
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 

 

1. Цель освоения дисциплины 

 

Получение знаний и навыков студентами по всем аспектам документационной деятельности 

по вопросам управления персоналом с учетом требований нормативных документов и с 

использованием современных технологий работы с документами. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП 

 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» относится к базовой 

части блока дисциплин. 

Для освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления персоналом» 

обучающиеся используют знания, умения, способы деятельности и установки, 

сформированные в ходе изучения дисциплин «HR-менеджмент», «Основы кадровой 

политики и кадрового планирования», «Основы финансового менеджмента», «Рынок труда и 

политика занятости», «Трудовое право», «Управление персоналом», «Экономика и 

социология труда», прохождения практики «Ознакомительная практика». 

Освоение данной дисциплины является необходимой основой для последующего изучения 

дисциплины «Управленческий учет и учет персонала», прохождения практик 

«Преддипломная практика», «Технологическая (проектно-технологическая) практика». 

 

3. Планируемые результаты обучения 

 

В результате освоения дисциплины выпускник должен обладать следующими 

компетенциями: 

– способен разрабатывать и осуществлять мероприятия, направленные на реализацию 

стратегии управления персоналом, обеспечивать их документационное сопровождение и 

оценивать организационные и социальные последствия (ОПК-3); 

– способен применять современные технологии и методы оперативного управления 

персоналом, вести документационное сопровождение и учет (ОПК-4). 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

 

знать 
– законодательные акты и нормативно-методические документы документированию 

деятельности и организации работы с документами по управлению персоналом; 

– основные принципы эффективной организации документооборота в организации; 

– основные принципы организации эффективной системы контроля исполнения документов 

и поручений; 

– основные принципы организации деятельности службы документационного обеспечения 

управления в организации; 

– закономерности изменения объема документооборота в организации; 

– тенденции развития документационного обеспечения управления в России; 

 

уметь 
– оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с 

установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии; 

– проводить автоматизированную обработку документов; 

– осуществлять хранение и поиск документов; 

 

владеть 
– навыками применения применять нормативные правовые акты в управленческой 

деятельности; 
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– навыками подготовки проектов управленческих решений; 

– навыками обработки входящих и исходящих документов, систематизации их, составления 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

 

4. Общая трудоѐмкость дисциплины и еѐ распределение  

 

количество зачѐтных единиц – 2, 

общая трудоѐмкость дисциплины в часах – 72 ч. (в т.ч. аудиторных часов – 18 ч., СРС – 54 

ч.), 

распределение по семестрам – 8, 

форма и место отчѐтности – зачѐт (8 семестр). 

 

5. Краткое содержание дисциплины  

 

Документирование управленческой деятельности. 

Функции документов: информационная, коммуникативная, социальная, культурная, 

управленческая, правовая, историческая и другие, их характеристика. Документирование: 

понятие, назначение, основные способы. Материальные носители информации. 

Классификация документов по способу изготовления, происхождению, содержанию, 

наименованию и другим признакам. Реквизит, формуляр документа, типовой формуляр, 

формуляр-образец, табель форм документов, альбом форм унифицированных документов: 

понятие, характеристика. Правила оформления реквизитов бланка и их расположения на 

стандартном формате бумаги, размеры полей. Формуляр-образец группы документов, 

принадлежащих к одной системе. Проектирование бланков документов организации. Бланк 

документа: понятие, назначение, виды бланков (общий бланк, бланк письма, бланк 

конкретного вида документа (кроме письма). Состав, оформление реквизитов бланка. 

Организационно-распорядительные документы: понятие, назначение, основные виды 

(организационные, распорядительные, справочные). Организационные документы: устав, 

положение, структура и штатная численность, штатное расписание, правила, должностная 

инструкция, их назначение, характеристика и состав, требования к оформлению, порядок 

утверждения. Распорядительные документы: постановление, приказ (по основной 

деятельности и по личному составу), распоряжение, совместный распорядительный 

документ, их назначение, характеристика и состав, требования к оформлению. Справочно-

информационные документы: служебные письма, справки, докладные записки, протоколы, 

акты, заявления, их характеристика и состав, требования к оформлению 

 

Организация работы с документами. 

Служба ДОУ в организациях: цели, задачи, назначение, функции, типовые структуры, 

должностной состав. Регламентация работы СДОУ. Документооборот: понятие, общие 

принципы организации документооборота, его структура, необходимость учета объема 

документооборота. Нормативные документы, регламентирующие организацию 

документооборота. Регистрация документов: понятие, цели, задачи, места регистрации 

различных категорий документов. Системы и формы регистрации (журнальная, карточная, 

автоматизированная), их достоинства и недостатки. Показатели, вводимые регистрационные 

формы. Особенности регистрации входящих, исходящих внутренних документов. Контроль 

исполнения документов: понятие, назначение, организации контроля. Сроки исполнения: 

типовой, индивидуальный. Технология ведения контроля. Анализ исполнения документов в 

учреждении. Взаимосвязь регистрации документов и информационно-справочной 

Организация работы с помощью справочных карточек. Должностные лица, осуществляющие 

регистрацию и контроль исполнения, их функции и права 

 

Организация оперативного хранения документов. Порядок передачи документов в архив. 

Номенклатура дел: понятие. Значение номенклатуры дел для классификации документов, 

оперативного хранения и их предархивной подготовки. Виды номенклатур дел. Порядок 
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составления, оформления, утверждения и применения конкретной номенклатуры дел. 

Порядок формирования дел. Организация хранения исполненных документов. Основные 

требования нормативных документов, регламентирующих данный этап документооборота. 

Ответственность за сохранность документов. Основные этапы передачи документов в архив 

или на уничтожение: подготовительный (обоснование выбора способа сохранения или 

уничтожения путем проведения экспертизы ценности документов), основной (подготовка 

дел для передачи в архив), завершающий (передача в архив или уничтожение). Экспертиза 

ценности документов: понятие, назначение. Принципы и критерии определения научной, 

исторической и практической ценности документов. Экспертные комиссии, их функции, 

права. Этапы проведения экспертизы. Оформление результатов экспертизы. Сроки хранения 

документов. Перечни документов с указанием сроков хранения, их виды, назначение, схемы 

построения. Порядок передачи дел в архив или уничтожения документов. Требования к 

оформлению дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу. Правила 

оформления и составления описи дел. Порядок передачи дел в архив 

 

6. Разработчик 

 

Зудина Елена Владимировна, кандидат педагогических наук, заведующий кафедрой 

управления персоналом и экономики в сфере образования ФГБОУ ВО «ВГСПУ». 

 


