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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Целью освоения дисциплины является формирование следующих компетенций:

ПСК-1.1 —
 способность вести организационную и распорядительную документацию по персоналу,
администрировать процессы и документооборот обеспечения персоналом
ОПК-2 —
 способность применять комплексный подход к сбору данных, продвинутые методы их
обработки и анализа при решении управленческих и исследовательских задач
ОПК-5 —
 способность использовать современные информационные технологии и программные
средства при решении профессиональных задач

Формированию компетенций служит достижение следующих результатов образования:
ПСК-1.1

знания:
методы сбора, анализа и структуры информации об особенностях рынка труда, включая

предложения от провайдеров услуг по поиску, привлечению, подбору и отбору персонала.;
умения:
пользоваться поисковыми системами и информационными ресурсами для мониторинга рынка

труда, гражданского и трудового законодательства Российской Федерации;
навыки:
методами разработки и реализации маркетинговых программ в управлении персоналом,

методами анализа экономической и социальной эффективности
деятельности подразделений по управлению персоналом.

ОПК-2
знания:
методы сбора, анализа и структуры информации об особенностях организации работ на

различных участках производства и на конкретных рабочих местах с учетом целей, задач, планов и
структуры организации;

умения:
формировать требования к вакантной должности (профессии, специальности) и определять

критерии подбора персонала;
навыки:
технологиями, методами и методиками проведения анализа и систематизации документов и

информации, порядком определения перспективной и текущей потребности в кадрах.
ОПК-5

знания:
методы сбора, анализа и структуры информации об особенностях и возможностях кадрового

потенциала организации;
умения:
вносить корректирующие сведения в требования к кандидатам на вакантные должности

(профессии, специальности);
навыки:
общими тенденциями на рынке труда и в отдельной отрасли, конкретной профессии (должности,

специальности), методами разработки и реализации стратегий управления персоналом.
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2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП ВО

Дисциплина ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
является дисциплиной
обязательной части блока 1
программы подготовки по
направлению 38.04.03
Управление персоналом.

Содержание дисциплины является логическим продолжением дисциплин:
 УПРАВЛЕНИЕ
ПЕРСОНАЛОМ ОРГАНИЗАЦИИ.

Содержание дисциплины является основой для освоения дисциплин:
 КАДРОВЫЙ
ПОТЕНЦИАЛ РАЗВИТИЯ ОРГАНИЗАЦИИ.

Предварительные компетенции, сформированные у обучающегося до начала изучения дисциплины:

ОПК-3 — Способен разрабатывать и обеспечивать реализацию стратегии, политик и технологий
управления персоналом организации в динамичной среде и оценивать их социальную и
экономическую эффективность
ПСК-1.2 — Способен разрабатывать систему операционного и стратегического управления
персоналом организации
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 з.е., 108 ч.

3.1. Содержание (дидактика) дисциплины

Наименование разделов и дидактических единиц

Аудиторные
занятия


в контактной
форме

2 3
Раздел 1. Организация кадрового делопроизводства. Организация службы
персонала на предприятии. Документы, регламентирующие управление
персоналом. Основные требования к оформлению
организационнораспорядительным документам.

36 1 1 35 30 30 30

2 3 Раздел 2. Документы по персоналу предприятия. Документы, создаваемые в
процессе трудовой деятельности работников. 35 1 1 34 40 40 40

2 3
Раздел 3. Основные документы
по персоналу предприятия. Порядок
оформления документов при увольнении работников. Формирование и
хранение кадровых документов.

37 2 2 35 30 30 30

Всего за 3 семестр 108 4 4 104 100 100 100
Всего по дисциплине 108 4 4 104 100 100 100

3.2. Аудиторный практикум

№

п/п

Номер и
наименование

раздела
дисциплины

Тема практического занятия
Объем,

ауд.
часов

1

Раздел 1.
Организация
кадрового
делопроизводства.

Организация службы персонала на предприятии. Документы,
регламентирующие управление персоналом. Основные требования
к оформлению организационнораспорядительным документам

1

2

Раздел 2.
Документы по
персоналу
предприятия.

Документы, создаваемые в процессе трудовой деятельности
работников 1

3

Раздел 3. Основные
документы
по
персоналу
предприятия.

Порядок оформления документов при увольнении работников.
Формирование и хранение кадровых документов 2

Всего за 3 семестр 4

3.3. Самостоятельная работа студента (СРС)

№

п/п

Номер и
наименование

раздела
дисциплины

Содержание учебного задания Объем,
часов

1

Раздел 1.
Организация
кадрового
делопроизводства.

Организация службы персонала на предприятии. Документы,
регламентирующие управление персоналом. Основные
требования к оформлению организационнораспорядительным
документам

35

2

Раздел 2.
Документы по
персоналу
предприятия.

Документы, создаваемые в процессе трудовой деятельности
работников 34

3

Раздел 3. Основные
документы
по
персоналу
предприятия.

Порядок оформления документов при увольнении работников.
Формирование и хранение кадровых документов 35

Всего за 3 семестр 104
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4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

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

3 Тест ДР Тест ДР ДР Вопр. Зач, зач.

Условные обозначения:
ДР – диагностическая работа;
Тест – тест;
Вопр. Зач – вопросы к зачету;
зач. – зачет.

Текущий контроль успеваемости студентов проводится в дискретные временные интервалы в
следующих формах:

диагностическая работа;
тест;
вопросы к зачету.

Промежуточная аттестация проводится в формах:
зачет.
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5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

ДИСЦИПЛИНЫ

5.1. Основная литература по дисциплине:

1. И. Н. Кузнецов.
. Документационное обеспечение управления персоналом.
Москва: Юрайт,
2019,
эл. рес.

2. И. Н. Кузнецов.
. Документационное обеспечение управления. Документооборот и
делопроизводство.
Москва: Юрайт,
2022,
эл. рес.

3. О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева.
. Управление персоналом.
Москва: Юрайт,
2022,
эл.
рес.

5.2. Дополнительная литература по дисциплине:

не требуется.

5.3. Периодические издания:

1. Социальные и гуманитарные знания.

5.4. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для
освоения дисциплины, электронные библиотечные системы:

1. https://urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-487121 —
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 2-е изд., пер. и доп.
Учебник и практикум для СПО</title> <meta name="viewport" content="width=device-width">
<title>ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 2-е изд., пер. и
доп. Учебник и практикум для СПО;

2. http://library.voenmeh.ru/jirbis2 — Фундаментальная библиотека БГТУ «ВОЕНМЕХ» им. Д.Ф.
Устинова.

Современные профессиональные базы данных:

1. https://rusneb.ru – Национальная электронная библиотека (НЭБ);
2. https://cyberleninka.ru/ - Научная электронная библиотека «Киберленинка»;

http://www.rfbr.ru/rffi/ru/library - Полнотекстовая электронная библиотека Российского фонда
фундаментальных исследований.

Информационные справочные системы:

1. Техэксперт – Информационный портал технического регулирования: Нормы, правила, стандарты
РФ;

2. http://library.voenmeh.ru/jirbis2/index.php?option=com_irbis&view=irbis&Itemid=457 - БД ГОСТов
собственной генерации БГТУ "ВОЕНМЕХ" им. Д. Ф. Устинова;

3. http://www.consultant.ru/- КонсультантПлюс- информационный портал правовой информации.

5.5. Программное обеспечение:

не требуется.

5.6. Информационные технологии:

взаимодействие с обучающимися посредством ЭИОС Moodle БГТУ «ВОЕНМЕХ» им. Д.Ф. Устинова.
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6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. Практические занятия:
1. Проектор;
2. Интерактивная доска.

6.2. Прочее:
1. рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Интернет;
2. рабочие места студентов, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет, предназначенные

для работы в электронной образовательной среде.
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Приложение 1
к рабочей программе дисциплины

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

Аннотация рабочей программы

Дисциплина ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
является дисциплиной
обязательной части блока 1
программы подготовки по
направлению 38.04.03
Управление персоналом. Дисциплина реализуется на факультете Р Международного промышленного
менеджмента и коммуникации
 БГТУ "ВОЕНМЕХ" им. Д.Ф. Устинова кафедрой Р1 МЕНЕДЖМЕНТ
ОРГАНИЗАЦИИ.

Дисциплина нацелена на формирование компетенций:
ПСК-1.1
 способность вести организационную и распорядительную документацию по персоналу,
администрировать процессы и документооборот обеспечения персоналом;
ОПК-2
 способность применять комплексный подход к сбору данных, продвинутые методы их
обработки и анализа при решении управленческих и исследовательских задач;
ОПК-5
способность использовать современные информационные технологии и программные средства
при решении профессиональных задач.

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с формированием навыков и знаний об
основных положениях документирования и ознакомления с теорией и практикой работы с
документированной информацией, организацией работы с различными видами документации
(организационно-распорядительной, информационно-справочной), изучением современных правил
документирования типовых ситуаций и организации работы с документами, регламентирующими
функции и процедур управления персоналом в организации.

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля:

Текущий контроль успеваемости студентов проводится в дискретные временные интервалы в
следующих формах:

диагностическая работа;
тест;
вопросы к зачету.

Промежуточная аттестация проводится в формах:
зачет.

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 з.е., 108 ч.
 Программой дисциплины
предусмотрены
практические занятия (4 ч.),
самостоятельная работа студента (104 ч).
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Приложение 2
к рабочей программе дисциплины

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

ТЕХНОЛОГИИ И ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ

Рекомендации по освоению дисциплины для студента

Трудоемкость освоения дисциплины составляет
108 ч., из них
4 ч. аудиторных занятий,
и 104 ч.,
отведенных на самостоятельную работу студента.

Рекомендации по распределению учебного времени по видам самостоятельной работы и
разделам дисциплины приведены в таблице.

Контроль освоения дисциплины производится в соответствии с Положением о текущем,
рубежном контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

Формы контроля и критерии оценивания приведены в приложении 3 к Рабочей программе.

Наименование работы Рекомендуемая литература Трудоемкость,
час. 

Раздел 1. Организация кадрового делопроизводства.

Организация службы персонала на предприятии.
Документы, регламентирующие управление
персоналом. Основные требования к оформлению
организационнораспорядительным документам

О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т.
П. Можаева. . Управление

персоналом: Москва: Юрайт, 2022
(1)

И. Н. Кузнецов. .
Документационное обеспечение
управления персоналом: Москва:

Юрайт, 2019 (1)
И. Н. Кузнецов. .

Документационное обеспечение
управления. Документооборот и

делопроизводство: Москва:
Юрайт, 2022 (1)

35

Итого по разделу 1 35
Раздел 2. Документы по персоналу предприятия.

Документы, создаваемые в процессе трудовой
деятельности работников

О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т.
П. Можаева. . Управление

персоналом: Москва: Юрайт, 2022
(2)

И. Н. Кузнецов. .
Документационное обеспечение
управления персоналом: Москва:

Юрайт, 2019 (2)
И. Н. Кузнецов. .

Документационное обеспечение
управления. Документооборот и

делопроизводство: Москва:
Юрайт, 2022 (2)

34

Итого по разделу 2 34
Раздел 3. Основные документы
по персоналу предприятия.

Порядок оформления документов при увольнении
работников. Формирование и хранение кадровых
документов

О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т.
П. Можаева. . Управление

персоналом: Москва: Юрайт, 2022
(2)

И. Н. Кузнецов. .
Документационное обеспечение
управления. Документооборот и

делопроизводство: Москва:
Юрайт, 2022 (3)
И. Н. Кузнецов. .

35
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Документационное обеспечение
управления персоналом: Москва:

Юрайт, 2019 (3-4)
Итого по разделу 3 35
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Приложение 3
к рабочей программе дисциплины

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ

ФОНДЫ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Фонды оценочных средств, позволяющие оценить результаты обучения по данной дисциплине,
включают в себя:

диагностическая работа
тест;
вопросы к зачету;
зачет.

Критерии оценивания

Диагностическая работа
Диагностическая работа проводится в форме теста в ЭИОС Moodle:

при правильном ответе менее чем на 60% вопросов - не аттестация;
при правильном ответе на 60% вопросов и более - аттестация.

Тест
Итоговое тестирование проводится по темам разделов 1, 2, 3 дисциплины. В тесте по 20

вопросов. 
Критерии оценивания: при верном ответе на вопрос теста проставляется 1 балл, при неверном – 0
баллов.
Максимальное количество баллов по тестам составляет 60.

Вопросы к зачету
1.Что включает в себя понятие «делопроизводство».

2.С чем связано появление понятия «документационное обеспечение
управления».
3. Какие способы документирования (запечатления информации) вам известны.
4. Что такое «система документации» и «унифицированная система документации».
5. Какие этапы прошло развитие отечественного делопроизводства.
6. В чем особенности приказного делопроизводства.
7. В чем особенности коллежского делопроизводства (XVIII в.).
8.Назовите основные законодательные акты, определявшие порядок составления и оформления
документов в учреждениях XVIII в.
9. В чем особенности организации делопроизводства в XIX в.
10.Какими путями шло регулирование делопроизводства в первые годы
советской власти.
11.Какие требования к документам изложены в законодательных актах.
12.Какие вопросы работы с документами регламентируются законодательными актами.
13.Какой формат бумаги рекомендован для оформления служебных документов.
14. Назовите основные виды бланков, применяемые в учреждениях.
15. Укажите этапы подготовки документа.
16. Какие общие требования предъявляются к тексту документа.
17. Как оформляется в тексте ссылка на другой документ.
18. В чем преимущества составления и оформления документов на компьютере.
19. Какие программы могут использоваться при подготовке документов на
компьютере.
20. Какие преимущества дает компьютер в оформлении текста.
21. Как сделать текст документа понятным и убедительным.
22. Какое значение имеет порядок слов в служебных документах.
23.Какие требования предъявляются к композиции служебных документов.
24.Назовите виды организационных документов и укажите особенности
их составления и оформления.
25.Назовите виды распорядительных документов и укажите особенности
их составления и оформления.

Зачет
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Обучающийся имеет право на получение минимальной положительной оценки при условии
успешного прохождения текущего контроля успеваемости в форме диагностической работы в
соответствии с графиком раздела 4. 
Оценочные требования к зачету:
Оценка «зачтено» выставляется, если ответ логически и лексически грамотно изложенный,
содержательный и аргументированный ответ, подкрепленный знанием литературы и источников по теме
задания, умение отвечать на дополнительно заданные вопросы; 
Оценка «незачтено» выставляется, если в ответе допущено существенное нарушение логики изложения
материала, систематическое использование разговорной лексики, неправильные ответы на
дополнительно заданные вопросы.
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Паспорт фонда оценочных средств

Наименование разделов и
дидактических единиц

Аудиторные
занятия в

контактной
форме

2 3 Раздел 1. Организация кадрового
делопроизводства. 36 1 1 35 30 30 30

Вопросы
к зачету,

Тест

2 3 Раздел 2. Документы по персоналу
предприятия. 35 1 1 34 40 40 40

Вопросы
к зачету,

Тест

2 3 Раздел 3. Основные документы
по
персоналу предприятия. 37 2 2 35 30 30 30

Вопросы
к зачету,

Тест
Всего за 3 семестр 108 4 4 104 100 100 100

Всего по дисциплине 108 4 4 104 100 100 100
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