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1. ХАРАКТЕРИСТИКА ДИСЦИПЛИНЫ  

 
В соответствии с учебным планом  программы, разработанным на основе:  
Приказа Министерство Науки и высшего образования Российской Федерации  от 

12 августа 2020 г. n 970 об утверждении Федерального государственного 
образовательного стандарта высшего образования - бакалавриат по направлению 
подготовки 38.03.02 Менеджмент. 

Профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», 
утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 06.10.2015 № 691н, 

дисциплина «Кадровое делопроизводство», в соответствии с учебным планом,  
является обязательной  для изучения дополнительной профессиональной программы 
ПП «Кадровое делопроизводство, стратегическое и операционное управление 
персоналом в организации», 260 ч. 

 
 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Дисциплина «Кадровое делопроизводство» включает 2 темы. Темы объединены 

в 2 дидактические единицы: «Система кадровой документации», «Оформление 
управленческой документации. Работа с кадровой документацией». 

Цели освоения дисциплины: формирование у слушателей знаний 
теоретических и практических основ документационного обеспечения  управления, а 
также приобретение навыков грамотной и эффективной организации современного 
кадрового делопроизводства на предприятиях и в организациях 

Задачи освоения дисциплины:  
1. сформировать у слушателей целостное понимание истории развития 

кадрового делопроизводства и документооборота в организации, 
2.  дать слушателям  основные представления о теоретических и 

практических направлениях развития документоведения организации как открытой 
системе, законах ее функционирования, а также приобретение умений в части 
адаптации организаций к изменениям внешней среды.  

3. получить представление о специфике документирования трудовых 
отношений, навыках заполнения унифицированных форм кадровой документации и 
организации работы с документами кадровой службы. 

4. получить практические навыки разработки организационных проектов 
системы управления персоналом, практических навыки по основным направлениям 
документационной работы. 

5. сформировать теоретические знания и практические навыки 
документирования на основе современных требований к составлению и оформлению 
управленческих документов 

6. научить слушателя работать с документами и решать задачи, связанные с 
переходом к безбумажной технологии управления экономическими системами, их 
обработке, хранению, поиску и передачи информации 

7.  сформировать знания по организации и технологии работы с 
документами;  

8. сориентировать слушателей  на решение проблем управления кадровой 
документацией в современных управленческих структурах. 
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3. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(ПЛАНИРУЕМЫЕ РУЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ) 
 
Освоение дисциплины «Кадровое делопроизводство» направлено на 

формирование планируемых результатов обучения по дисциплине (ПРО), которые  
являются составной частью планируемых результатов освоения основной программы 
профессионального обучения и определяют следующие требования: в результате 
освоения дисциплины обучающиеся должны: 

Овладеть компетенциями: 
Общепрофессиональные компетенции: 
ОПК-3. Способен разрабатывать обоснованные организационно-управленческие 

решения с учетом их социальной значимости, содействовать их реализации в условиях 
сложной и динамичной среды и оценивать их последствия 

Профессиональные компетенции 
ПК-1 Способен к документационному обеспечению работы с персоналом 

 
 

4. ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ И ИХ ТРУДОЁМКОСТЬ 
 

 
Объём дисциплины 

Всего часов 
очная форма 

обучения 
очно-заочная 

форма 
обучения 

заочная 
форма 

обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 120 
Контактная работа обучающихся с 
преподавателем (всего) 

  38 

Аудиторная работа (всего):   38 
в том числе:    
Лекции   38 
семинары, практические занятия    
лабораторные работы    
Внеаудиторная работа (всего):    
в том числе:    

Самостоятельная работа обучающихся 
(всего) 

  82 

Вид промежуточной аттестации 
обучающегося 
(зачет) 

  + 

 
 

5. ТЕМАТИЧЕСКАЯ СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 
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1 раздел Система кадровой документации 60 18  42 
1 Система кадровой документации 60 18  42 

2раздел  
Оформление управленческой 
документации. Работа с кадровой 
документацией 

60 20  40 

2 
Оформление управленческой 
документации. Работа с кадровой 
документацией 

60 20  40 

 Вид промежуточной аттестации 
обучающегося (Зачет) 

+ 
  

 Всего: 120 38  82 
 
 

Содержание дисциплины:  
 

Раздел 1 Система кадровой документации  
Тема 1 Система кадровой документации 
Содержание лекционных занятий: 
Особенности системы кадровой документации 
Кадровая документация - как упорядоченная совокупность документов, 

отражающих содержание кадровой работы. Требования, предъявляемые к оформлению 
кадровой документации. Классификация кадровых документов в соответствии с 
функциональным назначением. 

Общие требования, предъявляемые к оформлению кадровых документов. 
Унификация кадровых документов.  
Требования к формату документа, полям, реквизитам, технические требования к 

кадровым документам. 
 Требования к текстам кадровых документов, использования сокращений, правка 

кадровых документов. 
Организационно-правовая документация предприятия и кадровой службы. 

Назначение системы организационноправовой документации. Организационно-
правовые документы–правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате 
труда, положение о защите персональных данных, положение о стимулировании труда, 
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положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, 
штатное расписание, инструкция по кадровому делопроизводству. Требования к их 
составлению, структура текстов, порядок удостоверения. 

Распорядительная, договорная и плановая кадровая документация. 
Распорядительные документы-распоряжения, приказы по личному составу. Порядок их 
составления и оформления.  

Унифицированные кадровые приказы. Документирование предоставления 
отпусков и направления в командировки. Документация по оформлению 
дисциплинарных взысканий и поощрений.  

Договорные кадровые документы- коллективный договор, трудовые договоры, 
дополнительные соглашения к трудовым договорам, договоры о материальной 
ответственности. Требования к их составлению и порядок заключения  

Порядок оформления графиков отпусков. 
Организация работы с кадровыми документами Формирование архива по 

личному составу  
Особенности документирования кадровой деятельности. 
Трудовая книжка. Личное дело. Личная карточка работника, учетная карточка 

научнопедагогического работника.  
Табель учета рабочего времени.  
Документы по учету использованного рабочего времени и расчетов с 

персоналом по оплате труда. 
Учетные кадровые журналы. Особенности оформления. Информационно-

справочная документация ее составление и оформление. Заявления, объяснительные 
записки, служебные записки, письма, акты, доверенности, характеристики, резюме, 
справки.  

Обязательства о неразглашении сведений, согласие на сбор, обработку и 
хранение персональных данных. 

 Заверение копий кадровых документов работников, организации воинского 
учета работников, контроллингу работников, ротации работников, рекрутингу 

Справочно-информационная кадровая документация: 
Структура, требования к составлению и оформлению  документов. 
 
 
Раздел 2 Оформление управленческой документации. Работа с кадровой 

документацией  
Тема 2 Оформление управленческой документации. Работа с кадровой 

документацией  
Содержание лекционных занятий:  
Сущность документационного обеспечения управления 
Номенклатура дел в кадровом делопроизводстве. 
Систематизация документов. Номенклатура дел кадровой службы. Общие 

принципы формирования кадровых дел. 
Оценка значимости кадровых документов и сроков их хранения.  Оформление 

дел для оперативного хранения. Оформление дел к уничтожению 
Основные виды организационно-распорядительной документации 
Организация документооборота 
Правила передачи документов в архив и организация архивного хранения 
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Реализация компетентностного подхода  предусматривает  широкое 
использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения 
занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных 
ситуаций, психологические тренинги, проведение форумов и выполнение заданий в 
интернет-среде, электронное тестирование знаний, умений и навыков) в сочетании с 
внеаудиторной работой с целью формирования и развития профессиональных навыков 
обучающихся.  

В рамках учебных курсов предусмотрены встречи с представителями компаний, 
государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и 
специалистов с возможным использованием электронных средств проведения 
видеоконференций и видеолекций. 

В практике организации обучения широко применяются следующие методы и 
формы проведения занятий: 

- традиционные (лекции, семинары, лабораторные работы и т.д.) и активные и 
интерактивные формы (компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, разбор 
конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги, анализ кейсов, 
дискуссионные группы и т.д. Дополнительными примерами активных и интерактивных 
форм организации занятий могут служить: диалог; моделирование; «аквариум»; 
«снежный ком»; мозговой штурм; «жужжащие группы»; имитационные упражнения; 
организационно-деятельностные игры; проблемное изложение; частично-поисковый 
(эвристический, сократический) метод; исследовательский метод; креативный метод; 
анализ конкретных учебных ситуаций (case study) (кейс типа «Выбор», «Кризис», 
«Конфликт», «Инновационный кейс») и др.); 

- формы с использованием информационных технологий / технических средств 
обучения, дистанционных образовательных технологий (мультимедийные лекции, 
видеоконференции и т.д.); 

- аудиторные и внеаудиторные формы; 
- семинары, на которых обсуждаются ключевые проблемы, освещенные в 

лекциях и сформулированные для освоения в ходе самостоятельной внеаудиторной 
подготовки обучающегося; 

- компьютерные занятия; 
- письменные или устные домашние задания;  
- расчетно-аналитические, расчетно-графические задания; 
- круглые столы; 
- консультации преподавателей; 
- самостоятельная работа: 
- самостоятельное освоение теоретического материала; 
- решение специальных задач; 
- выполнение тренировочных и обучающих тестов; 
- выполнение компьютерных экспериментов и компьютерных лабораторных 

работ в дистанционном режиме;  
- проработка отдельных разделов теоретического курса;  
- подготовка к семинарским и практическим занятиям; 
- подготовка к текущему и итоговому контролю. 
 
 
6.1. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
 
Рекомендуются следующие виды самостоятельной работы: 
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- изучение теоретического материала с использованием курса лекций и 
рекомендованной литературы; 

- дидактическое тестирование; 
В комплект учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

обучающихся входят: рекомендуемый перечень литературы, учебно-методические и 
информационные материалы, оценочные средства и иные материалы. 
 

Наименование темы Вопросы, 
вынесенные на 

самостоятельное 
изучение 

Формы 
самостоятельн

ой работы 

Учебно-
методическое 
обеспечение 

Форма контроля 

Тема 1 Система 
кадровой 
документации 
 

Особенности 
системы кадровой 
документации 
 

Работа в ЭБС. 
 

Литература к 
теме 1, работа с 
интернет 
источниками 
 

 
Тестирование 

Тема 2 Оформление 
управленческой 
документации. 
Работа с кадровой 
документацией  
 

Сущность 
документационного 
обеспечения 
управления 
Номенклатура дел в 
кадровом 
делопроизводстве. 

Работа в ЭБС. 
 

Литература к 
теме 2, работа с 
интернет 
источниками 
 

 
Тестирование 

 
 

6.2. КУРСОВОЙ  ПРОЕКТ 
Учебным планом не предусмотрено.  

6.3. КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 
Учебным планом не предусмотрено.  

 
 

7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 
 

№ 
п/п 

Тема Краткая характеристика  
оценочного средства 

Критерии оценивания 
компетенции 

1. Система кадровой 
документации 
 

 
тестирование 

ОПК3.1 
ОПК3.2. 
ОПК3.3 
ПК 1.1 
ПК 1.2 
ПК 1.3 
 

2 Оформление 
управленческой 
документации. 
Работа с кадровой 
документацией  
 

тестирование ОПК3.1 
ОПК3.2. 
ОПК3.3 
ПК 1.1 
ПК 1.2 
ПК 1.3 

 
При оценке знаний на зачете учитывается: 
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1. Уровень сформированности компетенций. 
2. Уровень усвоения теоретических положений дисциплины, правильность 
формулировки основных понятий и закономерностей. 
3. Уровень знания фактического материала в объеме программы. 
4. Логика, структура и грамотность изложения вопроса. 
5. Умение связать теорию с практикой. 
6. Умение делать обобщения, выводы. 
 
№ пп Оценка Шкала 
1 Отлично Слушатель должен: 

- продемонстрировать глубокое и прочное усвоение 
знаний программного материала; 
- исчерпывающе, последовательно, грамотно и 
логически стройно изложить теоретический материал; 
- правильно формулировать определения; 
- продемонстрировать умения самостоятельной работы 
с литературой; 
- уметь сделать выводы по излагаемому материалу. 

2 Хорошо Слушатель должен: 
- продемонстрировать достаточно полное знание 
программного материала; 
- продемонстрировать знание основных теоретических 
понятий; 
достаточно последовательно, грамотно и логически 
стройно излагать материал; 
- продемонстрировать умение ориентироваться в 
литературе; 
- уметь сделать достаточно обоснованные выводы по 
излагаемому материалу. 

3 Удовлетворительно Слушатель должен: 
- продемонстрировать общее знание изучаемого 
материала; 
- показать общее владение понятийным аппаратом 
дисциплины; 
- уметь строить ответ в соответствии со структурой 
излагаемого вопроса; 
- знать основную рекомендуемую программой 
учебную литературу. 

4 Неудовлетворительно Слушатель демонстрирует: 
- незнание значительной части программного 
материала; 
- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 
- существенные ошибки при изложении учебного 
материала; 
- неумение строить ответ в соответствии со структурой 
излагаемого вопроса; 
- неумение делать выводы по излагаемому материалу. 

5 Зачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной шкалы на уровнях «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно». 
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6 Незачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной шкалы на уровне 
«неудовлетворительно». 

 
3.2. Тестирования 
№ пп Оценка Шкала 
1 Отлично Количество верных ответов в интервале: 71-100% 
2 Хорошо Количество верных ответов в интервале: 56-70% 
3 Удовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 41-55% 
4 Неудовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 0-40% 
5 Зачтено Количество верных ответов в интервале: 41-100% 
6 Незачтено Количество верных ответов в интервале: 0-40% 

 
 
7.1.  ДЕМОНСТРАЦИОННЫЙ ВАРИАНТ ТЕСТА 
 
 
Что такое документ? 
+ Это какой-либо материальный носитель с информацией, которая обладает 

определенными реквизитами; 
- Это бумажный лист с нанесенным на него печатным текстом; 
- Это объект материального мира, который содержит какую-либо информацию, 

необходимую для рабочего процесса. 
 
Информация, которая имеет структуру и содержится на носителе – это: 
+ документированная информация; 
- официальный документ; 
- делопроизводство. 
 
Передача информации, которая содержится в документе, в пространстве и 

времени – это: 
+ коммуникативная функция документа; 
- социальная функция документа; 
- политическая функция документа. 
 
 Какой из указанных документов приобретает правовую функцию на 

определенный промежуток времени: 
+ Протокол заседания аттестационной комиссии; 
- Закон; 
- Платежное поручение. 
 
В чем заключается атрибутивность документа? 
+ В наличии в документе двух составляющих (материальной и 

информационной), без которых он существовать не может; 
- В его предназначенности для передачи в пространстве и времени; 
В тесной взаимосвязи его отдельных элементов и подсистем, которые 

обеспечивают его целостность и сохранений свойств при различных внешних 
изменениях. 

 
Способность документа повлечь за собой правовые последствия – это его: 
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+ юридическая сила; 
- юридическая значимость; 
- достоверность. 
 
Копия документа – это: 
+ экземпляр, который полностью повторят содержание подлинника; 
- повторный экземпляр подлинника; 
- его электронная форма. 
 
Обязательный элемент оформления документа называется: 
+ реквизитом; 
- формуляром; 
- образцом. 
 
Реквизит, который фиксирует решение лица (согласие или несогласие) по 

поводу содержания документа, называется: 
+ визой; 
- грифом; 
- резолюцией. 
 
Резолюция оформляется: 
+ на самом документе или на отдельном листе; 
- только на самом документе; 
- только на отдельном листе. 
 
От какого лица излагается текст протокола? 
+ От третьего лица множественного числа; 
- От третьего лица единственного числа; 
- От первого лица множественного лица. 
 
 Какие установлены стандартные форматы бланков документов? 
+ А4 и А5; 
- А5 и А3; 
- Только А4. 
 
Левое поле документа должно быть не менее: 
+ 20 мм; 
- 30 мм; 
- 10 мм. 
 
 Какой документ организации нельзя оформить на общем бланке? 
+ Письмо; 
- Приказ; 
- Отчет. 
 
 Какой реквизит организационно-распорядительного документа является 

переменным? 
+ Дата документа; 
- Наименование организации; 
- Код формы документа. 
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 При каком варианте оформления реквизита заголовочная часть бланка 

продлевается до границы правого поля? 
+ При продольном; 
- При центрированном; 
- При флаговом. 
 
Такой реквизит как эмблема организации: 
+ не может быть размещен на бланке документа, если на нем уже имеется герб 

РФ или герб одного из субъекта РФ; 
- может заменять реквизит наименования организации; 
- размещается в нижнем поле документа. 
 
Какой из указанных реквизитов характерен только для бланка служебных 

писем? 
+ Справочные данные об организации; 
- Код формы документа; 
- Наименование вида документа. 
 
 В каком порядке оформляется адрес в международной переписке? 
+ Имя и фамилия адресата, дом, улица, штат (графство), почтовый индекс, 

страна; 
Имя и фамилия адресата, почтовый индекс, страна, город (штат, графство), 

улица, дом; 
Имя и фамилия адресата, страна, город (штат, графство), улица, дом, почтовый 

индекс. 
 
Что из указанного не содержит в себе резолюция? 
+ Слово «Утверждаю»; 
- Содержание поручения; 
- Фамилию и инициалы исполнителя. 
 
 На каком формате бланка документа может отсутствовать заголовок? 
+ А5; 
- А4; 
- Заголовок является обязательным реквизитом для любого формата бланков. 
 
 Если к документу имеется несколько приложений, то они: 
+ нумеруются после слова «Приложение» под текстом; 
- перечисляются через запятую после текста; 
- никак не обозначаются, а просто прилагаются к основному документу. 
 
Если перед должностью в конце документа ручкой ставится косая черта, 

приписывается «и.о.» и ставится подпись не того лица, данные которого 
расшифрованы, то такой документ; 

+ теряет свою юридическую силу; 
- имеет такую же юридическую силу, что и подписанный должностным лицом, 

чья расшифровка указана; 
- является фальсификатом. 
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На какой части копии отправляемого документа проставляется виза? 
+ В нижней части лицевой стороны; 
- В нижней части оборотной стороны; 
- В верхней части лицевой стороны. 
 
 Что понимается под миграцией электронных документов? 
+ Их перемещение из одной информационной системы в другую при 

сохранении их достоверности, целостности, аутентичности и пригодности для 
дальнейшего использования; 

Их первичная проверка при поступлении в организацию. 
 
Плотность документопотока определяется: 
+ Соотношением числа документов, которые проходят через конкретный 

пункт обработки, к единице времени; 
- Соотношением количества документов, поступивших в организацию, к 

аналогичному показателю за прошедший период; 
- Числом обработанных организацией документов за все время ее 

существования. 
 
 Что поднимается под аутентичностью электронного документа? 
+ Гарантия соответствия электронного документа заявленному; 
- Отсутствие правок в текст электронного документа после его создания; 
- Возможность в любой момент установить местонахождение документа и 

воспроизвести его. 
 
 Документационное обеспечение управления – это: 
+ деятельность, которая имеет своей целью обеспечить функции 

управления документами; 
- деятельность соответствующих лиц по документообороту, документированию, 

оперативному хранению, а также использованию документов организации; 
 
 Что из указанного не может являться подлинником документа? 
+ Копия документа в электронном виде; 
- Первый экземпляр документа; 
- Единственный экземпляр документа. 
 
 Какого вида печати не существует? 
+ универсальной; 
- гербовой; 
- простой. 
 
 Какой из перечисленных документов не относится к группе 

организационных? 
+ Служебное письмо; 
- Учредительный договор; 
- Штатное расписание. 
 
 
 Основание издания приказа об увольнении сотрудника фирмы содержится: 
а) в констатирующей части приказа; 
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б) в позиции текста «Основание»; 
в) в распорядительной части текста приказа; 
г) в любой части приказа. 
 
В личное дело сотрудника не подшиваются: 
а) копии документов об образовании; 
б) выписка из приказа об увольнении; 
в) выписка из приказа о приеме на работу; 
г) заявление о приеме на работу. 
 
Трафаретным документом является: 
а) автобиография; 
б) резюме; 
в) анкета; 
г) характеристика. 
 
Срок хранения приказов по личному составу: 
а) 5 лет; 
б) 10 лет; 
в) 75 лет; 
г) 20 лет. 
 
 Допускаются ли сокращения в трудовой книжке: 
а) да; 
б) нет; 
в) только общепринятые; 
г) по желанию работодателя. 
 
 Нумерация приказов по личному составу производится: 
а) в валовом порядке; 
б) в одном журнале с приказами по основной деятельности; 
в) не производиться; 
г) по желанию руководителя. 
  
Новый сотрудник отработал в организации всего 10 дней. Нужно ли 

выплачивать ему компенсацию за неиспользованный отпуск? 
 а) Да, за 1 день 
б) Да, за 2,33 дня отпуска 
в) На усмотрение работодателя 
г) Нет 
 
Если оплата труда в компании ниже средней в регионе по 

соответствующему виду экономической деятельности, то работодатель может 
быть: 

 а) Привлечен к административной ответственности 
б) Оштрафован 
в) Вызван на зарплатную комиссию в налоговую 
 

г) Вызван на зарплатную комиссию в трудовую инспекцию 
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При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю (ст. 65): 

а) СНИЛС 
б) ИНН 
в) Свидетельство о браке 
г) Свидетельство о рождении ребенка 
 
Какой срок считается максимальным для испытания при приёме на работу 

(ст. 70):  
а) 1 год 
б) 6 месяцев 
в) 3 месяца 
г) Нет ограничений 
 
3 июля (вторник) сотрудник прогулял. Каким днём его уволить за прогул, 

если письменные объяснения он предоставил 4 июля? 
 а) 2 июля 
б) 3 июля 
в) 4 июля 
г) При наличии объяснений увольнение не правомерно 
 
Правомерно ли увольнение сотрудника за использование «В контакте» в 

течение рабочего дня с рабочего компьютера 
а) Нет 
б) Правомерно для сотрудников, в чьи должностные обязанности не входит 

работа в соц сетях (работа по поиску персонала, таргетингу, размещение контента в 
группе работодателя и т.д.) 

в) Правомерно, если в ПВТР прописан запрет на пользование соц сетями на 
работе 

г) Правомерно, работник не должен «сидеть» в соц сетях на работе 
 
Если сотрудник не указал в заявлении об увольнении по собственному 

желанию дату прекращения трудовых отношений, то работодатель: 
 а) Может уволить сотрудника, когда ему будет найдена замена 
б) Должен уволить сотрудника в течение трёх дней 
в) Должен уволить сотрудника до истечения двух недель после подачи 

заявления 
г) Не может уволить работника до истечения двух недель после подачи 

заявления 
 
Учебный отпуск предоставляется на основании: 
а) Справки-вызова 
б) Зачётной книжки 
в) Выписки из учебной ведомости ВУЗа 
г) Академической справки 
 
Если сотрудник идёт в отпуск не по графику отпусков: 
а) График отпусков нужно переделать 
б) В графе 6 заштриховать даты планируемого отпуска и вместо них написать 

новые 

https://talentsandjob.ru/kadrovyie-dokumentyi-obrazczyi.html
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в) В графе 6 зачеркнуть даты планируемого отпуска и рядом написать новые 
г) Внести даты фактического отпуска в графу 7 

 
Что делать, если в личной карточке закончилось место для внесения 

информации 
об отпуске сотрудника: 
 а) Больше не вносить в личную карточку записи об отпуске 
б) Замазать штрихом или заклеить имеющуюся информацию и сверху написать 

новую 
в) Завести вторую личную карточку 
г) Оформить дополнение к личной карточке 
 
Что делать, если беременная сотрудница предъявила работодателю 

больничный не сразу, как получила его, а позднее? 
а) Оформлять отпуск задним числом, а пособие выплачивать в полном объёме 

днём, когда сотрудница принесла больничный 
б) Оформлять отпуск на 140 дней сегодняшним числом и выплачивать пособие с 

того момента, как сотрудница принесла больничный и написала заявление 
в) Отпуск предоставить на 140 дней завтрашним числом. Пособие выплатить с того 
момента, как сотрудница принесла больничный и заявление 

г) Оформить отпуск с завтрашнего дня по дату окончания, указанную в 
больничном. Пособие выплатить не полностью, а с момента оформления и до 
даты, указанной в больничном 

 
Вкладыш к трудовой книжке прикрепляется 
а) С помощью степлера 
б) Вшивается нитками 
в) Приклеивается 
г) Вкладывается в середину без прикрепления 
 
При смене фамилии сотрудника на титульном листе трудовой книжки 

необходимо: 
а) Написать рядом новую фамилию, взяв прежнюю в скобки 
б) Старая фамилия зачеркивается одной чертой и вписывается новая 

фамилия 
в) Прежнюю фамилию замазать корректором 

г) Вписать новую фамилию пастой другого цвета 
 
В трудовой книжке могут быть записи о (ст. 66): 
а) Награждениях 
б) Выговорах 
в) Нарушениях 
г) Награждениях, выговорах, нарушениях 
 
При переименовании организации запись в трудовую книжку: 
а) Вносить не нужно 
б) Нужно только тем работникам, которые увольняются из компании 
в) Нужно только в случае смены организационно-правовой формы 
г) Нужно 
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При увольнении трудовая книжка выдаётся сотруднику: 
а) В день написания заявления об увольнении 
б) В день, предшествующий увольнению 
в) В последний рабочий день 
г) В срок, согласованный с сотрудником 
 
 Как отразить на титульном листе трудовой получение сотрудником в/о? 
а) Заштриховать ранее внесённую запись и написать новую 
б) Зачеркнуть ранее внесённую запись и рядом сделать новую 
в) Зачеркнуть ранее внесённую запись, сделать новую запись, на обложке 

указать, что запись внесена на основании диплома 
г) Новый уровень образования указать через запятую, на обложке указать, 

что запись внесена на основании диплома 
 
Если сотрудник просит временно выдать ему трудовую книжку, то 

необходимо: 
а) Взять у него расписку 
б) В книгу учёта движения трудовых книжек внести регистрационную запись 

в) Отметить это в отдельной учетной книге 
г) Варианты б и в 
 
Можно ли восстановить трудовую книжку, которую потерял работник 
а) Выдать дубликат должен работодатель, если лицо, поступающее к нему на 

работу, напишет заявление о потере трудовой книжки 
б) Выдать дубликат должен работодатель по последнему месту работы, 

самостоятельно собрав все необходимые документы 
в) Выдать дубликат должен работодатель по последнему месту работы, на 

основании заявления и документов, собранных потерявшем трудовую книжку 
работником 

г) На основании обращения работодателя дубликат трудовой книжки можно 
получить в МФЦ 
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3. Янкович, Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник для студентов 
вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом» / Ш. А. 
Янкович. — Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 160 c. — ISBN 5-238-01076-1. — Текст 
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: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/81624.html (дата обращения: 01.07.2021). — Режим доступа: 
для авторизир. пользователей 

 
8.2. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА 
 
1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / 

Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — 
ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система 
IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html (дата обращения: 
17.06.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Гаджиева, Е. Ю. Современное кадровое делопроизводство : рабочая 
тетрадь для практических и семинарских занятий для студентов-бакалавров, 
обучающихся по направлению подготовки «Менеджмент» / Е. Ю. Гаджиева. — 
Краснодар, Саратов : Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 61 c. 
— Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 
URL: https://www.iprbookshop.ru/73260.html (дата обращения: 01.07.2021). — Режим 
доступа: для авторизир. пользователей 

3. Информационные технологии в документационном обеспечении 
управления и архивном деле : учебник для вузов / Т. В. Кондрашова, Н. Н. Куняев, Е. В. 
Терентьева, А. Г. Фабричнов ; под редакцией Н. Н. Куняев. — Москва : Логос, 2016. — 
408 c. — ISBN 978-5-98704-786-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/70714.html (дата 
обращения: 29.06.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 
8.3. РЕСУРСЫ СЕТИ ИНТЕРНЕТ 
 
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/1 
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/2 
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/4 
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/6 
 
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Вид 
деятельности 

Методические указания по организации 
деятельности обучающегося 

Практические занятия Проработка рабочей программы, уделяя особое 
внимание целям и задачам, структуре и содержанию 
дисциплины. Конспектирование источников. Работа с 
конспектом практических занятий, подготовка ответов к 
контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы.  

Самостоятельная 
работа 

Самостоятельная работа проводится с целью: 
систематизации и закрепления полученных теоретических 
знаний и практических умений обучающихся; формирования 
умений использовать основную и дополнительную литературу; 
развития познавательных способностей и активности 
обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, 
ответственности, организованности; формирование  
самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/1
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/2
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/4
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/6
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совершенствованию и самоорганизации; формирования 
профессиональных компетенций; развитию практических 
умений обучающихся. 

Формы  и  виды самостоятельной  работы  обучающихся:  
чтение основной и дополнительной литературы – 
самостоятельное изучение материала по рекомендуемым 
литературным источникам; работа с библиотечным  каталогом, 
самостоятельный  подбор  необходимой литературы; поиск 
необходимой информации  в сети Интернет; подготовка к 
различным формам текущей и промежуточной аттестации (к 
зачету). 

Технология организации самостоятельной работы 
обучающихся включает использование информационных и 
материально-технических ресурсов образовательного 
учреждения: библиотеку с читальным залом, 
укомплектованную в соответствии с существующими нормами; 
учебно-методическую базу учебных кабинетов; компьютерные 
классы с  возможностью работы в сети  Интернет; основную и 
дополнительную литературу, разработанную с учетом 
увеличения доли самостоятельной работы обучающихся, и 
иные  методические материалы. 

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной 
самостоятельной работы преподаватель проводит 
консультирование по  выполнению  задания,  которое  включает  
цель  задания,  его содержание,  сроки  выполнения,  
ориентировочный  объем  работы, основные требования к 
результатам работы, критерии оценки. Самостоятельная работа 
может осуществляться индивидуально или  группами  
обучающихся  в  зависимости  от  цели,  объема, конкретной 
тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня 
умений обучающихся. 

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и 
проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем; 
рефлексия выполненного  задания  в  группе; обсуждение  
результатов  выполненной работы  на  занятии – 
предоставление обратной связи;  проведение устного  опроса. 

Опрос Устный опрос по основной терминологии может 
проводиться в процессе практического занятия в течение 15-20 
мин. Позволяет оценить полноту знаний контролируемого 
материала. 

Подготовка к зачету  При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на 
рекомендуемую литературу и др. 

Основное в подготовке  к сдаче зачета по дисциплине - 
это повторение всего материала дисциплины, по которому 
необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При 
подготовке к сдаче зачета  обучающийся весь  объем  работы  
должен  распределять  равномерно  по  дням, отведенным для 
подготовки к зачету, контролировать каждый день выполнение 
намеченной работы.  

Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три 



 19 

этапа: самостоятельная работа в течение семестра; 
непосредственная подготовка  в  дни,  предшествующие  зачету  
по  темам курса;  подготовка  к  ответу  на  задания,  
содержащиеся  в  вопросах зачета. 

Зачет проводится по  вопросам, охватывающим весь  
пройденный  материал  дисциплины,  включая  вопросы, 
отведенные для самостоятельного изучения.  

Для успешной сдачи зачета по дисциплине  
обучающиеся должны принимать во внимание, что: все  
основные  вопросы,  указанные  в  рабочей  программе,  нужно 
знать,  понимать  их  смысл  и  уметь  его  разъяснить;  
указанные  в рабочей программе формируемые 
профессиональные компетенции в результате освоения 
дисциплины должны быть продемонстрированы обучающимся;  
семинарские  занятия  способствуют  получению  более 
высокого уровня знаний и, как следствие, более высокой оценке 
на зачете;  готовиться  к  промежуточной аттестации  
необходимо начинать  с первого практического занятия. 

 
Освоение дисциплины «Кадровое делопроизводство» для обучающихся 

осуществляется в виде лекционных и практических занятий, в ходе самостоятельной 
работы. В ходе самостоятельной работы слушатели должны изучить лекционные 
материалы и другие источники (учебники и учебно-методические пособия), 
подготовиться к ответам на контрольные вопросы и выполнить тестовые задания. 

Дисциплина «Организационное и документационное обеспечение работы с 
персоналом»  включает __2__ темы.  

Для проведения лекционных занятий предлагается следующая тематика: 
 
1. Система кадровой документации 
2. Оформление управленческой документации. Работа с кадровой 

документацией  
 
Лекция – форма обучения, при которой преподаватель последовательно 

излагает основной материал темы учебной дисциплины. Лекция – это важный 
источник информации по каждой учебной дисциплине. Она ориентирует в основных 
проблемах изучаемого курса, направляет самостоятельную работу над ним. Для 
лекций по каждому предмету должна быть отдельная тетрадь для лекций. Прежде 
всего, запишите имя, отчество и фамилию лектора, оставьте место для списка 
рекомендованной литературы, пособий, справочников. 

Будьте внимательны, когда лектор объявляет тему лекции, объясняет Вам 
место, которое занимает новый предмет в Вашей подготовке и чему новому Вы 
сможете научиться. Отступите поля, которые понадобятся для различных пометок, 
замечаний и вопросов. 

Запись содержания лекций очень индивидуальна, именно поэтому трудно 
пользоваться чужими конспектами. 

Не стесняйтесь задавать вопросы преподавателю! Чем больше у Вас будет 
информации, тем свободнее и увереннее Вы будете себя чувствовать! 

Базовые рекомендации: 
- не старайтесь дословно конспектировать лекции, выделяйте основные 

положения, старайтесь понять логику лектора; 
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- точно записывайте определения, законы, понятия, формулы, теоремы и т.д.;  
- передавайте излагаемый материал лектором своими словами;  
- наиболее важные положения лекции выделяйте подчеркиванием;  
- создайте свою систему сокращения слов; 
- привыкайте просматривать, перечитывать перед новой лекцией предыдущую 

информацию;  
- дополняйте материал лекции информацией;  
- задавайте вопросы лектору;  
- обязательно вовремя пополняйте возникшие пробелы. 
Правила тактичного поведения и эффективного слушания на лекциях: 
- Слушать (и слышать) другого человека. 
- Если преподаватель «скучный», но Вы чувствуете, что он действительно 

владеет материалом, то скука - это уже Ваша личная проблема. 
Существует очень полезный прием, позволяющий оставаться в творческом 

напряжении даже на лекциях заведомо «неинтересных» преподавателях. 
Представьте, что перед Вами клиент, который что-то знает, но ему трудно это 
сказать (а в консультативной практике с такими ситуациями постоянно приходится 
сталкиваться). Очень многое здесь зависит от того, поможет ли слушающий 
говорящему лучше изложить свои мысли (или сообщить свои знания). Прием прост – 
постарайтесь всем своим видом показать, что Вам «все-таки интересно» и Вы «все-
таки верите», что преподаватель вот-вот скажет что-то очень важное. И если в 
аудитории найдутся хотя бы несколько таких слушателей, внимательно и 
уважительно слушающих преподавателя, то может произойти «маленькое чудо», 
когда преподаватель «вдруг» заговорит с увлечением, начнет рассуждать смело и с 
озорством (иногда преподаватели сами ищут в аудитории внимательные и 
заинтересованные лица и начинают читать свои лекции, частенько поглядывая на 
таких слушателей, как бы «вдохновляясь» их доброжелательным вниманием). Если 
это кажется невероятным (типа того, что «чудес не бывает»), просто вспомните 
себя в подобных ситуациях, когда с приятным собеседником-слушателем Вы вдруг 
обнаруживаете, что говорите намного увереннее и даже интереснее для самого себя. 
Но «маленького чуда» может и не произойти, и тогда главное - не обижаться на 
преподавателя. Считайте, что Вам не удалось «заинтересовать» преподавателя 
своим вниманием (он просто не поверил в то, что Вам действительно интересно). 

- Чтобы быть более «естественным» и чтобы преподаватель все-таки поверил 
в вашу заинтересованность его лекцией, можно использовать еще один прием. 
Постарайтесь молча к чему-то «придраться» в его высказываниях. И когда вы 
найдете слабое звено в рассуждениях преподавателя (а при желании это несложно 
сделать даже на лекциях признанных психологических авторитетов), попробуйте 
«про себя» поспорить с преподавателем или хотя бы послушайте, не станет ли сам 
преподаватель «опровергать себя» (иногда опытные преподаватели сначала 
подбрасывают провокационные идеи, а затем как бы сами с собой спорят). В любом 
случае, несогласие с преподавателем - это прекрасная основа для диалога (в данном 
случае - для «внутреннего диалога»), который уже после лекции, на практическом 
может превратиться в диалог реальный. Естественно, не следует извращать данный 
прием и всем своим видом показывать преподавателю, что Вы его «презираете», что 
он «ничтожество» и т. п. Критика (особенно критика преподавателя) должна быть 
конструктивной и доброжелательной.  

- Если Вы в чем-то не согласны (или не понимаете) с преподавателем, то 
совсем не обязательно тут же перебивать его и, тем более, высказывать свои 
представления, даже если они и кажутся Вам верными. Перебивание преподавателя 
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на полуслове - это верный признак невоспитанности. А вопросы следует задавать либо 
после занятий (для этого их надо кратко записать, чтобы не забыть), либо выбрав 
момент, когда преподаватель сделал хотя бы небольшую паузу, и обязательно 
извинившись. Неужели не приятно самому почувствовать себя воспитанным 
человеком, да еще на глазах у целой аудитории? 

Правила конспектирования на лекциях: 
- Не следует пытаться записывать подряд все то, о чем говорит 

преподаватель. Даже если слушатель владеет стенографией, записывать все 
высказывания просто не имеет смысла: важно уловить главную мысль и основные 
факты. 

- Желательно оставлять на страницах поля для своих заметок (и делать эти 
заметки либо во время самой лекции, либо при подготовке к практическим занятиям и 
экзаменам). 

- Естественно, желательно использовать при конспектировании сокращения, 
которые каждый может «разработать» для себя самостоятельно (лишь бы самому 
легко было потом разобраться с этими сокращениями). 

- Стараться поменьше использовать на лекциях диктофоны, поскольку потом 
трудно будет «декодировать» неразборчивый голос преподавателя, все равно потом 
придется переписывать лекцию (а с голоса очень трудно готовиться к 
ответственным экзаменам), наконец, диктофоны часто отвлекают преподавателя 
тем, что слушатель ничего не делает на лекции (за него, якобы «работает» техника) 
и обычно просто сидит, глядя на преподавателя немигающими глазами (взглядом 
немного скучающего «удава»), а преподаватель чувствует себя неуютно и вместо 
того, чтобы свободно размышлять над проблемой, читает лекцию намного хуже, чем 
он мог бы это сделать (и это не только наши личные впечатления: очень многие 
преподаватели рассказывают о подобных случаях). Особенно все это забавно (и 
печально, одновременно) в аудиториях будущих психологов, которые все-таки должны 
учиться чувствовать ситуацию и как-то положительно влиять на общую 
психологическую атмосферу занятия. 

 
 
10. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине, в том числе комплект 
лицензионного программного обеспечения, электронно-библиотечные системы, 
современные профессиональные базы данных и информационные справочные 
системы 

Обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-
образовательной среде Академии из любой точки, в которой имеется доступ к сети 
«Интернет», как на территории организации, так и вне ее. 

Реализация дополнительной профессиональной программы повышения 
квалификации с применением дистанционных образовательных технологий 
производится с использованием: 

• системы дистанционного обучения «Прометей»; 
• ЭБС IPRbooks; 
• Платформы для проведения вебинаров «Pruffme»; 
• ВКС Skype.  
что обеспечивает: 
-доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин (модулей),  

электронным учебным изданиям и электронным образовательным ресурсам, указанным 
в рабочих программах дисциплин (модулей); 
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-фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной 
аттестации и результатов освоения программы - итоговой аттестации. 

- проведение учебных занятий, процедур оценки результатов обучения, 
реализация которых предусмотрена с применением дистанционных образовательных 
технологий; 

-взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том числе 
синхронное и (или) асинхронное взаимодействия посредством сети «Интернет». 

Функционирование системы дистанционного обучения обеспечивается 
соответствующими средствами информационно-коммуникационных технологий и 
квалификацией работников, ее использующих и поддерживающих. Функционирование 
электронной информационно-образовательной среды соответствует законодательству 
Российской Федерации. 

 
10.1 Лицензионное программное обеспечение: 
 
OfficeStd 2019 RUS OLV NL Each Acdmc AP 
WinPro 10 RUS Upgrd OLV NL Each Acdmc AP 
 
10.2. Электронно-библиотечная система:  
Электронная библиотечная система (ЭБС): http://www.iprbookshop.ru/ 
 
10.3. Современные профессиональные базы данных: 
 Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 
 Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 
 Электронная библиотечная система «IPRbooks» [Электронный ресурс]. – 

Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/ 
 Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/ 
 Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/ 
 Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки 

http://www.rsl.ru/ru/root3489/all  
 Электронный ресурс журналов:  
 «Вопросы психологии»: http://www.voppsy.ru/frame25.htm, 
«Психологические исследования»: http://www.psystudy.com, 
«Новое в психолого-педагогических 

исследованиях»: http://www.mpsu.ru/mag_novoe, 
«Актуальные проблемы психологического 

знания»:  http://www.mpsu.ru/mag_problemy 
 
10.4. Информационные справочные системы: 

 
Портал Федеральных государственных образовательных стандартов среднего 
профессионального образования http://fgosvo.ru. 

 
 
 
11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА  
 

http://www.iprbookshop.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
http://www.voppsy.ru/frame25.htm
http://www.psystudy.com/
http://www.mpsu.ru/mag_novoe
http://www.mpsu.ru/mag_problemy
http://fgosvo.ru./


 23 

АНО ДПО САСЗ обладает материально-технической базой, соответствующей 
действующим противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей проведение 
всех видов проведение всех видов занятий слушателей, процедур оценки результатов 
обучения, реализация которых предусмотрена с применением  дистанционных 
образовательных технологий. 

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает в себя:  
- учебные аудитории для проведения учебных занятий, оснащенные 

оборудованием и техническими средствами обучения (мебель аудиторная (столы, 
стулья, доска), стол, стул преподавателя) и технические средства обучения 
(персональный компьютер; мультимедийное оборудование); 

- помещение для самостоятельной работы обучающихся: специализированная 
мебель и компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду АНО 
ДПО САСЗ. 

Каждый слушатель в течение всего периода обучения обеспечен 
индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечной системе 
Iprbooks (электронной библиотеке). Электронно-библиотечная система (электронная 
библиотека) обеспечивает возможность доступа обучающегося из любой точки, в 
которой имеется доступ к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
(далее - сеть "Интернет"), как на территории организации, так и вне ее. 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине необходима 
следующая материально-техническая база: 

1. Аудитории, оснащенные компьютерами с выходом в Интернет, 
оснащенная мультимедийным оборудованием: 

-Мультимедиа-проектор. Экран 
-Телевизор. 
-Скайп (или альтернативные виды ВКС). 
 
Рабочую программу дисциплины составил: 
Забабурина В.Н., преподаватель АНО ДПО САСЗ 
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