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Тема 1. Понятие и виды документов в сфере управления персоналом(Проблемная 
лекция, семинар в форме опроса) 

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(Проблемная лекция, семинар в форме опроса) 
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(Проблемная лекция, семинар в форме 

опроса) 
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(Проблемная лекция, семинар в форме опроса и тестирования) 
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-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(Проблемная лекция, семинар в форме опроса) 
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(Проблемная лекция, семинар в форме опроса) 
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(Проблемная лекция, семинар в форме опроса) 
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 (Проблемная лекция, семинар в форме опроса) 
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. 

 
Тема 9. Систематизация и оперативное хранение документов по управлению 

персоналом(Семинар в форме опроса, тестирования, защиты реферата) 
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. 
 

Промежуточная аттестация проводится в форме: экзамена. 
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