Аннотация
рабочей программы дисциплины

«Кадровое делопроизводство»

Цель и задачи дисциплины

Целью дисциплины является изучение основ кадрового делопроизводства и формирование навыков документирования трудовых отношений и движения кадров, подготовки и оформления организационно-распорядительной документации по личному составу.

Задачи изучения дисциплины:

- рассмотрение системы кадровой документации, анализ ее основных видов;
- ознакомление с нормативной базой подготовки документов, регламентирующих управление персоналом;
- изучение основных требований к составлению документов по личному составу;
- изучение характеристик унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда с точки зрения их практического применения;
- формирование практических навыков оформления документов по личному составу.
Планируемые результаты обучения:
Изучив дисциплину, слушатели должны:

иметь представление о законодательной и нормативной базе кадрового делопроизводства; о применении полученных знаний и навыков в будущей практической деятельности.

знать: 
- законы и терминологию документоведения, закономерности документообразования;

- законодательные и нормативно-методические материалы по организации делопроизводства;

- организационную структуру, штатный состав персонала служб делопроизводства;

- методы классификации, типизации, унификации и стандартизации документов, состав унифицированных систем документации;

- правила составления и оформления документов с использованием компьютерных технологий;

- организацию документооборота, контроля исполнения документов и информационно-справочной работы с использованием современных компьютерных технологий;

- формирование документов в комплексы;

- виды информации и документов (секретные и конфиденциальные)

- правила обработки, хранения, регистрации,  выдачи, возврата, приема конфиденциальных документов.
уметь: 
- организовывать, планировать и контролировать работу службы делопроизводства;

- правильно составлять документы и оформлять их в соответствии с государственными стандартами;

- унифицировать, проектировать формы документов, системы документации, внедрять унифицированные системы документации в практику;

- работать с большим объемом сведений, сохранять полученную и переработанную информацию, умение четко и доказательно излагать результаты собственной деятельности;
- учитывать этические и правовые аспекты ее использования конфеденциальной и секретной информации;
- обрабатывать, хранить, регистрировать, выдавать, возвращать, принимать конфиденциальные документы.

владеть (имеет опыт деятельности);

- грамотного составления документов, входящих в систему организационно-распорядительной документации; 
- заполнения форм и бланков документов;

- использования современной оргтехники в изготовлении документации; 
- регистрации и учета управленческой документации.

- самостоятельной работы с информационными источниками по конкретной тематике, в том числе и библиографическими;

- обработки, хранения, регистрации, выдачи, возврата, приема конфиденциальных документов.

Характеристика формирующихся и (или) подлежащих совершенствованию компетенций.
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

а) общекультурные:
- владение культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;
- умение использовать нормативные правовые документы в своей деятельности;
- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы;
- способность работать с правовой информацией в глобальных компьютерных сетях.
б) профессиональные:
- способность осуществлять профессиональную деятельность на основе развитого правосознания, правового мышления и правовой культуры;
- способность уважать честь и достоинство личности, соблюдать и защищать права и свободы человека и гражданина;
- способность правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в юридической и иной документации.
Структура дисциплины

Основные понятия. Современное государственное регулирование делопроизводства. Документирование управленческой деятельности. Общие правила оформления. Составление документов. Особенности языка и стиля служебных документов. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов. Организация службы делопроизводства. Организация работы с документами. Систематизация и обеспечение сохранности документов.
Общая трудоемкость дисциплины

16 академических часов.

Форма контроля

Итоговая аттестация – экзамен.

Составитель

Терешко Александр Геннадьевич – преподаватель.
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