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1. Характеристика программы:
Цель программы:
Повышение профессионального уровня в области организации кадрового делопроизводства в рамках имеющейся квалификации.
Планируемые результаты: 
Планируемые результаты обучения определены с учётом квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей в соответствии с Профессиональным стандартом «Специалист по управлению персоналом» (утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.03.2022 №109н). 


В результате освоения данной программы обучающийся должен:
	№ п/п
	Знать
	Уметь

	1.
	Принципы ведения документации по учету и движению персонала
	Разрабатывать типовые формы документов по учету и движению персонала, сопровождение процедур оформления трудовых отношений

	2.
	Последовательность сбора информации о потребностях организации в персонале
	Искать, привлекать, подбирать и отбирать персонал

	3.
	Принципы организации и проведения оценки персонала
	Организовывать обучение персонала


	4.
	Подходы к разработке корпоративной социальной политики
	Реализовывать корпоративную социальную политику



Форма обучения: заочная с применением дистанционных образовательных технологий
Срок освоения программы: __36__ час.

2. Содержание программы:


2.1. Учебно-тематический план

	№
	Наименование разделов (модулей) и тем
	Всего часов
	Виды учебных занятий, учебных работ
	Самостоятельная работа, час.
	Формы контроля

	
	
	
	Лекции, час.
	Интерактивное (практическое) занятие, час.
	
	

	1.
	[bookmark: _Hlk126157655]Организация кадрового делопроизводства
	20
	6
	6
	6
	

	1.1.
	[bookmark: _Hlk126157973]Ведение кадрового делопроизводства
	6
	2
	2
	2
	

	1.2.
	[bookmark: _Hlk126162143]Общие правила составления и оформления документов
	6
	2
	2
	2
	

	[bookmark: _Hlk126162264]1.3.
	Нормативно-правовая база кадрового делопроизводства
	6
	2
	2
	2
	

	
	Рубежный контроль по М. 1.
	2
	
	
	2
	тест

	2.
	[bookmark: _Hlk126162295]Кадровая политика
	14
	4
	4
	2
	

	2.1.
	Документы кадрового делопроизводства. Аудит кадрового делопроизводства
	6
	2
	2
	2
	

	2.2.
	Подготовка документов к передаче на хранение в архив. Хранение и учет архивных документов
	6
	2
	2
	2
	

	
	Рубежный контроль по М. 2.
	2
	
	
	2
	тест

	3.
	Итоговая аттестация
	2
	
	
	2
	тест

	
	Итого
	36
	
	
	
	





Календарный учебный график**
	№
	Наименование модулей*
	Срок освоения*

	1.
	Организация кадрового делопроизводства
	1-я неделя

	2.
	Кадровая политика
	2-я неделя

	Итоговая аттестация
	1-я неделя



2.2. Рабочая программа

Модуль 1. Организация кадрового делопроизводства
1.1. Ведение кадрового делопроизводства. Понятие кадрового делопроизводства. Цель и задачи кадрового делопроизводства в организации. Правила организации кадрового делопроизводства в соответствии с нормативно-правовой базой РФ. Алгоритм организации кадрового делопроизводства в организации: работа с ключевыми документами, обязательные кадровые документы. Автоматизация кадрового делопроизводства, автоматизация типовых задач кадровой политики в организации. Оцифровка кадровых документов организации. Алгоритм перевода документов в ЭДО.
Практическое задание. Решение практической задачи.
1.2. Общие правила составления и оформления документов. Классификация документов по признакам: по назначению в процессе управления, по характеру информационных связей предприятия, по содержанию, по направленности документопотока, по типу носителя, по форме, по срокам исполнения, по виду оформления. Правила составления документов. Реквизиты бланка. Требования к управленческой информации документов. Особенности составления управленческих документов. Деловой стиль документов. Языковые формулы, роль языковых форм. 
   Практическое задание. Решение практической задачи.
1.3. Нормативно-правовая база кадрового делопроизводства. Внутренние документы кадрового делопроизводства: организационные, распорядительные, журналы учета и контроля, документы по личному составу, справочно-информационные. Нормативно-правовая база кадрового делопроизводства. Документационное обеспечение управления персоналом организации. Требования по оформлению документов по личному составу; нормативные акты, регулирующие ведение трудовых книжек; нормативные акты, регулирующие порядок и сроки хранения документов. 
     Практическое задание. Решение практической задачи.

Модуль 2. Кадровая политика
2.1. Документы кадрового делопроизводства. Аудит кадрового делопроизводства. Документооборот в кадровом делопроизводстве. Основной список документов в система кадрового делопроизводства в организации. Процедуры работы с персоналом организации: прием, увольнение, кадровый перевод, отпуска и больничные, поощрения и премии, взыскания. Понятие «Аудит кадрового делопроизводства». Цели кадрового аудита в организации. Кадровый аудит в организации направлен на: выявление потенциальных рисков, нахождение возможных нарушений ТК, систематизация кадровой документации в организации. Виды кадрового аудита: по масштабу, по объекту проверки. Этапы кадрового аудита. Преимущества кадрового аудита в современных организациях. 
Практическое задание. Решение практической задачи.
2.2. Подготовка документов к передаче на хранение в архив. Хранение и учет архивных документов. Признаки заведения архивных дел. Периоды хранения документов: временного хранения, постоянного хранения, документы не подлежащие хранению. Алгоритм подготовки дел к архивному хранению. Общий порядок передачи документов в архив: экспертиза и отбор документов. Подготовка к хранению, составление описей, передача в архив. Перечень временных документов, которые хранятся не дольше 10 лет и в архив не передаются. Работа с уничтожением дел, срок хранения которых истек. Оформление обложки дела, если название предприятия менялось. Определение законченности сводной описи. 
Практическое задание. Решение практической задачи.

3. Формы аттестации и оценочные материалы
При реализации программы предусмотрен следующий вид контроля: итоговая аттестация. 
Формой проведения итоговой аттестации обучающихся является зачёт, проводимый в виде итогового теста в электронной форме по всей программе обучения, содержащих 18 вопросов. Прошедшими итоговую аттестацию считаются обучающиеся, правильно ответившие на 50 % вопросов.

3.1. Итоговая аттестация

Форма: тест
Описание, требование к выполнению: 
Тест состоит из __18__ вопросов. Время на решение теста __60__ минут
Критерии оценивания: 
Критерий – верно\неверно. Каждый верный ответ оценивается в 1 балл. Максимальное количество баллов - __18__.  На выполнение тестовых заданий дается _2_попытки.  
Интерпретация результата: 50% и выше верно выполненных заданий – обучающийся овладел знаниями; менее 49% верно выполненных заданий – знания освоены неудовлетворительно. Рекомендовано: повторное обращение к лекционному материалу, затем – повторное выполнение тестовых заданий. Оценивание: зачет\незачет.
Типовые задания: 
1. Что включает в себя понятие «кадровое делопроизводство»
- организация работы с кадровыми документами
- регуляция отношений между работником и работодателем
- обеспечение соблюдения законодательных норм при ведении трудовых отношений
- все вышеперечисленное
2. Предусмотрена ли административная ответственность за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права?
- Да, закреплена в КоАП
- Нет административной ответственности
3. Какой ГОСТ необходимо применять для оформления организационно-распорядительных документов компании?
-ГОСТ P 7.0.97-2016
-ГОСТ Р 6.30-2003
4. Возможно ли в компании вести кадровой документооборот в цифровом формате?
-С ноября 2021 года официально разрешили российским компаниям переводить кадровый документооборот в цифровой формат
-Нет, кадровый документооборот в компании должен вестись только на бумажных носителях
- Можно, но обязательно дублировать документы на бумажный носитель.
5. Сколько лет хранятся документы временного срока хранения?
-До 10 лет включительно
-До 15 лет включительно
-До 5 лет включительно
-Нет правильного ответа

[bookmark: _GoBack]4. Организационно-педагогические условия реализации программы
Перечень литературы, необходимой для освоения программы:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ (в ред. Федерального закона от 19 декабря 2022 г. № 545-ФЗ) // СЗ РФ. 2002. № 41. Ст. 6938 // СПС «КонсультантПлюс»; 
2. Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» // СЗ РФ. 2004. № 43. Ст. 4169 // СПС «КонсультантПлюс»; 
3. «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) // СПС «КонсультантПлюс»; 
4. Асалиев А. М., Миронова И. И. и др. Основы делопроизводства / А. М. Асалиев // Учебное пособие. М.: Инфра-М. - 2017. - 148 с.; 
5. Быкова Т. А., Вялова Л. М., Санкина Л. В. Делопроизводство / Т. А. Быкова // Учебник. М.: ДРОФА. - 2017. - 368 с.; 
6. Грозова О. С. Делопроизводство / О. С. Грозова // М.: Юрайт. - 2020. - 127 с.; 
7. Иванова А. Ю., Шувалова Н. Н. Основы делопроизводства / А. Ю. Иванова // Учебник и практикум (отв. ред. Шувалова Н. Н.). М.: Юрайт. - 2017. - 376 с.; 
8. Кибанов А. Я. Делопроизводство в кадровой службе / А. Я. Кибанов // М.: Проспект. - 2021. - 80 с.; 
9. Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления / М. В. Кирсанова // Учебное пособие. М.: Инфра-М. - 2017. – 256 с.; 
10. Колышкина Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство / Т. Б. Колышкина // М.: Юрайт. - 2020. - 164 с.; 
11. Корнеев И. К. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы / И. К. Корнеев // М.: Проспект. - 2021. - 480 с.; 
12. Рогожин М. Ю. Типичные ошибки кадрового делопроизводства / М. Ю. Рогожин // М.: Юрайт. - 2021. - 160 с.; 
13. Шувалова Н. Н. Основы делопроизводства. Язык служебного документа / Н. Н. Шувалова // М.: Юрайт. - 2020. - 429 с

Электронные образовательные ресурсы, необходимые для освоения программы, в том числе описание комплекта лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, современных профессиональных баз данных и информационных справочных правовых систем
1. Microsoft Office; 
2. Microsoft Windows; 
3. Электронно-библиотечная система «ЭБС ЮРАЙТ www.biblio-onlin.ru»; 
4. Иное (указать).

