
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

  по направлению подготовки (специальности) 38.03.03 «Управление персоналом» 
 

Б1.Б.34 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 
 

1. Цель и задачи дисциплины  

Целью учебной дисциплины Б1.Б.34 «Документационное обеспечение управления 

персоналом» является изучение документа в различных его аспектах, изучение систем 

документации, комплексов документов, документооборота организации, направлений 

совершенствования документационного обеспечения процесса управления.  

Основными задачами данного учебного курса являются:  

 нормативно-правовая база работы с документами в административных 

структурах,   

 основы работы с документами, 

 правила оформления документов, 

 технологии работы с документами, используемые в различных учреждениях, 

организация документооборота в них. 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю) 

 
В результате изучения учебной дисциплины Б1.Б.34 «Документационное обеспечение 

управления персоналом» студент должен обладать следующими компетенциями: 

Таблица 1. 
 

Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю) 

Код 

компетенции 
Содержание компетенции 

Планируемые результаты обучения  

по дисциплине (модулю) 

ОПК-8 

 

способностью использовать 
нормативные правовые акты в 

своей профессиональной 

деятельности, анализировать 

социально-экономические 

проблемы и процессы в 

организации, находить 

организационно-

управленческие и 

экономические решения, 

разрабатывать алгоритмы их 

реализации и готовностью 
нести ответственность за их 

результаты (ОПК-8); 

Знать: 

З1 – историю развития делопроизводственной и 

секретарской службы в России;   

Уметь: 

У1 – оценить проблемы роста документооборота;  

Владеть: 

В1 – навыками составления документов с 

использованием языковых вариантов в зависимости от 

назначения, содержания и вида документа: оформлять 

документы в соответствии с требованиями ГОСТ. 

унифицировать документы и их системы; 
  

ПК-11 

 

владением навыками 

разработки организационной и 

функционально-штатной 

структуры, разработки 

локальных нормативных 

актов, касающихся 
организации труда (правила 

внутреннего трудового 

распорядка, положение об 

отпусках, положение о 

командировках) (ПК-11); 

Знать: 

З1 – основные принципы организации 
делопроизводства и документооборота в организациях;  

Уметь: 

У1 – использовать и составлять нормативные и 

правовые документы, относящиеся к будущей 
профессиональной деятельности; 



Код 

компетенции 
Содержание компетенции 

Планируемые результаты обучения  

по дисциплине (модулю) 

Владеть: 

В1 – навыками работы с правовыми актами, 

автоматизированными информационными системами;   

ПК-12 

 

знанием основ разработки и 

внедрения кадровой и 

управленческой 
документации, оптимизации 

документооборота и схем 

функциональных 

взаимосвязей между 

подразделениями, основ 

разработки и внедрения 

процедур регулирования 

трудовых отношений и 

сопровождающей 

документации (ПК-12); 

Знать: 

З1 – роль документов в процессе принятия 

управленческих решений, направленных на 

профилактику, предупреждение преступлений и иных 

правонарушений; 

Уметь: 

У1 – использовать и составлять нормативные и 

правовые документы, относящиеся к будущей 

профессиональной деятельности; 

Владеть: 

В1 – навыками работы с правовыми актами;   

ПК-13 

 

умением вести кадровое 

делопроизводство и 

организовывать архивное 

хранение кадровых 

документов в соответствии с 

действующими нормативно-

правовыми актами, знанием 

основ кадровой статистики, 
владением навыками 

составления кадровой 

отчетности, а также навыками 

ознакомления сотрудников 

организации с кадровой 

документацией и 

действующими локальными 

нормативными актами, умение 

обеспечить защиту 

персональных данных 

сотрудников (ПК-13); 

Знать: 

З1 – требования правовых актов в области кадрового 

делопроизводства;  

Уметь: 

У1 – правильно составлять и оформлять служебные 

документы, в том числе секретные, содержащие 

сведения ограниченного пользования; 

Владеть: 
В1 – технологией обращения со служебной 

информацией ограниченного распространения в 

обсласти кадрового делопроизводства; 

  

 

 

3. Объем дисциплины (модуля) 
Таблица 2. 

Объем дисциплины (модуля) 

Вид учебных занятий 

и самостоятельная работа 

Объем дисциплины (модуля), час. 

Всего Семестр (триместр), курс3 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Очная форма обучения 

Контактная работа обучающихся с 

преподавателем, в том числе: 
54    

 

 
54 

      

лекционного типа (Л) 20     
 

20       

лабораторные работы (практикумы) (ЛР)              

практического (семинарского) типа (ПЗ) 34     
 

34       

контролируемая самостоятельная работа 

обучающихся (КСР) 
    

 
  

      

Самостоятельная работа обучающихся 

(СР) 
54    

 

 
54 

      

Промежуточная аттестация форма зачет +            



 

час. + +    
 

       

Общая трудоемкость (час. / з.е.) 108/3     
 

108/3       

Примечание:  3  – семестр (триместр) – для очной и очно-заочной формы обучения  
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