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	Кафедра экономики труда и управления персоналом 
	
	

	Дисциплина 
	Управление делопроизводством и электронным документооборотом 
	
	

	Направление  подготовки 
	38.04.03 Управление персоналом 
	
	

	Профиль 
	Стратегические технологии управления персоналом 
	
	

	Объем дисциплины 
	3 з.е 
	
	

	Формы промежуточной аттестации 
	Зачет
	
	

	Краткое содержание дисциплины   

	
	
	

	
	
	

	Тема
	Наименование темы
	

	Тема 1.
	Понятие кадрового делопроизводства (ПК 3,10)
	

	Тема 2.
	Основные документы управления персоналом. Требования к разработке иоформлению. (ПК -3,10)
	

	Тема 3.
	Характеристика комплексов кадровой документации (ПК-3,10)
	

	Тема 4.
	Документооборот в кадровой службе (ПК-3,10)
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