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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесен-

ных с планируемыми результатами освоения программы 

 

1.1. Дисциплина  «Кадровая политика и кадровый аудит организации» обеспечивает овла-

дение следующими компетенциями: 

 

Код 

компе-

тенции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа 

освоения 

компетен-

ции 

Наименование этапа освоения ком-

петенции 

УК ОС-3 Способность крити-

чески оценивать и пере-

осмыслять накопленный 

опыт в собственной учеб-

но-профессиональной и 

профессиональной дея-

тельности 

 

УК ОС- 3.2  

 

способность самостоятельной объ-

ективной оценке накопленного 

опыта в профессиональной дея-

тельности;  

УК ОС-5  Способность рабо-

тать в коллективе в сфере 

своей профессиональной 

деятельности, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, конфессио-

нальные и культурные 

различия 

 

УК ОС-5.2 

 

Способность формулировать кол-

лективные цели и распределять от-

ветственность между исполнителя-

ми; 

 

1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы: 

 

Профессиональные 

действия 

Код этапа осво-

ения компетен-

ции 

Результаты обучения 

Проведение кад-

ровой политики и 

кадрового аудита, 

формирование 

коллектива и ор-

ганизацию кол-

лективной работы, 

умение макси-

мально использо-

вать кадровый по-

тенциал, мотиви-

руя и развивая 

кадры с целью 

обеспечения 

наибольшей ре-

зультативности их 

труда 

УК ОС- 3.2  

 
следующими умениями: 

 использовать открытые обучающие про-

граммы; 

 проводить самоанализ; 

 всесторонне рассматривать предмет изуче-

ния с целью детального проникновения в его 

суть; 

 анализировать и синтезировать получаемую 

информацию для точной ориентации в 

предмете изучения; 

 диагностировать и анализировать личност-

ный и профессиональный потенциалы; 

 использовать современные технологии само-

совершенствования. 



 УК ОС-5.2 

 
следующими умениями: 

 формулировать коллективные цели и рас-

пределять ответственность между исполни-

телями;  

 обеспечения кадровой политики организа-

ции с учетом культурных, религиозных и 

иных особенностей; 

 принимать взвешенные решения, убеждать 

в целесообразности этих решений и вопло-

щать решения в жизнь, оценивать послед-

ствия исполнения решений; 

 использовать в своей деятельности различ-

ные формы организации командной рабо-

ты; 

 

 

2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре ОП ВО 

 

Дисциплина «Кадровая политика и кадровый аудит организации» (Б1.Б.07) отно-

сится к обязательной части и в соответствии с учебным планом осваивается во 2-м се-

местре по очной и очно-заочной формам обучения, на 1-м курсе по заочной форме обуче-

ния. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 з.е. (72 а.ч.). 

Освоение дисциплины опирается на минимально необходимый объем теоретиче-

ских знаний в области управления социальных систем, а также на приобретенные ранее 

умениях и навыках в сфере управления социально-психологическими отношениями и 

управления социальными явлениями и процессами. 

Изучению дисциплины «Кадровая политика и кадровый аудит организации» 

(Б1.Б.07) предшествует изучение  таких базовых дисциплин как: «Управление в социаль-

ной сфере» (Б.1.Б.01), « Теория и механизмы современного государственного управления» 

(Б.1. Б.05.). Дисциплина «Кадровая политика и кадровый аудит организации» вооружает 

необходимыми  знаниями для успешного усвоения таких дисциплин как: «Экономика об-

щественного сектора» (Б.1.Б.06), «Глобальная и региональная безопасность» (Б.1.В.01).                                                                                                                                                                                           

Количество академических часов, выделенных на контактную работу с преподава-

телем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся:  

- очная форма обучения: лекции – 10 а.ч., практические занятия – 22 а.ч., самостоя-

тельная работа – 40 ч.; 

- очно-заочная форма обучения: лекции – 8 а.ч., практические занятия – 16                                                                                                                                

а.ч., самостоятельная работа – 48 ч; 

- заочная форма обучения: лекции – 4 а.ч., практические занятия – 8 а.ч., самостоя-

тельная работа – 56 ч., контроль самостоятельной работы – 4 ч. 

Форма промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом – зачёт. 
 

 

3. Содержание и структура дисциплины (модуля) 

Таблица 1. 

№ п/п Наименование тем  

Объем дисциплины, час. 
Форма 

текущего  

контроля успе-

ваемости4, про-

межуточной 

аттестации 

Всего 

Контактная работа 

обучающихся с препо-

давателем 

по видам учебных заня-

тий 

СР 



Л ЛР ПЗ 
КС

Р 

Очная форма обучения 

Тема 1 
 Кадровая политика как 

социальное явление.  
8 2 

 
2 

 
4 О 

Тема 2 

 Концептуальные осно-

вы государственной 

кадровой политики: по-

нятие, принципы и ме-

ханизмы реализации. 

8 2 

 

2 

 

4 О, КР 

Тема 3 

Специфика региональ-

ной и муниципальной 

кадровой политики в 

Российской Федерации. 

8 - 

 

4 

 

4 Д 

Тема 4 

Кадровая политика ор-

ганизации: понятие, 

сущность, структура.                                                                                                         

8 2 

 

2 

 

4 Д 

Тема 5 

Методика и технологии 

разработки концепции 

кадровой политики ор-

ганизации. 

10 - 

 

4 

 

6 Д, СЗ 

Тема 6  

Теоретические основы и  

нормативно-правовая 

база кадрового аудита. 

Организация как объект 

кадрового аудита.  

8 2 

 

2 

 

4 О, КР 

Тема 7 

Основные направления 

кадрового аудита: тех-

нологии, методы. 

6 - 

 

2 

 

4 Д, СЗ 

Тема 8 

Организационно-

кадровый аудит: кон-

цепция, структура, ре-

зультат.  

8 2 

 

2 

 

4 Д, КР 

Тема 9 
Аудит работы служб 

управления персоналом.  
8 - 

 
2 

 
6  Д. 

Промежуточная аттестация       Зачет  

 Всего: 72/2 10  22  40  

Очно-заочная форма обучения 

Тема 1 
 Кадровая политика как 

социальное явление.  
4 2 

 
- 

 
2 О 

Тема 2 

 Концептуальные осно-

вы государственной 

кадровой политики: по-

нятие, принципы и ме-

ханизмы реализации. 

10 2 

 

2 

 

6 О, КР 

Тема 3 

Специфика региональ-

ной и муниципальной 

кадровой политики в 

Российской Федерации. 

8 - 

 

2 

 

6 Д 



№ п/п Наименование тем  

Объем дисциплины, час. 

Форма 

текущего  

контроля успе-

ваемости4, про-

межуточной 

аттестации 

Всего 

Контактная работа 

обучающихся с препо-

давателем 

по видам учебных заня-

тий 

СР 

Л ЛР ПЗ 
КС

Р 

Тема 4 

Кадровая политика ор-

ганизации: понятие, 

сущность, структура.                                                                                                         
10 2 

 

2 

 

6 Д 

Тема 5 

Методика и технологии 

разработка концепции 

кадровой политики ор-

ганизации. 

8 - 

 

2 

 

6 Д, СЗ 

Тема 6  

Теоретические основы и  

нормативно-правовая 

база кадрового аудита. 

Организация как объект 

кадрового аудита.  

10 2 

 

2 

 

6 О, КР 

Тема 7 

Основные направления 

кадрового аудита: тех-

нологии, методы. 

8 - 

 

2 

 

6 Д, СЗ 

Тема 8 

Организационно-

кадровый аудит: кон-

цепция, структура, ре-

зультат.  

8 - 

 

2 

 

6 Д, КР 

Тема 9 
Аудит работы служб 

управления персоналом.  
6 - 

 
2 

 
4  Д. 

Промежуточная аттестация       Зачет 

Всего: 72/2 8  16  48  

Заочная форма обучения 

Тема 1 
 Кадровая политика как 

социальное явление.  
7 1  -  6 О 

Тема 2 

 Концептуальные осно-

вы государственной 

кадровой политики: по-

нятие, принципы и ме-

ханизмы реализации. 

7 1 

 

- 

 

6 О 

Тема 3 

Специфика региональ-

ной и муниципальной 

кадровой политики в 

Российской Федерации. 

8 - 

 

2 

 

6 Д 

Тема 4 

Кадровая политика ор-

ганизации: понятие, 

сущность, структура.                                                                                                         

7 - 

 

1 

 

6 Д 

Тема 5 

Методика и технологии 

разработка концепции 

кадровой политики ор-

ганизации. 

7 - 

 

1 

 

6 Д, СЗ 



№ п/п Наименование тем  

Объем дисциплины, час. 

Форма 

текущего  

контроля успе-

ваемости4, про-

межуточной 

аттестации 

Всего 

Контактная работа 

обучающихся с препо-

давателем 

по видам учебных заня-

тий 

СР 

Л ЛР ПЗ 
КС

Р 

Тема 6  

Теоретические основы и  

нормативно-правовая 

база кадрового аудита. 

Организация как объект 

кадрового аудита.  

10 2 

 

- 

 

8 О 

Тема 7 

Основные направления 

кадрового аудита: 

направления, техноло-

гии, методы. 

8 - 

 

2 

 

6 Д, СЗ 

Тема 8 

Организационно-

кадровый аудит: кон-

цепция, структура, ре-

зультат.  

7 - 

 

1 

 

6 Д. 

Тема 9 
Аудит работы служб 

управления персоналом.  
7 - 

 
1 

 
6  Д. 

Промежуточная аттестация 4    4  Зачет 

Всего: 72/2 4  8 4 56  
 

Примечание: 1 – формы текущего контроля успеваемости: опрос (О),   доклад (Д), ситуационные задачи 

(СЗ). 

 

 

Содержание дисциплины (модуля) 

 

Тема 1. «Кадровая политика как социальное явление».  

 

Социальная детерминированность кадровой политики. Структура и многоуровне-

вый характер кадровой политики. Профессионально-деятельностная природа кадровой 

политики. Кадровая политика как составная часть внутренней и внешней политики госу-

дарства, важное звено и инструмент государственного управления.  

Взаимосвязь социальной политики, политики занятости и кадровой политики. 

Функциональная роль социальной и кадровой политики. Факторы гуманизации социаль-

ной политики. Социальный капитал, социальный и профессиональный потенциал органи-

зации. Человеческий потенциал и его основные характеристики: общая и профессиональ-

ная трудоспособность. Индекс развития человеческого потенциала. Стратегии управления 

человеческим потенциалом. 

 

Тема 2. «Концептуальные основы государственной кадровой политики: понятие, 

принципы и механизмы реализации». 

 

Сущность и структура государственной кадровой политики. Социальная база и 

функции государственной кадровой политики. Структура субъектов государственной кад-

ровой политики. Народ как первосубъект государственной кадровой политики Российской 

Федерации. Многоуровневый характер государственной кадровой политики. Конституци-

онные основы государственной кадровой политики. Полномочия субъектов государствен-



ной кадровой политики: Президента, Федерального Собрания (Совета Федерации, Госу-

дарственной Думы), Правительства, высших органов судебной власти, федеральных орга-

нов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Феде-

рации. 

Институты гражданского общества (политические партии, общественные объеди-

нения и организации) как локальные субъекты государственной кадровой политики.  

Объекты и основные направления государственной кадровой политики. Концеп-

ция государственной кадровой политики Российской Федерации. Структура концепции 

государственной кадровой политики Российской Федерации, ее место в теории и практике 

кадровой политики. Содержание основных компонентов и социальные функции концеп-

ции государственной кадровой политики Российской Федерации. 

Принципы как исходные правила, компонент теории и практики формирования и 

реализации кадровой политики. Место и роль принципов в системе государственной кад-

ровой политики, в определении ее содержания и направленности.  

Механизмы реализации государственной кадровой политики, их сущность и 

структура. Базовые механизмы государственной кадровой политики: нормативно-

правовые, организационные, технологические, учебно-методические, информационные, 

финансово-экономические.  

Специфические механизмы реализации государственной кадровой политики. Гос-

ударственные механизмы защиты общества и государства от непрофессионализма. Роль 

государства в защите интересов граждан, занятых в профессиональных видах трудовой 

деятельности. 

Соотношение принципов, механизмов и технологий реализации государственной 

кадровой политики. 

 

Тема 3. «Специфика региональной и муниципальной кадровой политики в Россий-

ской Федерации».  
 

 

Цели, задачи и приоритеты кадровой политики в системе государственной служ-

бы Российской Федерации. Принципы и механизмы реализации кадровой политики в си-

стеме государственной службы. Кадровая политика государственного органа. 

Теоретико-методологические основы региональной кадровой политики, ее сущ-

ность и основные черты. Структура региональной кадровой политики, система методов ее 

формирования и реализации. Характеристика факторов, обусловливающих содержание 

региональной кадровой политики. Операциональный характер формирования региональ-

ной кадровой политики. 

Классификация региональных концепций кадровой политики. Региональная прак-

тика придания официального статуса концептуальным документам по кадровой политике. 

Динамика содержания региональной кадровой политики в процессе реализации 

административной реформы. Проблемы взаимодействия субъектов региональной кадро-

вой политики. 

Роль и значение кадрового обеспечения местного самоуправления. Цель, задачи 

и содержание муниципальной кадровой политики.  

Взаимосвязь государственной, региональной и муниципальной кадровой поли-

тики. Структура нормативной правовых основ муниципальной кадровой политики.  

Субъекты и объекты муниципальной кадровой политики. Основные направле-

ния, особенности и технологии реализации муниципальной кадровой политики.  

Методика исследования кадрового потенциала муниципального образования. 

Особенности кадровой политики на муниципальной службе. Государственные требования 

к кадрам муниципальной службы. 

 



Тема 4. «Кадровая политика организации: понятие, сущность, структура».    

 

Теоретические основы кадровой политики организации. Влияние внешней и внут-

ренней среды организации на процессы разработки и реализации ее кадровой политики. 

Содержание, цели, принципы и функции кадровой политики организации, ее субъекты и 

объекты.  

Основополагающие принципы кадровой политики организации. Основные виды 

кадровой политики организации, проблемы ее типологизации. Кадровая политика и кад-

ровая работа в организации. Особенности кадровой политики организации в зависимости 

от стадий ее развития. Кадровые риски и кадровая безопасность организации и механизмы 

ее обеспечения. 

Формы объективации кадровой политики организации: концептуальная, норма-

тивно-правовая, кодифицированная, стандартизированная, комбинированная. 

 

Тема 5. «Методика и технологии разработка концепции кадровой политики 

организации». 

 

Особенности кадровой политики организации в зависимости от стадий ее разви-

тия. Кадровые риски и кадровая безопасность организации и механизмы ее обеспечения. 

Формы объективации кадровой политики организации: концептуальная, нормативно-

правовая, кодифицированная, стандартизированная, комбинированная. 

Методология и методика разработки концепции кадровой политики организации. 

Основные этапы разработки концепции кадровой политики организации.  

Анализ состояния кадрового потенциала организации и выявление тенденций его 

развития. Определение целей, задач, приоритетов и основных направлений кадровой по-

литики.  

Формулирование принципов кадровой политики организации. Формирование ме-

ханизмов реализации кадровой политики: нормативно-правовых, организационных, тех-

нологических и других. 

 Практика отбора ресурсов, средств, методов, группировка исполнителей в про-

цессе подготовки концепции кадровой политики. 

 

 

Тема 6. «Теоретические основы и  нормативно-правовая база кадрового аудита. Ор-

ганизация как объект кадрового аудита». 

 

Понятие кадрового аудита персонала. Предмет и объекты изучения, их актуаль-

ность и значимость в условиях рыночной экономике. Цели, задачи и содержание дисци-

плины.  

Сущность и содержание кадрового аудита. Отечественный и зарубежный опыт. 

Необходимость кадрового аудита в различных условиях развития бизнеса: при перестрой-

ке системы управления бизнесом с целью повышения финансовых и производственных 

показателей, подготовке к слиянию или поглощению, централизации или децентрализа-

ции менеджмента в целом или по отдельным направлениям деятельности.  

 

Тема 7. «Основные направления кадрового аудита: направления, технологии, мето-

ды». 

Понятие аудит, аудиторская деятельность, аудитор. Цели и задачи. Направления 

аудита: финансовый, управленческий, государственный, кадровый; их сущность и осо-

бенности. Классификация аудиторской и консультационной деятельности.  



Внешний и внутренний аудит: основные характеристики, достоинства и недостат-

ки. Принципы и методы организации и проведения аудита. Организация  как объект ауди-

та. 

 

Тема 8. «Организационно-кадровый аудит: концепция, структура, результат». 

 

Понятие организации, ее основные элементы. Атрибуты организации: видение, 

миссия, цели и задачи, стратегия, планирование деятельности. Организационная культура, 

стадии  и жизненный цикл организации.  

Организационная структура и внутренние связи. Оценка соответствия организа-

ционной структуры стратегии организации. Построение и анализ различных вариантов 

моделей организации. Кадровая политика. Трудовой потенциал. Основные направления и 

уровни управления персоналом организации, эффективность деятельности организации. 

Анализ этапа развития организации, существующих возможностей и потенциала.  

Определение перспективных целей и развития. Анализ существующей системы 

управления и структуры организации. 

 

Тема 9. «Аудит работы служб управления персоналом». 

 

Сущность, цели и задачи аудита работы служб управления персоналом. Анализ 

важнейших направлений деятельности служб управления персоналом. Критерии, методы 

и инструментарий оценки эффективности работы кадровых служб. Уровни аудита служб 

управления персоналом: стратегический, управленческий, операционный.  

 Основные направления анализа качества управления персоналом организации. 

Анализ кадровой политики, оценка качества основных документов, регламентирующих 

работу персонала, диагностика трудовых показателей, оценка основных элементов орга-

низационной культуры. Анализ показателей, характеризующих качество управления пер-

сонала. 

Оценка текучести кадров, анализ жалоб (недовольств), наем и отбор персонала, 

профессиональное продвижение и деловая карьера, мотивация и стимулирование, трудо-

вые отношения в коллективе.   

Оценка эффективности работы службы управления персоналом. Внедрение инно-

вационных моделей управления персоналом. 

 

 

4. Фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) 

 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации. 

4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Кадровая политика и кадровый аудит организа-

ции»  используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

- при проведении занятий лекционного типа: опрос. 

- при проведении практических занятий: опро, ситуационная задача, доклад.  

4.1.2. Промежуточная аттестация проводится в форме зачёта. 

 
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости. 

 

Вопросы для опроса на занятиях. 

 

Тема 1.  

Лекция: «Кадровая политика как социальное явление». 

Вопросы для опроса: 



1.Основные понятия теории кадровой политики: «кадры», «персонал», «кадровый потен-

циал», «профессиональный потенциал общества», «кадровая политика», «управление пер-

соналом», «кадровые технологии» и др..  

2. Структура и многоуровневый характер кадровой политики. Профессионально-

деятельностная природа кадровой политики.  

3. Взаимосвязь социальной политики, политики занятости и кадровой политики.  

4. Социальная сущность кадровой политики.  

  5. Структура и характеристика субъектов и объектов кадровой политики: институцио-

нальные, коллегиальные (коллективные), индивидуальные. 

Тема 2.  

Лекция: «Концептуальные основы государственной кадровой политики: понятие, 

принципы и механизмы реализации». 

Вопросы для опроса: 

1. Сущность и структура государственной кадровой политики. Социальная база и функ-

ции государственной кадровой политики.  

2. Структура субъектов государственной кадровой политики.  

3. Институты гражданского общества (политические партии, общественные объединения 

и организации) как локальные субъекты государственной кадровой политики.  

4. Объекты и основные направления государственной кадровой политики. Концепция 

государственной кадровой политики Российской Федерации.  

5. Принципы как исходные правила, компонент теории и практики формирования и реа-

лизации кадровой политики. 

6. Механизмы реализации государственной кадровой политики, их сущность и структура. 

 

Примерные темы для написания контрольных работ 

1. Кадровая политика как социальное явление и как инструмент управления.  

2. Государственная кадровая политика: концептуальные основы. 

3.  Принципы формирования и реализации государственной кадровой политики. 

4. Нормативно-правовой механизм формирования и реализации кадровой политики. 

5. Организационный механизм реализации кадровой политики. 

6. Технологический механизм реализации кадровой политики. 

7. Субъекты государственной кадровой политики. 

8. Общая характеристика объектов государственной кадровой политики. 

9.  Многоуровневый характер государственной кадровой политики.  

10.  Кадровая политика государственного органа. 

11.  Цели, задачи и содержание кадровой политики в системе государственной службы 

РФ. 

12.  Критерии эффективности и результативности государственного  управления. 

13.  Показатели эффективности и результативности государственного управления. 

14.  Региональная кадровая политика. 

15.  Муниципальная кадровая политика. 

16.  Механизмы реализации кадровой политики в системе государственной службы. 

17.  Кадровая политика организации: сущность, структура и содержание. 

18.  Методы и технологии формирования кадровой политики кадровой политики органи-

зации. 

19.   Анализ динамики кадровых процессов в государственных органах. 

20.  Кадровые процессы как объект кадровой политики. 

21.  Сущность и содержание кадровых отношений.  

 

Тема 3.  

Семинар: «Специфика региональной и муниципальной кадровой политики в Рос-

сийской Федерации».  



Темы для доклада: 

1. Теоретико-методологические основы региональной кадровой политики, ее сущ-

ность и основные черты.  

2. Структура региональной кадровой политики, система методов ее формирования и 

реализации.  

3. Характеристика факторов, обусловливающих содержание региональной кадровой 

политики. Операциональный характер формирования региональной кадровой по-

литики. 

4. Классификация региональных концепций кадровой политики. Региональная прак-

тика придания официального статуса концептуальным документам по кадровой 

политике. 

5. Цель, задачи и содержание муниципальной кадровой политики. Взаимосвязь госу-

дарственной, региональной и муниципальной кадровой политики.  

6. Основные направления, особенности и технологии реализации муниципальной 

кадровой политики. 

Тема 4. 

Семинар: «Кадровая политика организации: понятие, сущность, структура».    

Темы для доклада: 

1. Теоретические основы кадровой политики организации.  

2. Содержание, цели, принципы и функции кадровой политики организации, ее субъ-

екты и объекты.  

3. Основополагающие принципы кадровой политики организации.  

Тема 5. 

Семинар: «Методика и технологии разработка концепции кадровой политики орга-

низации». 

Темы для доклада: 

1. Основополагающие направления и принципы формирования кадровой политики ор-

ганизации.  

2. Основные виды кадровой политики организации, проблемы ее типологизации. 

3. Формы объективации кадровой политики организации: концептуальная, нормативно-

правовая, кодифицированная, стандартизированная, комбинированная. 

 

Ситуационная задача: « Коррекция кадровой политики организации при измене-

нии условий внешней, промежуточной, внутренней среды функционирования орга-

низации». 

- исследование влияния внешней, промежуточной и внутренней сред на содержание кад-

ровой политики организации. Изучение эффективности   применение различных кадро-

вых  технологий в условиях изменяющихся  экономических, социальных, политических 

и духовных отношений. Исследование изменений в кадровой политике на деятельность 

организации в целом. Моделирование достаточности внесенных изменений в деятель-

ность организации. Оценка эффективности в деятельность службы управления персона-

лом организации.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

Тема 6. 

Лекция: . «Теоретические основы и  нормативно-правовая база кадрового аудита. 

Организация как объект кадрового аудита». 

Вопросы для опроса: 

1. Понятие кадрового аудита персонала 

2. Сущность и содержание кадрового аудита. Отечественный и зарубежный опыт.  



3. Аудит как форма диагностического исследования. Понятие аудит, аудиторская дея-

тельность, аудитор. Цели и задачи.  

4. Направления аудита: финансовый, управленческий, государственный, кадровый; их 

сущность и особенности. 

 

Примерные темы для написания контрольных работ 

1. Проблемы государственного регулирования кадровых процессов в условиях ры-

ночной экономики. 

2.  Современная отечественная система профессионального образования. 

3.  Кадровая политика организации как стратегия управления персоналом организа-

ции.  

4.  Общая характеристика состояния кадрового корпуса государственной граждан-

ской службы. 

5.  Характеристика и тенденции развития кадрового состава муниципальной службы. 

6.  Система факторов, определяющих содержание кадровой политики организации.  

7.  Политика профессионального развития государственных гражданских служащих. 

8.  Принципы кадровой политики организации. 

9.  Механизмы реализации кадровой политики организации. 

10.  История возникновения и развития аудита, экономические предпосылки. 

11.  Понятие «предмет аудита», «аудит», «аудитор», «суть аудита».  

12.  Основные принципы и направления аудиторской деятельности. 

13.  Виды аудита, достоинства и недостатки. 

14.  Аудит обязательный, инициативный, регулярный и разовый, особенности. 

15.  Основные уровни документов, составляющих правовую основу аудита и аудитор-

ской деятельности. 

16.  Характеристика видов юридических документов, содержащих правовые  основы 

аудиторской деятельности. 

17.  Основные стандарты проведения аудиторской проверки (характеристика). 

18.  Контроль и регулирование аудиторской деятельности в России. 

19.  Цель кадровой политики организации. 

20.  Сущность аудита персонала. 

21.  Цели и задачи кадрового аудита. 

22.  Объект и предмет аудита персонала. 

23.  Основные направления аудита персонала. 

24.  Основные уровни аудиторской проверки. 

25. Условия эффективности проведения аудита персонала 

 

 

Тема 7. 

Семинар: «Основные направления кадрового аудита: направления, технологии, ме-

тоды». 

Темы для доклада: 

1. Сущность и основные элементы аудита персонала и кадрового консультирования. Цели 

и задачи аудита персонала.  

2. Основные направления и виды аудита. Основные этапы и уровни аудиторской провер-

ки.  

3. Методологические подходы к аудиту персонала..  

4. Основные направления аудита. 

5. Исследовательские методы, подходы к проведению аудита персонала. Сравнительный 

подход. Экспертная оценка. Статистический подход. Подход соответствия.  МВО – под-

ход (управление по целям).  

6. Методика проведения аудита персонала 



 

Ситуационная задача: «Выработка и обоснование технического задания на проведе-

ние кадрового аудита». 

- исследование объективного состояния кадровых процессов и отношений в организации 

для принятия управленческого решения на проведение кадрового аудита; 

- обоснование цели и задач аудиторской проверки; 

- определение основных направлений и видов аудита. Обоснование этапов и уровней 

аудиторской проверки. 

- подбор исследовательских методов и обоснование их достаточности для достижения це-

ли кадрового аудита.  

- контроль за проведением проверки. 

- обсуждение результатов и рекомендаций. 

- составление плана проспекта  внедрения рекомендаций в кадровую                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 

Тема 8. 

Семинар: «Организационно-кадровый аудит: концепция, структура, результат». 

Темы для доклада: 

1. Цели и задачи, предмет организационно-кадрового аудита. Классификации типов и 

уровней, этапов проведения аудита.  

2. Структура проведения организационно-кадрового аудита.  

3. Аудит состояния кадрового планирования организации, уровни кадрового планирова-

ния, техника руководства организацией.  

4. Консультирование по вопросам стратегии управления человеческими ресурсами. 

Управление по целям. Управление по ценностям. 

5. Сущность, цели и задачи аудита численности, состава работников организации.  

6. Консультирование по вопросам движения персонала. Основные меры по стабилизации 

персонала 

 

Примерные темы для написания контрольных работ 

1. Методы и инструменты, используемые аудитором. 

2.  Источники  и пути получения внешней и внутренней информации об  организа-

ции. 

3.  Методика и инструментарии проведения контент-анализа. 

4.  Показатели аудита динамики персонала. 

5.  Анализ производительности и эффективности труда. 

6.  Анализ трудового потенциала и человеческого капитала организации. 

7.  Основные факторы, влияющие на численность работников. 

8.  Основные виды движения кадров в организации. 

9.  Основные критерии оценки эффективности кадровых служб. 

10.  Порядок проведения социального аудита в организации. 

11.  Порядок определения эффективности социально значимой деятельности  органи-

зации. 

12.  Документы, обязательные для ведения во всех организациях (перечень). 

13.  Документы, носящие рекомендательный характер (перечень). 

14.  Качественные и количественные результаты труда руководителей и     специали-

стов. 

15.  Общая структура аудиторного отчета оценки системы управления персоналом. 

16.  Анализ деятельности и основные функции кадрового подразделения. 

17.  Профессиональные требования для деятельности аудиторской фирмы. 

18.  Требования к сотрудникам аудиторской фирмы. 

19.  Оценка потенциальных и анализ реальных клиентов аудиторской фирмы. 

20.  Процедуры мониторинга аудиторской фирмы. 



 

 

Тема 9. 

Семинар: «Аудит работы служб управления персоналом». 

Темы для доклада: 

1. Сущность, цели и задачи аудита работы служб управления персоналом.  

2. Анализ важнейших направлений деятельности служб управления персоналом.  

3. Уровни аудита служб управления персоналом: стратегический, управленческий, опера-

ционный.  

4.  Основные направления анализа качества управления персоналом организации.  

5. Оценка эффективности работы службы управления персоналом. Внедрение инноваци-

онных моделей управления персоналом. 

 

 

 

4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации. 

 

24.3.1 Формируемые компетенции 

 

Код 

компе-

тенции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа 

освоения 

компетен-

ции 

Наименование этапа освоения ком-

петенции 

УК ОС-3 Способность крити-

чески оценивать и пере-

осмыслять накопленный 

опыт в собственной учеб-

но-профессиональной и 

профессиональной дея-

тельности 

 

УК ОС- 3.2  

 

способность самостоятельной объ-

ективной оценке накопленного 

опыта в профессиональной дея-

тельности;  

УК ОС-5  Способность рабо-

тать в коллективе в сфере 

своей профессиональной 

деятельности, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, конфессио-

нальные и культурные 

различия 

 

УК ОС-5.2 

 

Способность формулировать кол-

лективные цели и распределять от-

ветственность между исполнителя-

ми; 

 

 

 

 

Перечень вопросов для подготовки к промежуточной аттестации (зачёту). 

1. Кадровый потенциал России: понятие, состояние и тенденции развития. 

2. Кадровая политика как социальное явление и как инструмент управления.  

3. Государственная кадровая политика: концептуальные основы. 

4. Принципы формирования и реализации государственной кадровой политики. 

5. Нормативно-правовой механизм формирования и реализации кадровой политики. 

6. Организационный механизм реализации кадровой политики. 

7. Технологический механизм реализации кадровой политики. 



8. Субъекты государственной кадровой политики. 

9. Общая характеристика объектов государственной кадровой политики. 

10. Многоуровневый характер государственной кадровой политики.  

11. Кадровая политика государственного органа. 

12. Цели, задачи и содержание кадровой политики в системе государственной службы 

РФ. 

13. Критерии эффективности и результативности государственного  управления. 

14. Показатели эффективности и результативности государственного управления. 

15. Региональная кадровая политика. 

16. Муниципальная кадровая политика. 

17. Механизмы реализации кадровой политики в системе государственной службы. 

18. Кадровая политика организации: сущность, структура и содержание. 

19. Методы и технологии формирования кадровой политики кадровой политики органи-

зации. 

20. Анализ динамики кадровых процессов в государственных органах. 

21. Кадровые процессы как объект кадровой политики. 

22. Сущность и содержание кадровых отношений.  

23. Анализ состояния кадрового потенциала организации. 

24. Проблемы государственного регулирования кадровых процессов в условиях рыноч-

ной экономики. 

25. Современная отечественная система профессионального образования. 

26. Кадровая политика организации как стратегия управления персоналом организации.  

27. Общая характеристика состояния кадрового корпуса государственной гражданской 

службы. 

28. Характеристика и тенденции развития кадрового состава муниципальной службы. 

29. Система факторов, определяющих содержание кадровой политики организации.  

30. Политика профессионального развития государственных гражданских служащих. 

31. Принципы кадровой политики организации. 

32. Механизмы реализации кадровой политики организации. 

33. История возникновения и развития аудита, экономические предпосылки. 

34. Понятие «предмет аудита», «аудит», «аудитор», «суть аудита».  

35. Основные принципы и направления аудиторской деятельности. 

36. Виды аудита, достоинства и недостатки. 

37. Аудит обязательный, инициативный, регулярный и разовый, особенности. 

38. Основные уровни документов, составляющих правовую основу аудита и аудиторской 

деятельности. 

39. Характеристика видов юридических документов, содержащих правовые  основы 

аудиторской деятельности. 

40. Основные стандарты проведения аудиторской проверки (характеристика). 

41. Контроль и регулирование аудиторской деятельности в России. 

42. Цель кадровой политики организации. 

43. Сущность аудита персонала. 

44. Цели и задачи кадрового аудита. 

45. Объект и предмет аудита персонала. 

46. Основные направления аудита персонала. 

47. Основные уровни аудиторской проверки. 

48. Условия эффективности проведения аудита персонала. 

49. Методы и инструменты, используемые аудитором. 

50. Источники  и пути получения внешней и внутренней информации об  организации. 

51. Методика и инструментарии проведения контент-анализа. 

52. Показатели аудита динамики персонала. 

53. Анализ производительности и эффективности труда. 



54. Анализ трудового потенциала и человеческого капитала организации. 

55. Основные факторы, влияющие на численность работников. 

56. Основные виды движения кадров в организации. 

57. Основные критерии оценки эффективности кадровых служб. 

58. Порядок проведения социального аудита в организации. 

59. Порядок определения эффективности социально значимой деятельности  организа-

ции. 

60. Документы, обязательные для ведения во всех организациях (перечень). 

61. Документы, носящие рекомендательный характер (перечень). 

62. Качественные и количественные результаты труда руководителей и     специалистов. 

63. Общая структура аудиторного отчета оценки системы управления персоналом. 

64. Анализ деятельности и основные функции кадрового подразделения. 

65. Профессиональные требования для деятельности аудиторской фирмы. 

66. Требования к сотрудникам аудиторской фирмы. 

67. Оценка потенциальных и анализ реальных клиентов аудиторской фирмы. 

68. Процедуры мониторинга аудиторской фирмы. 

 

 

4.4. Методические материалы 
 

Оценивание обучающихся в процессе поэтапного освоения ими компетенций, фор-

мируемых данной дисциплиной осуществляется в форме экзамена, который предполагает 

оценивание  знаний с помощью собеседования по вопросам. 

К экзамену допускаются студенты, выполнившие все требования учебной программы, 

выполнившие в установленные сроки все виды заданий и работ, не имеющим задолжен-

ностей по итогам текущего контроля успеваемости. 

Подготовка к экзамену предусматривает устное повторение пройденного учебного 

материала по дисциплине (с использованием конспектов, учебных пособий, дополнитель-

ной литературы), а также дополнительное конспектирование этих источников по перечню 

вопросов, выносимых на зачет. 

Зачет принимает лектор. Зачет проводится в устной форме по вопросам.  

Знания, умения, действия обучающегося на зачете оцениваются как «зачтено» или 

«незачтено». 

 

 

Оценка обучаемых на зачёте. 

 

Оценка  Критерии оценки Результаты обучения 



«зачтено»   

 

 умеет диагностиро-

вать и анализировать 

личностный и про-

фессиональный по-

тенциалы; 

 умеет формулиро-

вать коллективные 

цели и распределять 

ответственность 

между исполнителя-

ми;  

 умеет формировать 

кадровую политику 

организации с учетом 

культурных, ре-

лигиозных и иных 

особенностей; 

 умеет использовать в 

своей деятельности 

различные формы ор-

ганизации ко-

мандной работы; 

УК ОС- 3.2  

 следующими умениями: 

• использовать открытые обуча-

ющие программы; 

• проводить самоанализ; 

• всесторонне рассматривать 

предмет изучения с целью детального 

проникновения в его суть; 

• анализировать и синтезировать 

получаемую информацию для точной 

ориентации в предмете изучения; 

• диагностировать и анализиро-

вать личностный и профессиональный 

потенциалы; 

• использовать современные тех-

нологии самосовершенствования. 

УК ОС-5.2 

 следующими умениями: 

• формулировать коллективные 

цели и распределять ответственность 

между исполнителями;  

• обеспечения кадровой политики 

организации с учетом культурных, ре-

лигиозных и иных особенностей; 

• принимать взвешенные реше-

ния, убеждать в целесообразности этих 

решений и воплощать решения в 

жизнь, оценивать последствия испол-

нения решений; 

• использовать в своей деятельно-

сти различные формы организации ко-

мандной работы; 

«незачтено» / 

«неудовлетво-

рительно» 

Не умеет: 

 диагностировать и 

анализировать 

личностный и 

профессиональный 

потенциалы; 

 формулировать 

коллективные цели и 

распределять 

ответственность 

между 

исполнителями;  

 формировать 

кадровую политику 

организации с учетом 

культурных, ре-

лигиозных и иных 

особенностей; 

использовать в своей 

деятельности различные 

формы организации ко-

мандной работы; 

 

. 

Опрос. 

Опрос проводится по темам 1, 2, 6 и реализуется на основе разноуровневых задач и 

заданий: 

а) репродуктивного уровня, позволяющие оценить и диагностировать  знание фак-

тического материала (базовые понятия, алгоритмы, факты) и умение правильно использо-



вать специальные термины и понятия, узнавание объектов изучения в рамках определен-

ного раздела дисциплины. 

Разные задания этого уровня оцениваются на основании следующих критериев: 

– точность воспроизведения учебного материала (воспроизведение  терминов, ал-

горитмов, методик, правил, фактов и т.п.); 

– точность в описании фактов, явлений, процессов с использованием терминоло-

гии; 

– точность различения и выделения изученных материалов;  

б) реконструктивного уровня, позволяющие оценить и диагностировать умения 

синтезировать, анализировать, обобщать фактический и теоретический материал с форму-

лированием конкретных выводов, установлением причинно-следственных связей; 

Критерием оценки является: 

– продемонстрирована способность анализировать и обобщать информацию; 

– продемонстрирована способность синтезировать на основе данных новую ин-

формацию; 

– сделаны обоснованные выводы на основе интерпретации информации, разъясне-

ния; 

– установлены причинно-следственные связи, выявлены закономерности;  

в) творческого уровня, позволяющие оценить и диагностировать умения интегри-

ровать знания различных областей, аргументировать собственную точку зрения.  

Критерии оценки: 

– продемонстрирована способность оценивать, делать заключения с учетом внут-

ренних условий или внешних критериев; 

– продемонстрирован междисциплинарный подход к решению задачи, осуществле-

на интеграция знаний из разных научных областей; 

– сформулированы критерии для оценки, создана система доказательств, убеди-

тельно аргументирующая выводы, положенные в основу решения задачи. 

 

Оценка «5»  Задание выполнено полностью 

Оценка «4» Задание выполнено с незначительными по-

грешностями 

Оценка «3» Обнаруживает знание и понимание боль-

шей части задания 
 

При оценке доклада используются следующие критерии (каждый критерий - 1 

балл): 

– соответствие выступления теме, поставленным целям и задачам;  

– проблемность / актуальность; 

– новизна / оригинальность полученных результатов; 

– глубина / полнота рассмотрения темы; 

– доказательная база / аргументированность / убедительность / обоснованность выводов; 

– логичность / структурированность / целостность выступления; 

– речевая культура (стиль  изложения, ясность, четкость, лаконичность, красота языка, 

учет аудитории, эмоциональный рисунок речи, доходчивость, пунктуальность, невербаль-

ное сопровождение, оживление речи афоризмами, примерами, цитатами и т.д.); 

– используются ссылки на информационные ресурсы (сайты, литература); 

– наглядность / презентабельность (если требуется); 

– самостоятельность суждений / владение материалом / компетентность. 

 

Оценка «5»  Доклад соответствует всем критериям 

Оценка «4»  Доклад выполнен с незначительными по-

грешностями 



Оценка «3»  Доклад соответствует большей части кри-

териев оценки 

 

Общая оценка за доклад учитывает также его презентацию, и ответы на вопросы. 
 

Критерии оценки текста контрольной работы и её защиты. 

- актуальность и прикладная значимость; 

- информационная достаточность; 

- соответствие материала теме и плану; 

- стиль и язык изложения (целесообразное использование терминологии, пояснение новых 

понятий, лаконичность, логичность, правильность применения и оформления цитат и др.); 

- наличие выраженной собственной позиции; 

- оформление; 

- адекватность и количество использованных источников (7 – 10); 

- владение материалом; 

- наличие и качество презентационного материала; 

- полнота и качество ответов на вопросы. 

 

Оценка «5»  Контрольная работа соответствует всем 

критериям 

Оценка «4»  Контрольная работа выполнена с незначи-

тельными погрешностями 

Оценка «3»  Контрольная работа соответствует большей 

части критериев оценки 

 

 

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 
 

Цель методических рекомендаций - обеспечить студенту оптимальную организа-

цию процесса изучения дисциплины, а также выполнения различных форм самостоятель-

ной работы. 

Студентам необходимо ознакомиться: с содержанием рабочей программы дисци-

плины, с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими дисциплинами образова-

тельной программы, методическими разработками по данной дисциплине, имеющимся на 

образовательном портале и сайте кафедры, с графиком консультаций преподавателей ка-

федры. 

Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям (теоретический курс). 

Изучение дисциплины требует систематического и последовательного накопления 

знаний, следовательно, пропуски отдельных тем не позволяют глубоко освоить предмет. 

Именно поэтому контроль над систематической работой студентов всегда находится в 

центре внимания кафедры. 

Студентам необходимо: 

- перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины, что поз-

волит сэкономить время на записывание темы лекции, ее основных вопросов, рекоменду-

емой литературы; 

- на отдельные лекции приносить соответствующий материал на бумажных носи-

телях, представленный лектором на портале или присланный на «электронный почтовый 

ящик группы» (таблицы, графики, схемы). Данный материал будет охарактеризован, про-

комментирован, дополнен непосредственно на лекции; 

- перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту материал преды-

дущей лекции. При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным 



литературным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось, то обратитесь 

к лектору (по графику его консультаций) или к преподавателю на практических занятиях. 

Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям. 

Студентам следует: 

- приносить с собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному 

занятию; 

- до очередного практического занятия по рекомендованным литературным источ-

никам проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия и отработать 

задания, определённые для подготовки к практическому занятию; 

- при подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не 

только лекции, учебную литературу, но и нормативно-правовые акты и материалы право-

применительной практики; 

- теоретический материал следует соотносить с правовыми нормами, так как в них 

могут быть внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной лите-

ратуре; 

- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему за-

труднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельно-

го решения; 

- в ходе практического занятия давать конкретные, четкие ответы по существу во-

просов; 

- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстриро-

вать понимание проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обра-

щаться к преподавателю. 

Методические рекомендации по подготовке доклада. 

Одной из форм самостоятельной работы студента является подготовка научного 

доклада, для обсуждения его на практическом (семинарском) занятии по темам 1, 2, 4. 

Цель научного доклада - развитие у студентов навыков аналитической работы с 

научной литературой, анализа дискуссионных научных позиций, аргументации собствен-

ных взглядов. Подготовка научных докладов также развивает творческий потенциал сту-

дентов. 

Научный доклад готовится под руководством преподавателя, который ведет прак-

тические (семинарские) занятия. 

Рекомендации студенту: 

- перед началом работы по написанию научного доклада согласовать с преподава-

телем тему, структуру, литературу, а также обсудить ключевые вопросы, которые следует 

раскрыть в докладе; 

- представить доклад научному руководителю в письменной форме; 

- выступить на семинарском занятии с 10-минутной презентацией своего научного 

доклада, ответить на вопросы студентов группы. 

Требования: 

- к оформлению научного доклада: шрифт – Times New Roman, размер шрифта - 14, 

межстрочный интервал - 1,5, размер полей - 2,5 см, отступ в начале абзаца - 1,25 см, фор-

матирование по ширине); листы доклада скреплены скоросшивателем. На титульном ли-

сте указывается наименование учебного заведения, название кафедры, наименование дис-

циплины, тема доклада, ФИО студента; 

- к структуре доклада - оглавление, введение (указывается актуальность, цель и за-

дачи), основная часть, выводы автора, список литературы (не менее 5 позиций). Объем 

согласовывается с преподавателей. В конце работы ставится дата ее выполнения и под-

пись студента, выполнившего работу. 

 

Методические рекомендации по подготовке, написанию и оформлению кон-

трольной работы 



Выполнение контрольной работы проводится по темам 2,3,4,5,6,7,8,9 с целью фор-

мирования общепрофессиональных компетенций и способностей к научно-

исследовательской работе, позволяющих: 

- осуществлять поиск и использование информации (в том числе справочной, нор-

мативной и правовой), сбор данных с применением современных информационных тех-

нологий, необходимых для решения профессиональных задач; 

- выбирать инструментальные средства для обработки данных в соответствии с по-

ставленной задачей, применяя современный математический и статистический аппарат, 

программные продукты; 

- анализировать результаты расчетов, используя современные методы интерпрета-

ции данных, обосновывать полученные выводы. 

Темы контрольных работ предлагаются студентам на выбор. Студент имеет право 

выбрать одну из заявленных тем или тема контрольной работы может быть предложена 

студентом при условии обоснования им ее целесообразности. 

Контрольная работа должна содержать:  

- введение, в котором обосновывается актуальность темы, формулируются цели и 

задачи работы; 

- основную часть, в которой раскрывается содержание исследуемой проблемы;  

- заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно практи-

ческого применения материалов работы; 

- список используемых источников и интернет-ресурсов;  

Общий объем контрольной работы  до 10 страниц.  

Работа оформляются 14 шрифтом Times New Roman через 1,5 межстрочный интер-

вал, выравнивание текста - по ширине страницы. 

Иллюстрации (графики, схемы, диаграммы) следует располагать непосредственно 

после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все 

иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Иллюстрации следует нумеровать араб-

скими цифрами сквозной нумерацией.  

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 

Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, 

кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного от-

ступа в одну строку с ее номером. Таблицу следует располагать непосредственно после 

текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы 

должны быть ссылки в тексте. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее 

номера. 

Нумерация страниц документа должна быть сквозная. 

В тексте документа не допускается:  

- применять обороты разговорной речи;  

- применять произвольные словообразования;  

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфогра-

фии;  

Оформление библиографии производится в соответствии с ГОСТ. Список исполь-

зованных источников, как правило, содержит сплошную нумерацию. 
 

Методические рекомендации по выполнению различных форм самостоятель-

ных домашних заданий. 

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода 

заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дис-

циплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий 

для самостоятельной работы. 

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие 

требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установлен-

ный срок, а также соответствовать установленным требованиям по оформлению. 



Студентам следует: 

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД; 

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для самостоятель-

ного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях неясные вопросы; 

- использовать при подготовке методические разработки кафедры по написанию 

рефератов, эссе, контрольных работ; 

- при подготовке к промежуточному контролю параллельно прорабатывать соот-

ветствующие теоретические и практические разделы дисциплины, фиксируя неясные мо-

менты для их обсуждения на плановой консультации. 

Методические рекомендации по работе с литературой. 

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к семинарскому заня-

тию, написание эссе, контрольной работы, доклада и т.п.) начинается с изучения соответ-

ствующей литературы как в библиотеке, так и дома. 

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная литера-

тура. 

Основная литература - это учебники и учебные пособия. 

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных трудов, жур-

нальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии, интернет ресурсы. 

Рекомендации студенту: 

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно просмотреть. В 

книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-справочным аппаратом, прочитать 

аннотацию и предисловие. Целесообразно ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таб-

лицы, диаграммы, приложения. Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, ка-

кие главы следует читать внимательно, а какие прочитать быстро; 

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые позиции можно 

выделять маркером или делать пометки на полях. При работе с Интернет-источником це-

лесообразно также выделять важную информацию; 

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то целесообразно 

записывать номера страниц, которые привлекли внимание. Позже следует возвратиться к 

ним, перечитать или переписать нужную информацию. Физическое действие по записы-

ванию помогает прочно заложить данную информацию в «банк памяти». 

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой: 

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания научной работы. 

Целью является не переписывание произведения, а выявление его логики, системы дока-

зательств, основных выводов. Хороший конспект должен сочетать полноту изложения с 

краткостью. 

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно указывает-

ся страница источника. 

Тезисы - концентрированное изложение основных положений прочитанного мате-

риала. 

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной работы.  

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее концептуальные итоги. 

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и усвоению изучаемого 

материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного изложения в письменной форме 

тех или иных теоретических вопросов. 

 
 

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети "Ин-

тернет", включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине (модулю) 
 

6.1. Основная литература. 



1. Вечер Л.С. Государственная кадровая политика и государственная служба [Элек-

тронный ресурс]: учебное пособие/ Вечер Л.С.— Электрон. текстовые данные.— Минск: 

Вышэйшая школа, 2013.— 352 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/35479.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Кадровая политика и кадровый аудит организаций [Электронный ресурс]: учебное 

пособие/ — Электрон. текстовые данные.— Ставрополь: Ставропольский государствен-

ный аграрный университет, 2014.— 168 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/47307.html.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Магеря Л.Ф. Управление надежностью кадровой системы предприятий [Электрон-

ный ресурс]/ Магеря Л.Ф., Владимиров В.Н., Бадалов В.В.— Электрон. текстовые дан-

ные.— СПб.: Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого, 

2013.— 164 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/43978.html.— ЭБС «IPRbooks»  

6.2. Дополнительная литература. 

 

1. Черепанов В.В. Основы государственной службы и кадровой политики [Электрон-

ный ресурс]: учебник для студентов/ Черепанов В.В.— Электрон. текстовые данные.— 

М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 679 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/8107.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Гусятникова Д.Е. Кадровый учет с нуля (2-е издание) [Электронный ресурс]: прак-

тическое пособие/ Гусятникова Д.Е.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 

Ай Пи Эр Медиа, 2012.— 217 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/5969.html.— 

ЭБС «IPRbooks»  

6.3. Нормативные правовые документы. 

1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 

12.12.1993г (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках 

к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008г. № 6-ФКЗ и от 30.12.2008г. № 7-

ФКЗ) // Российская газета, 2009г. № 7 - от 21января. 

2. Европейская хартия местного самоуправления принята в Страсбурге 15.10.1985г., 

ратифицированная Федеральным законом от 11.04.1998г. № 55-ФЗ «О ратификации Евро-

пейской хартии местного самоуправления» // СЗ РФ. 1998г. № 15. Ст. 1695. 

3. Федеральный конституционный закон от 17.12.1997г. № 2-ФКЗ «О Правительстве 

Российской Федерации» (в ред. от от 07.05.2013 N 3-ФКЗ) // СЗ РФ. 1997г. № 51. Ст. 5712; 

Ст. 3984; 2013. N 19. Ст. 2294. 

4. Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998г. № 145-ФЗ (ред. от 

06.04.2011г. № 68-ФЗ) // СЗ РФ.1998г. № 31. Ст. 3823; 2011г. № 15. Ст. 2041. 

5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ 

(ред. от 06.04.201г. № 65-ФЗ) // СЗ РФ.1994г. № 32. Ст. 3301; 2011г. № 15. Ст. 2038. 

6. Федеральный закон от 07.02.2011г. № 3-ФЗ «О полиции» (в ред. от 21.11.2011г. № 

329-ФЗ) // СЗ РФ. 2011г. № 7. Ст. 900; 2011г. № 27. Ст. 3880; 2011г. № 48. Ст. 6730. 

7. Федеральный закон от 11.07.2001г. № 95-ФЗ «О политических партиях» (в ред. от 

04.06.2010г. № 116-ФЗ) // СЗ РФ. 2001г. № 29. Ст. 2950; 2002г. № 12. Ст. 1093; 2009г. № 

29. Ст. 3633; 2010г. № 23. Ст. 2798. 

8. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 28.09.2010г. № 243-ФЗ) 

19.06.2004г. № 53-ФЗ, с изм. и доп. от 07.05.2009г. № 90-ФЗ) // СЗ РФ. 2003г. № 40. Ст. 

3822; 2004г. № 25. Ст. 2484; 2009г. № 19, Ст. 2280; 2010г. № 40. Ст. 4969. 

9. Федеральный закон от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации» (в ред. от 02.02.2006г. № 19-ФЗ, с изм. и доп. от 



18.07.2009г. № 187-ФЗ) // СЗ РФ. 2004г. № 31. Ст. 3215; 2006г. № 6. Ст. 636; 2009г. № 29. 

Ст. 3624. 

10. Указ Президента РФ от 10.06.1994г. № 1185 «Об обеспечении взаимодей-

ствия Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации» (ред. 

от 26.11.2001г) // СЗ РФ. 1994г. № 7. Ст. 697; 2001г. № 49. Ст. 4611. 

11. Указ Президента РФ от 28.07.2007г. № 825 (в ред. от 28.04.2008г. № 606) 

«Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Рос-

сийской Федерации» // СЗ РФ. 2007г. № 27. Ст. 3256; 2008г. № 18. Ст. 2002. 

 

6.4. Интернет-ресурсы. 

1. www.government.ru – интернет-портал Правительства Российской Федерации. 

2. www.minzdravsoc.ru – официальный сайт Министерства здравоохранения и соци-

ального развития. 

3. www.minregion.ru – официальный сайт Министерства регионального развития. 

4. www.gks.ru – официальный сайт Федеральной службы государственной статисти-

ки. 

5. http://www.economy.gov.ru/minec/main - официальный сайт Министерства эконо-

мического развития РФ. 

6. www.minregion.ru – официальный сайт Министерства регионального развития РФ. 

 

 

7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное 

обеспечение и информационные справочные системы 

1. Специализированные залы для проведения лекций и аудитории для проведения семи-

нарских и практических занятий с использованием мультимедийного оборудования и воз-

можностью прямого выхода в сеть Интернет. 

2. Специализированная мебель и орг. средства: аудитории и компьютерные классы, обо-

рудованные посадочными местами. 

3. Технические средства обучения: Персональные компьютеры; компьютерные проекто-

ры; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр видеофайлов 

в форматах AVI, MPEG-4, DivX, RMVB, WMV. 

4. Лицензионные электронные ресурсы: Windows, Microsoft Office (Excel, InfoPath, Power-

Point, Publisher, Word). 

5. Информационные справочные и поисковые системы «Консультант Плюс», «Гарант». 

 

 


