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1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» (Б1.В.ОД.13) относится к вариативной части  и является обязательной дисциплиной.

2. Цель и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является формирование компетенций, указанных в п.3 аннотации.

Для достижения поставленной цели решаются следующие задачи:

· приобретение знаний, указанных в п. 3 аннотации;

· приобретение умений, указанных в п. 3 аннотации;

· приобретение навыков, указанных в п. 3 аннотации.
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

Изучение дисциплины направлено на формирование следующих  компетенций:  
ОПК-1, ОПК-2, ОПК-4,  ПК-20.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

ЗНАТЬ:
· организацию делопроизводства службы управления   персоналом;
· регламенты по управлению персоналом организации;

· общие требования по обработке персональных данных персонала  и гарантии их защиты;
· организацию работы  с документами, относящимися к коммерческой и служебной тайне.
УМЕТЬ:

·  находить организационно-управленческие решения и готовностью нести за них ответственность с позиций социальной значимости принимаемых решений;

·  осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации; 

· оформлять    документы  по приему, переводу, увольнению персонала;

· оформлять  и вести  табель рабочего времени,  графики отпусков, служебных командировок;

· организовать работу с кадровыми документами;

· организовать проведение отбора документов на хранение и уничтожение. 

ВЛАДЕТЬ:

·  навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности;

· навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских  структур;  

· навыками организации работы  с  кадровыми документами;

· навыками организации  хранения кадровых документов;
· навыками определение трудового стажа и порядка оформления пенсионных дел.

4. Содержание и структура дисциплины:
1. Сущность документационного обеспечения деятельности организации.
2. Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы организации.

3. Организация делопроизводства службы управления   персоналом.

4. Разработка организационных документов  по работе с персоналом.

5. Оформление   документов  по приему, переводу, увольнению персонала.

6. Оформление и ведение табеля учета рабочего времени,   отпусков, служебных командировок, поощрение и наложение  взыскания.

7. Общие требования при обработке персональных данных персонала  и гарантии их защиты.
8. Работа с документами, относящимися к государственной, коммерческой и служебной тайне.
9. Текущее хранение документов  и обработка дел для последующего хранения.
5. Объем дисциплины и виды учебной работы

Объем дисциплины – 2 зачетные единицы (72 час.).

Для очной формы обучения в том числе:

лекции – 16 час.

практические занятия – 16 час.

самостоятельная работа – 31 час.
контроль -9 час.
Форма контроля знаний – зачет.

