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Рабочая программа по курсу «Кадровое делопроизводство» составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённого 10 марта 2000 г.

Общий объём курса 58 час. Из них: лекции – 18 час., семинарские занятия – 16 час., самостоятельная работа – 24 час. Зачёт – в 7 семестре.

Составитель: 

Г.Н. Алишина, ассистент кафедры истории и документоведения 

Рецензент:

Т.А. Быкова, кандидат исторических наук, доцент
1. Цели освоения учебной дисциплины
В процессе освоения данной учебной дисциплины слушатели должны получить представление о специфике документирования трудовых отношений, навыки заполнения унифицированных форм кадровой документации и организации работы с документами кадровой службы; научиться применять полученные знания и умения в процессе прохождения производственной и преддипломной практики, а также для работы в кадровой службе организации после окончания обучения.

В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:

· состав и содержание основных нормативных документов, регламентирующих работу с кадровой документацией;
· специфику работы с документами по личному составу;
·  особенности хранения документов по личному составу.
Уметь:

· составлять и оформлять локальные нормативные акты кадровой службы в организации;
· заполнять унифицированные формы кадровых документов;
· документально оформлять трудовые отношения;
· формировать и оформлять личные дела сотрудников организации.
2. Структура и содержание учебной дисциплины
Общая трудоемкость дисциплины составляет 58 часов.
	№ п/п
	Раздел дисциплины
	Семестр
	Неделя семестра
	Виды учебной работы (в час.)


	Формы текущего контроля успеваемости
(по неделям)

	
	
	
	
	В том числе
	

	
	
	
	
	Лекции
	Практические занятия
	СРС


	

	1. .

1.
	Семинар-погружение. Социальная значимость документирования трудовых отношений. Определение роли и места курса «Кадровое делопроизводство» в процессе профессионального становления документоведа и связь дисциплины с уже пройденными курсами.
	7
	
	
	2
	2
	Эссе «Нужен ли мне курс «Кадровое делопроизводство»?».

Перечень нормативных и нормативно-методических актов (презентация) и его защита.

Разработка локального нормативного акта (по выбору).

Участие в парктич. занятиях.

	
	Работа по группам. Составление перечня нормативно-правовых и нормативно-методических актов федерального уровня, регламентирующих работу кадровой службы.
	
	
	
	4
	4
	

	
	Регламентация работы кадровой службы в документах организации (локальный уровень регулирования).
	
	
	2
	
	3
	

	2. .

2.
	Документирование кадровой деятельности предприятия и организация работы с кадровыми документами.
	7
	
	2
	
	2
	Тесты.

Заполнение унифицированных форм документации по труду

Разработка и заполнение учетных форм.

Составление памятки формирования и оформления личного дела.

Формирование и оформление своего личного дела.

Участие в практич. занятиях.

	
	Унифицированная система кадровой документации. Заполнение унифицированных форм приказов по личному составу.
	
	
	
	2
	3
	

	
	Прядок заполнения личной карточки работника (форма Т-2).
	
	
	2
	
	3
	

	
	Внесение записей в трудовую книжку сотрудника.
	
	
	
	4
	5
	

	
	Организация учета кадровых документов.
	
	
	
	2
	2
	

	
	Организация хранения кадровых документов.
	
	
	2
	
	4
	

	
	Формирование и оформление личного дела.
	
	
	
	2
	2
	

	3.
	Документирование отдельных видов трудовых отношений
	7
	
	2
	
	2
	Составление комплекта документов по приему и увольнению сотрудника.

Составление комплекта документов, отражающих перевод, отпуск и командировку сотрудника.

Участие в практич. занятиях.

Рефлексивное эссе.

	
	Деловая игра. Оформление приема и увольнения сотрудника.
	
	
	
	4
	3
	

	
	Деловая игра. Оформление перевода, отпуска, командировки сотрудника.
	
	
	
	4
	3
	


Формы итогового контроля: зачёт в конце 7 семестра.

3. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

1. Основные источники и литература:

Трудовой кодекс Российской Федерации // Кадровик (сборник). – 5-е изд., испр. – Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 2006. – С.5–224.

Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» // Российская газета. № 77. 22.04.2003.

Постановление Минтруда от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» // Российская газета. № 235. 19.11.2003.

Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной документации по учету труда и его оплаты» // Финансовая газета. № 13. 2004.

ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Госстандарт, 2003.

Азбука кадровика: все документы по работе с персоналом. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Вершина, 2008. – 288 с.

Анисимов В.М. Кадровая служба и управление персоналом организации: практическое пособие кадровика. (Кадровая антология России). – М.: Экономика, 2003. – 704 с.

Грудцына Л.Ю. Кадровик: практическое руководство. – 2-е изд., переработанное и дополненное. – М.: Эксмо, 2008. – 304 с.

Кузнецова Т.В., Кузнецов С.Л. Кадровое делопроизводство. М.: ООО «Интел-синтез АПР», 2005. 400 с.

2. Дополнительная  литература:

Костян И.А. Прием на работу. М.: МЦФЭР, 2005. 160 с.

Костян И.А. Трудовой договор. М.: МЦФЭР, 2005 176 с.

Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе: учебник для студентов вузов. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2006 – 160 с.

Журналы: «Справочник кадровика», «Нормативные акты для кадровика», «Кадровое дело»,  «Кадровый менеджмент», «Кадровая служба и управление персоналом предприятия», «Консультант службы кадров», «Служба кадров и персонал» и др.

3. Рекомендуемая литература к практическим занятиям:
Абрамов В.А. Трудовая книжка. – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: «Ось-89», 2007. – 176 с.

Захаркина О.И. Кадровая служба предприятия: делопроизводство, документооборот и нормативная база: практ. пособие. – 3-е изд., испр. – М.: Издательство «Омега-Л», 2008. – 216 с.

Пусторезова В.М. Все приказы по кадрам и сопровождающие документы. М.: Книга сервис, 2005. – 144 с.

Трудовая книжка: заполнение, учет, хранение. – 2-е изд., стер. – Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 2007. – 141 с.

