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В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы: 
 

на уровне знаний: 

- порядок ведения документации по персоналу; порядок оформления, ведения и 

хранения документов по персоналу, учета движения кадров и составления установленной 

отчетности, основы документооборота и документационного обеспечения; технологии, 

методов и методик проведения анализа и систематизации документов и информации; 

порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам; трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права; основы архивного 

законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения 

документации по персоналу;  законодательства Российской Федерации о персональных 

данных; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем 

и особенности работы с ними. 

на уровне умений: 

- разрабатывать проекты документов по персоналу; оформлять документы в 

соответствии с требованиями гражданского, трудового законодательства российской 

федерации и локальными нормативными актами организации; вести учет и регистрацию 

документов в информационных системах и на материальных носителях; организовывать 

хранение документов в соответствии с требованиями трудового, архивного 

законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами 

организации; анализировать документы и переносить информацию в базы данных и 

отчеты; выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную информацию в 

документах, определять легитимность документов; работать со специализированными 

информационными системами и базами данных по ведению учета, движению персонала; 

разрабатывать план корректировок установленного порядка оформления документов по 

персоналу и реализовывать принятые изменения; контролировать присутствие 

работников на рабочем месте. 

          на уровне навыков: 
-  осуществления организации документооборота по учету и движению кадров, по 

представлению документов по персоналу в государственные органы; обрабатывания и 

анализировать поступающую документацию по персоналу, разрабатывать и оформлять 

документацию по персоналу (первичную, учетную, плановую, по социальному 

обеспечению, организационную, распорядительную), регистрировать, вести учет и 

текущее хранение документации по персоналу; подготавливать проекты документов по 

процедурам управления персоналом, учету и движению персонала; осуществлять 

организацию системы движения документов по персоналу, сбор и проверку личных 

документов работников; подготавливать и оформлять по запросу работников и 

должностных лиц копий, выписки из кадровых документов, справки, информацию о 

стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведениях о работниках; доводить до 
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сведения персонала организационные, распорядительные и кадровые документов 

организации; осуществлять ведение учета рабочего времени работников; осуществлять 

регистрацию, учет, оперативное хранение документов по персоналу, подготовку к сдаче 

их в архив. 

 

Содержание курса: 

 

Тема 1. Понятие и виды документов в сфере управления персоналом. Понятие 

документов, опосредующих процесс управления персоналом и их классификация (по 

целевой принадлежности, по управленческим задачам, решаемым с помощью 

соответствующего документа, по сроку хранения по степени обязательности ведения 

документации работодателем и т.д.). 

Нормативная основа процесса документирования управления персоналом 

(нормативно-правовые акты общего характера: акты международного и федерального 

уровня; акты субъектов федерации; локальные нормативные акты; нормативно-

методическая документация: нормативы по документированию, делопроизводству и 

хранению документов, классификаторы технико-экономической информации; нормативы 

по организации работы служб управления персоналом). 

Тема 2. Организационно-управленческие документы в сфере управления 

персоналом. Понятие организационно-управленческого документа в сфере управления 

пер-соналом (сравнение с правовой категорией «локальный нормативный акт в сфере 

труда»), виды, правовая основа разработки и принятия. 

Состав, содержание, порядок подготовки и оформления организационно-

управленческих документов (положение о персонале (коллективный договор); положение 

об охране труда; правила внутреннего трудового распорядка; должностная инструкция; 

положение о структурном подразделении, штатное расписание, положение о 

коммерческой тайне и т.д). Состав справочно-информационных документов по 

управлению персоналом (докладные записки, акты, справки, объяснительные записки и 

др.). Порядок подготовки и оформления документов на основе государственных 

стандартов. Базы данных по персоналу, выходные формы, использование баз данных при 

подготовке справок по кадрам. 

Тема 3. Документы по рекрутингу персонала.  Понятие и виды документов по 

рекрутингу персонала.  

Документы, оформляемые на этапе поиска персонала и их общая характеристика: 

содержание, порядок разработки и применения (заявка на поиск и отбор персонала, 

квалификационные требования к соискателю вакансии, объявление о вакансии и т.д).  

Документы, оформляемые на этапе отбора персонала и их общая характеристика: 

содержание, порядок разработки и применения (резюме, анкета, автобиография и т.д.). 

Документы, оформляемые на этапе найма персонала и их общая характеристика: 

содержание, порядок разработки и применения (документ, удостоверяющий личность, 

ИНН, свидетельство государственного пенсионного страхования, документ воинского 

учета, трудовая книжка, заявление о приеме на работу, трудовой договор, приказ о приеме 

на работу, согласие на обработку персональных данных и т.д.). 

Тема 4. Документы по движению персонала: состав, содержание, порядок 

подготовки и оформления.  Состав, содержание, порядок подготовки и оформления 

Понятие и классификация документов по движению персонала.  

Приказы, опосредующие отношения по движению кадрового состава у работо-

дателя: понятие, содержание, процедура оформления (о переводе, о предоставлении от-

пуска, о проведении аттестации, об увольнении, о командировании, о поощрении, о при-

влечении к дисциплинарной ответственности). 

Документы к приказам по движению персонала: понятие, содержание, проце-дура 

оформления (заявления, представление на проведение аттестации в отношении кон-
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кретного работника, аттестационный лист, протоколы аттестационной комиссии, график 

отпусков, служебное задание, командировочное удостоверение, акты (об отказе от подпи-

си)).  

Отчётные документы о движении персонала: понятие, виды, содержание, осо-

бенности оформления (справка о текучести персонала, обзор по кадрам, отчёт об уволен-

ных сотрудниках). 

Тема 5. Документы по прекращению трудовых отношений: состав, 

содержание, порядок подготовки и оформления.   

Состав, содержание, порядок подготовки и оформления 

Понятие и классификация документов по прекращению трудовых отношений.  

Приказы, опосредующие отношения по прекращению трудовых отношений с 

персоналом у работодателя: понятие, содержание, процедура оформления (об увольнении 

по инициативе работника, по инициативе работодателя, по обстоятельствам, 

независящим от воли сторон). 

Документы к приказам по прекращению трудовых отношений: понятие, 

содержание, процедура оформления (заявления, соглашения сторон, служебные записки, 

объяснительные записки, акты (об отказе от подписи, о нарушениях работников)), 

личные карточки Т2, трудовые книжки.  

Тема 6. Документы по учёту персонала. Понятие, особенности и виды 

документов по учету кадров.  

Личная карточка как обязательный документ по учету кадров: понятие, 

особенности оформления, виды.  

Личное дело как необязательный документ по учету кадров: понятие, оформление 

и ведение личных дел (досье) сотрудников. Состав документов личного дела.  

Оформление и ведение трудовых книжек и вкладышей к ним. 

Правила регистрации и индексирования кадровых документов. 

Регистрационно-контрольные формы (традиционные и автоматизированные). 

Состав реквизитов (полей) для регистрации различных видов документов и порядок их 

заполнения. Организация контроля за сроками и качеством исполнения документов по 

управлению персоналом. 

Тема 7. Документы, опосредующие отношения по охране труда и по 

организации рабочих мест.  

Понятие, особенности и виды документов по охране труда. Общая характеристика 

основных документов по охране труда, разрабатываемых и оформляемых работодателем: 

содержание, специфика оформления (документы, опосредующие процедуру и результат 

обучения по охране труда и проведения проверки знаний и правил безопасности труда 

(протокол, журналы учета проверки знаний, удостоверение о проверке знаний, норм и 

правил), направление на обязательные медицинские осмотры: предварительные, 

периодические, психиатрическое освидетельствование; осуществление предрейсовых 

осмотров. Специальная оценка условий труда: порядок проведения, документальное 

оформление. Несчастный случай на рабочем месте: понятие, процедура учета и 

расследования, особенности документирования. Обязательные медицинские осмотры: 

категории работников, подлежащих осмотру, порядок направления и принятия решения 

по результатам осмотров. 

Тема 8. Отдельные документы, опосредующие отношения по социальному 

страхованию. Понятие и виды документации в сфере социального страхования, 

оформляемые службой управления персоналом.  

Содержание и особенности оформления работодателем документации по 

социальному страхованию (больничный лист, заявка на предоставление путевок на 

санаторно-курортное лечение, документы о продолжительности стажа, в том числе 

специального и т.д.). Осуществление профилактических мер за счет средств ФСС. 



4 

Тема 9. Систематизация и оперативное хранение документов по управлению 

персоналом.  

Номенклатура дел службы управления персоналом. Порядок подготовки, 

составления и оформления. Примерная номенклатура дел.  

Определение сроков хранения документов по управлению персоналом. 

Формирование дел с документами по управлению персоналом.  

Оперативное хранение документов по управлению персоналом, экспертиза 

ценности, подготовка к передаче в ведомственный архив. 

 

Трудоемкость дисциплины: 2 з.ед., 72 ак.часа 

Формы текущего контроля и промежуточной аттестации: 

 Зачет тест, реферат 

 

Литература: 

1.1. Основная литература 

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — М. : 

Издательство Юрайт, 2017. — 520 с. — (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 

978-5-9916-4000-8. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/BDE14AC8-BFC6-4C18-

BBDF-AD06E453A417. 

2. Мансуров, Р. Е. Настольная книга директора по персоналу : практ. пособие / Р. 

Е. Мансуров. — 2-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 384 с. — (Серия  

Профессиональная практика). — ISBN 978-5-534-08165-7. https://biblio-

online.ru/book/D057E333-CC4E-4790-A253-7120F3BF5959/nastolnaya-kniga-direktora-po-

personalu 

3. Семенихин В.В. Кадровое делопроизводство. 3-е изд., перераб. и доп. М.: 

ГроссМедиа, РОСБУХ, 2017. 594 с. 

4. 2. ISO 9001:2015 A complete guide to Quality Management Systems.- CRC Press, 

2017. – 442 p. 
 

1.2. Дополнительная литература 

1. Кожанова Е. Составляем инструкцию по кадровому делопроизводству // 

Кадровая служба и управление персоналом предприятия. 2016. N 5. С. 42 - 47. 

2. Ларина С. Чем грозят ошибки в кадровом делопроизводстве? // Кадровая 

служба и управление персоналом предприятия. 2016. N 2. С. 68 - 75. 

3. Сенаторова Н. Составляем должностную инструкцию специалиста по кадрам // 

Кадровая служба и управление персоналом предприятия. 2018. N 7. С. 32 - 41. 

4. Справочник кадровика: полн. практ. рук. / под ред. А.В. Шалаева. 10-е изд., 

перераб. и доп. М.: ГроссМедиа, РОСБУХ, 2016. 737 с. 

5. Управление человеческими ресурсами: учебник для бакалавров. – 2-е изд., пер. 

и доп. / И.А. Максимцев; отв. ред. Н.А. Горелов. – М.: Юрайт, 2016. – 525 с. – 

Электронный ресурс: http://www.biblio-online.ru/thematic/?43&id=urait.content.7CFEE7E7-

C9DA-4083-9921-AF159C208A8C&type=c_pub 

 

1.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

1. Орлова Е. Шпаргалка по оформлению некоторых кадровых документов // 

Налоговый вестник - Консультации. Разъяснения. Мнения. 2018. N 8. С. 28 - 44. 

2. Орловский Ю.П., Нуртдинова А.Ф., Чиканова Л.А. Настольная книга 

кадровика: юридические аспекты / отв. ред. Ю.П. Орловский. 3-е изд. М.: КОНТРАКТ, 

2018. 372 с. 

3. Феоктистов И.А. Все о больничных и детских пособиях: полн. практ. рук. / под 

ред. Н.А. Эделевой. 4-е изд., перераб. и доп. М.: ГроссМедиа, РОСБУХ, 2017. 315 с. 

http://www.biblio-online.ru/book/BDE14AC8-BFC6-4C18-BBDF-AD06E453A417
http://www.biblio-online.ru/book/BDE14AC8-BFC6-4C18-BBDF-AD06E453A417
http://www.biblio-online.ru/thematic/?43&id=urait.content.7CFEE7E7-C9DA-4083-9921-AF159C208A8C&type=c_pub
http://www.biblio-online.ru/thematic/?43&id=urait.content.7CFEE7E7-C9DA-4083-9921-AF159C208A8C&type=c_pub


5 

 

1.4. Нормативные правовые документы (в хронологическом порядке) 

1. Конституция Российской Федерации (с гимном России). – М.: Проспект, 2015. – 

32с. 

2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (последняя 

редакция). 

3. Приказ Минобрнауки России от 14 декабря 2015 г. № 1461 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по 

направлению подготовки 38.03.03 Управление персоналом (уровень бакалавриата)». 

4. Образовательный стандарт Академии по направлению подготовки 38.03.03 

Управление персоналом, утвержденный приказом Ректора РАНХиГС от 19 августа 2016 г. 

№ 01-4603.  

5. Приказ Минтруда России от 06.10.2015 N 691н 

«Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по управлению 

персоналом» (Зарегистрировано в Минюсте России 19.10.2015 N 39362). 

6. Приказ Минтруда России от 09.10.2015 N 717н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по подбору персонала (рекрутер)» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 09.11.2015 N 39628). 

7. Об информации, информационных технологиях и о защите информации. 

Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ  (принят ГД ФС РФ 08.07.2006). 

8. Об акционерных обществах. Федеральный закон от 26.12.1995 N 208-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 24.11.1995).  

9. Об обществах с ограниченной ответственностью. Федеральный закон от 

26.12.1995 N 208-ФЗ  (принят ГД ФС РФ 14.01.1998).  

10. О персональных данных. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (принят 

ГД ФС РФ 08.07.2006). 

11. О коммерческой тайне. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (принят ГД 

ФС РФ 09.07.2004). 

12. О бухгалтерском учете. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ 

13. Об архивном деле в Российской Федерации. Федеральный закон от 22.10.2004 

N 125-ФЗ  (принят ГД ФС РФ 01.10.2004). 

14. О трудовых книжках. (вместе с "Правилами ведения и хранения трудовых 

книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей") 

Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225. 

15. Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации. Постановление Правительства 

РФ от 15.09.2008 N 687. 

16. О перечне сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну. 

Постановление Правительства РСФСР от 05.12.1991 N 35. 

17. Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек. Постановление 

Минтруда РФ от 10.10.2003 N 69  (Зарегистрировано в Минюсте РФ 11.11.2003 N 5219). 

18. Об утверждении Положения о порядке и сроках хранения документов 

акционерных обществ. Постановление ФКЦБ РФ от 16.07.2003 N 03-33/пс  

(Зарегистрировано в Минюсте РФ 21.08.2003 N 4994). 

19. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты. Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1. 

20. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 N 

558 
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21. О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской 

Федерации" (вместе с "Унифицированной системой документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 

документов. ГОСТ Р 6.30-2003"). Постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст. 

22. Основные Правила работы архивов организаций. Одобрены решением 

Коллегии Росархива от 06.02.2002. 

23. ОК ПДТР. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов. Постановление Госстандарта РФ от 26.12.1994 N 367 

(дата введения 01.01.1996). 

24. ОКСО. Общероссийский классификатор специальностей по образованию. Утв. 

Постановлением Госстандарта РФ от 30.09.2003 N 276-ст.  (дата введения 01.01.2004).  

25. ОКИН. Общероссийский классификатор информации о населении. Утв. 

Постановлением Госстандарта РФ от 31.07.1995 N 412. (дата введения 01.07.1996).  

26. ОКАТО. Общероссийский классификатор объектов административно-

территориального деления. Утв. Постановлением Госстандарта РФ от 31.07.1995 N 413.  

27. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих. Утв. Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37.  

28. Об утверждении Межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы 

по комплектованию и учету кадров. Постановление Минтруда СССР от 14.11.1991 N 78.  

29. О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти. 
 

1.5. Интернет-ресурсы, справочные системы 

1. http://www.kadrovik-praktik.ru/  

2. http://www.help-hr.ru/  

3. http://www.hr-portal.ru/pages/poloj/ikdp.php  

4. http://www.delo-press.ru/magazines/staff/sections/181/  

5. http://www.kribel.ru/kadric/015.html  

6. http://www.bizneshaus.ru/delo.html  

7. http://www.kadri.com.ua/arb/27-vnesenie-izmenenij-v-kadrovye-dokumenty.html  

8. http://www.profiz.ru/kr/7_2008/obyazat_kadrov_dokumenty  

9. http://www.audit-it.ru/articles/personnel/a110/44299.html  

10. http://www.eos.ru/eos_products/eos_kadry/  

11. http://www.rusarchives.ru/  

 

1.6. Иные источники 

1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для академического бакалавриата / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 299 с. 

http://www.biblio-online.ru/thematic/?44&id=urait.content.4B180AEE-8B42-4392-9D7A-
772015302875&type=c_pub 
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