Юрайт,
2025. - 374 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/560795



3. Шувалова Н. Н., Иванова А. Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного документа
[Электронный ресурс]:учебник для вузов. - Москва: Юрайт, 2025. - 355 – Режим доступа:
https://urait.ru/bcode/560174

Дополнительная литература:
1. Шувалова Н. Н. Организация и технология документационного обеспечения управления

[Электронный ресурс]:учебник для вузов. - Москва: Юрайт, 2025. - 234 – Режим доступа:
https://urait.ru/bcode/561048

2. Евдокимова Л.М., Корябкин В.В., Пылькин А.Н., Швечкова О.Г. Электронный
документооборот и обеспечение безопасности стандартными средствами windows [Электронный
ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "КУРС", 2026. - 296 с. – Режим доступа:
https://znanium.com/catalog/product/2178343

10. ПЕРЕЧЕНЬИНФОРМАЦИОННЫХТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯПЕРЕЧЕНЬ
ЛИЦЕНЗИОННОГОПРОГРАММНОГООБЕСПЕЧЕНИЯИИНФОРМАЦИОННЫХ

СПРАВОЧНЫХСИСТЕМ, ОНЛАЙНКУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХПРИОСУЩЕСТВЛЕНИИ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГОПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕ

Перечень лицензионного программного обеспечения:
Astra Linux Common Edition. Договор №0417-ПО/2019 от 08.05.2019, Акт №Sk000343 от

24.05.2019 и Контракт № 35-У/2018 от 13.06.2018, Акт № УТ213 от 17.12.2018. Срок действия лицензии
- без ограничения срока.

МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения - 07.06.2017.
Срок действия лицензии - без ограничения срока.

Конфигурация 1С:Зарплата и Управление Персоналом 8. Договор Б/Н от 02.06.2009 г.,
Лицензионное соглашение № 8971903, Акт № 62 от 15.07.2009 "1C:Зарплата и кадры бюджетного
учреждения 8" (рег. номер 9648728).
Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:

Справочно-правовая система Консультант +. Договор № 143/223-У/2025 от 02.12.2025 Срок
действия лицензии до 31.12.2026

Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока



11. ОПИСАНИЕМАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙБАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙДЛЯ
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯОБРАЗОВАТЕЛЬНОГОПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕ

Реализация учебной дисциплины осуществляется с использованием материально-технической
базы УрГЭУ, обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий и научно-исследовательской и
самостоятельной работы обучающихся:

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения всех видов
занятий, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную
информационно-образовательную среду УрГЭУ.

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены мультимедийным
оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, иным компьютерным),
доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам, электронным библиотечным
системам, базам данных действующего законодательства, иным информационным ресурсам
служащими для представления учебной информации большой аудитории.

Для проведения занятий лекционного типа презентации и другие учебно-наглядные пособия,
обеспечивающие тематические иллюстрации.

.



Приложение 1
к рабочей программе

«Документационное обеспечение управления персоналом»

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету

1. Задачи и функции службы персонала.
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. Правила составления и утверждения бланков и форм документов.
7. Общий состав и виды кадровой документации.
8. Локальные нормативные документы, регламентирующие деятельность
службы персонала.
9. Организационные документы, особенности и порядок их оформления.
10.Распорядительные документы кадровой службы, особенности и порядок
их оформления (унифицированные формы, текстовые формы, порядок
регистрации и хранения).
11.Информационно-справочные документы, особенности и порядок их
оформления.
12.Трудовая книжка: ведение, хранение, выдача при увольнении.
13.Трудовой договор: разработка бланка, содержание, оформление при
приеме на работу, в случае изменения условий
14.Процесс документирования учета и отчетности по кадрам: стадия
формирования учетных массивов, стадия обновления, внесения изменений и
дополнений, стадия составления отчетности, выдачи справочной
информации.
15.Состав документов, необходимых для решения вопроса о приеме на
работу. Контроль достоверности персональных документов.
16.Технологическая цепочка приема граждан на работу.
17.Технологическая цепочка документирования перевода работника на
другую работу.
18.Документирование процедуры поощрения работника.
19.Документирование процедуры применения дисциплинарного взыскания
при совершении работник.
20.Документирование процедуры предоставления различного вида отпусков.
21.Документирование процедуры направления работника в командировку.
22.Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по
инициативе работника.
23.Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по
инициативе работодателя.
24.Порядок оформления кадровых дел согласно номенклатуре дел, их
текущее и архивное хранение.



25.Оформление дел для передачи в архив организации.
26.Современные электронные системы кадрового документооборота.



Приложение 2
к рабочей программе

«Документационное обеспечение управления персоналом»

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к
экзамену

1 Текущее хранение документов подразумевает:
а) хранение документов с постоянным сроком хранения
б) хранение исполненных документов в службе управления
персоналом
в) хранение исполненных документов
г) хранение исполненных документов в архиве

2 Документ, которые сопровождают процесс изъятия
документов из дела с постоянным сроком хранения:
а) организационный документ руководителя организации
б) акт об изъятии подлинника
в) копия документа
г) служебная записка руководителя организации

3 Подготовка документов к последующему хранению и
использованию включает в себя:
а) экспертизу ценности документов
б) создание заверенных копий документов
в) оформление документов
г) регистрация документа.

4 По результатам экспертизы ценности документов в
организации составляются описи дел:
а) описи дел службы управления персоналом
б) акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих
хранению
в) временного хранения
г) опись дел для передачи в архив

5 В каких случаях издание распорядительных документов по
личному составу обязательно:
а) при приеме на работу
б) при поощрении
в) при введении нового оборудования в эксплуатацию
г) при начислении ежемесячной заработной платы.

6 Что может быть документом-основанием для издания
приказа по личному составу?
а) личное заявление работника
б) договор о полной материальной ответственности
в) авансовый отчет
г) другой распорядительный документ

7 Какие разделы содержит личная карточка формы Т-2?
а) оценка
б) учебные отпуска
в) личные данные
г) повышение квалификации

8 Какие требования необходимо соблюдать при ведении
бумажной трудовой книжки?
а) ссылки на нормативный документ необязательны



б) ведется только в бумажном виде
в) ведется только черными чернилами
г) не допускаются сокращения

9 В какой срок необходимо произвести запись о приеме на
работу в бумажную трудовую книжку?
а) в первый рабочий день сотрудника
б) в течение 5 дней со дня приема сотрудника на новое
место работы
в) по истечении пяти рабочих дней со дня приема
сотрудника на новое место работы
г) срок устанавливает сам работодатель

10 Какие части должен содержать приказ по личному составу:
а) вводная
б) констатирующая
в) информационная
г) итоговая

Составьте и оформите справки по личному составу, необходимые в данных
управленческих ситуациях.

1) Ситуация 1.

Машинистка первой категории канцелярии управления делами Министерства
печати и информации РФ Петрова Ирина Сергеевна обратилась в отдел кадров
министерства с просьбой выдать ей справку с места работы для представления в
Финансовую академию, где она учится на 2 курсе вечернего отделения факультета
международных экономических отношений.

2) Ситуация 2.

Слесарь муниципального ремонтно-строительного предприятия «Орион»
муниципального округа «Войковский» Северного административного округа г. Москвы
Абрамов Василий Федорович обратился с просьбой к руководству этого предприятия
выдать справку по запросу муниципального детского сада № 6 Северо-Восточного округа
г. Москвы, который посещает его дочь Абрамова Наташа. В справке необходимо
подтвердить размер заработной платы, полученный слесарем в первом квартале текущего
года (по месяцам).

3) Ситуация 3.

В ходе инвентаризации товарно-материальных ценностей научно-
исследовательского центра Финансовой академии при Правительстве РФ была
обнаружена недостача в сумме 111 000 рублей (две пишущие машинки «Оптима» по 55
000 рублей за 1 шт.). Бухгалтерия академии потребовала возместить недостачу от
старшего лаборанта центра Козловой Валентины Ивановны, которая отказалась это
сделать. Администрация академии обратилась в Ленинградский районный суд г. Москвы с
иском к Козловой В.И. Районный суд потребовал от академии представить справку,
является ли Козлова В.И. материально-ответственным лицом, каков размер ее
среднемесячного заработка, когда с ней был заключен договор о материальной
ответственности, с какого времени она работает старшим лаборантом научно-



исследовательского центра. Справка, подписанная ректором и главным бухгалтером, была
представлена в суд к 10 ноября текущего года.

4) Ситуация 4.

Инженер Соколов Олег Геннадьевич потерял работу в связи с ликвидацией
предприятия и зарегистрировался на бирже труда в Северном административном округе г.
Москвы. В октябре текущего года он нашел работу в ООО «Системы комплексной
сигнализации». К 1 ноября ему необходимо представить на биржу справку о том, что он
назначен на должность технического директора с окладом по штатному расписанию.
Секретарь-помощник генерального директора Матвеева И.К., отвечающая за кадровую
работу на предприятии, оформила необходимые сведения.

5) Ситуация 5.

Старшая медицинская сестра больницы № 54 Министерства здравоохранения РФ
Яковлева Елена Федоровна обратилась в бухгалтерию с просьбой выдать ей справку для
получения денежной ссуды в размере 500 тыс. руб. сроком на 10 лет в Октябрьском
отделении № 7813 Московского Сбербанка. В справке должны быть подтверждены
место, должность, стаж работы и размер заработка за последние 3 месяца текущего года.

Составьте и оформите приказы по личному составу, необходимые в данных
управленческих ситуациях.

6) Ситуация 1.

Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного
университета Денисова Татьяна Михайловна 20 июля текущего года поступила на работу
в Российское агентство международного сотрудничества и развития (РАМСиР) ведущим
специалистом Управления делами. Агентство является государственной организацией при
Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по договору. Договор
подписан от имени агентства его председателем Шохиным А.Н. Проект приказа по
личному составу подготовлен инспектором по кадрам Соловьевой И.Г. 20 июля и в тот
же день завизирован начальником управления кадров Арбузовым П.Н. и управляющим
делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 июля и объявлен Денисовой под расписку.

7) Ситуация 2.

Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала
заявление в ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом финансового
отдела на неполный рабочий день. Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что
фирма имеет возможность принять на работу экономиста, но на основе срочного
трудового договора. Трудовой договор был заключен 5 сентября и подписан от имени
фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по
личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О.
Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября.



8) Ситуация 3.

Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая
текущего года обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей
отпуск без сохранения заработной платы с 16 по 18 мая по семейным обстоятельствам.

Проект приказа об отпуске был оформлен начальником отдела кадров Ермаковым
И.Н. 15 мая, завизирован и в тот же день подписан главным редактором.

9) Ситуация 4.

Ведущего специалиста отдела маркетинга торговой фирмы ООО «Вента»
Соболеву Валентину Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника
отдела на постоянную работу с 15 ноября текущего года. Заявление о переводе Соболева
В.И. написала 10 ноября и завизировала у коммерческого директора в тот же день. 10
ноября было также составлено представление № 4, подписанное коммерческим
директором.

Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу Кирилловой
Б.Н. 11 ноября, завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 ноября и спустя день
был подписан генеральным директором фирмы Дорогомиловым Е.К. 14 ноября Соболева
В.И. была ознакомлена с приказом.

10) Ситуация 5.

Главный эксперт торгового отдела акционерного общества «Торговый дом «Эфди»
Савельев Павел Романович должен выехать в г. Санкт-Петербург для участия в пушном
аукционе «Русский мех», который проводится с 10 по 13 декабря текущего года. 8
декабря председатель правления Лебедев А.Г. подписал приказ о направлении Савельева
П.Р. в командировку с 9 декабря. Проект приказа был подготовлен секретарем-
референтом Александровой И.Ю. и завизирован главным бухгалтером и начальником
торгового отдела 7 декабря.

Необходимые полномочия и доверенности на закупку партии товаров главному
эксперту Савельеву П.Р. были оформлены вместе с командировочным удостоверением.

11) Ситуация 6.

Мастер муниципального ремонтно-строительного предприятия № 2 (Москва)
Богданов Юрий Петрович решил уволиться по собственному желанию (п. 3 ст. 77 ТК РФ)
и основать индивидуальное частное предприятие. За две недели до увольнения он
поставил в известность об этом директора предприятия Сидорова П.И. Проект приказа
был подготовлен инспектором по кадрам Котовой И.Л. 15 апреля, в тот же день
завизирован бухгалтером Мельниковой З.С. и 17 апреля текущего года подписан.
Богданов Ю.Н. в этот же день был ознакомлен с приказом, ему на руки была выдана
трудовая книжка и производен полный расчет по заработной плате.

12) Ситуация 7.

17 мая текущего года исполнилось 60 лет со дня рождения главного бухгалтера
ЗАО «Петрозаводский муниципальный банк «Онего» Дорохову Александру Петровичу,



который безупречно проработал в банке в течение последних 20 лет. Генеральный
директор банка Фрадков С.Г. подписал 16 мая приказ об объявлении благодарности
Дорохову А.П. и выдаче ему денежной премии в размере пяти месячных окладов. За три
дня до подписания проект приказа был завизирован начальником отдела кадров
Бочаровой Л.С. и согласован с заместителем начальника управления кадров банка
Семеновым В.Р.

Составьте и оформите акты.

13) Ситуация 4.

Инвентаризационная комиссия, созданная на основании приказа директора
Московского завода по ремонту часов и ювелирных изделий № 24 от 15 февраля
текущего года, в составе председателя Островского Э.А.(зам.главного бухгалтера завода)
и членов комиссии Петровой О.Н. (бухгалтера), Носковой Н.И. (ст. экономиста планового
отдела) произвела ревизию кассы завода по состоянию на 16 февраля текущего года.
Ревизия проводилась в присутствии кассира завода Карташова Н.И. В результате
проведенной ревизии было установлено, что остаток наличных денег в кассе составляет
1030 рублей 00 коп., остаток денег по кассовой книге – 1030 руб. 00 коп. Других
ценностей в кассе завода не обнаружено, что соответствует данным учета. Комиссия
также установила, что порядок ведения кассовой книги и хранения денег соответствует
требованиям Положения о ведении кассовых операций государственными,
кооперативными и общественными предприятиями, учреждениями и организациями. Акт
вступил в действие с момента утверждения директором завода.

Составьте и оформите докладные, и объяснительные записки, необходимые в следующих
управленческих ситуациях.

14) Ситуация 1.

Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская
телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился к начальнику
специального управления телефонной связи того же министерства Г.С.Аксенову с
докладной запиской о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на
договорной основе. В докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре
текущего года объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным
планово-финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с новыми
абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных «Инфотел» с 1
декабря текущего года необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н Дубов
выдвинул предложение о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров
на договорной основе указанным абонентам. Докладная записка была составлена
исполнителем Орловой и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года.



15) Ситуация 2.

Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал
трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему
замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с
данным вопросом к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в
которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову.

16) Ситуация 3.

Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генералному
директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости
увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о
том, что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы
данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей
расширения базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в
частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из
аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5
сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических
изданий, О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности
менеджеров для изучения и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов,
а также подготовки оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме
еженедельных отчетов. В докладной записке Токарева предложила на эти должности
подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или
школы рекламы.

17) Ситуация 6.

Менеджер отдела маркетинга ООО «Консультант» М.И.Токарев 28 сентября
текущего года опоздал на работу почти на целый час (45 мин.), о чем ему было сделано
замечание директором М.П.Устиновой и предложено объяснить причины проступка в
письменной форме.


