	 Аннотация
	

	 Рабочей программы дисциплины
	

	
	
	
	

	Дисциплина 
	Кадровое делопроизводство и системы электронного документооборота 

	Направление  подготовки 
	38.03.03 Управление персоналом 

	Профиль 
	Управление персоналом и экономика труда 

	Объем дисциплины 
	6 з.е 

	Формы промежуточной аттестации 
	Экзамен 

	Кафедра экономики труда и управления персоналом 

	Краткое содержание дисциплины   

	 Тема
	 Наименование темы

	 Тема 1.
	 Понятие документационного обеспечения управления персоналом и кадрового делопроизводства. Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу. Тарифно- квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики должностей служащих. Локальные нормативные акты организации в сфере управления персоналом и оплаты труда.

	 Тема 2.
	 
 Общий состав и виды кадровых документов. Система учета кадровых документов. Порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации.

	 Тема 3.
	 Технология учета и хранения кадровой документации. Организация документооборота. Основы документооборота и документационного обеспечения управления персоналом. Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации по персоналу.

	 Тема 4.
	  Общие требования к составлению и оформлению документов управления персоналом в государственные органы.
 

	 Тема 5.
	 Основы документооборота в системе управления персоналом, оплаты, организации и нормирования труда. Требования к разработке и оформлению.

	 Тема 6.
	 Характеристика комплексов кадровой документации. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной в том числе с системами оплаты и организации труда персонала, по социальной политике в отношении персонала.

	 Тема 7.
	 Электронный документооборот в кадровом делопроизводстве: информационно- коммуникационные технологии.
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	Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного программного обеспечения и информационных справочных систем,  онлайн курсов, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине  
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