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1. Цели и задачи дисциплины

Рабочая программа составлена в соответствии с ФГОС ВО, утвержденным «12» января 2016 г., приказ № 7 по направлению  38.03.02  «Менеджмент», по дисциплине: «Документационное обеспечение управления человеческими ресурсами».
Целью изучения дисциплины является формирование компетенций, указанных в разделе 2 рабочей программы.

Для достижения поставленной цели решаются следующие задачи:
· приобретение знаний, указанных в разделе 2 рабочей программы;

· приобретение умений, указанных в разделе 2 рабочей программы;

· приобретение навыков, указанных в разделе 2 рабочей программы.

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы

Планируемыми результатами обучения по дисциплине являются: приобретение знаний, умений, навыков и опыта деятельности.
В результате изучения 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.
Приобретенные знания, умения, навыки, характеризующие формирование компетенций, осваиваемые в данной дисциплине, позволяют решать профессиональные задачи, приведенные в соответствующем перечне по видам профессиональной деятельности в п. 2.4 общей характеристики основной профессиональной образовательной программы (ОПОП). 
Изучение дисциплины направлено на формирование следующих общепрофессиональных компетенций (ОПК): 
· владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1);

· способность находить организационно-управленческие решения и готовность нести за них ответственность с позиций социальной значимости принимаемых решений (ОПК-2);
· способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4). 

Изучение дисциплины направлено на формирование следующей  профессиональной компетенции (ПК), соответствующей виду профессиональной деятельности, на которые ориентирована программа бакалавриата: 
предпринимательская деятельность:
владение навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских  структур (ПК-20) 
Область профессиональной деятельности обучающихся, освоивших данную дисциплину, приведена в п. 2.1 общей характеристики  ОПОП.
Объекты профессиональной деятельности обучающихся, освоивших данную дисциплину, приведены в п. 2.2 общей характеристики ОПОП.
3. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина «Документационное обеспечение управления человеческими ресурсами» (Б1.В.ОД.15) относится к вариативной части и является обязательной дисциплиной.
4. Объем дисциплины и виды учебной работы

Для очной формы обучения: 
	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр

	
	
	7

	Контактная работа 
(по видам учебных занятий)
	54
	54

	В том числе:

· лекции (Л)
	18
	18

	· практические занятия (ПЗ)
	36
	36

	· лабораторные работы (ЛР)
	-
	-

	Самостоятельная работа (СРС) (всего)
	54
	54

	Контроль
	-
	-

	Форма контроля знаний
	Курсовая работа, зачет
	Курсовая работа, зачет

	Общая трудоемкость: час / з.е.
	108 / 3
	108 / 3


5. Содержание и структура дисциплины

5.1 Содержание дисциплины
	№

п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание раздела

	1
	 Сущность документационного обеспечения деятельности организации

	 Документооборот организации.

Общие требования, предъявляемые к оформлению организационно-распорядительной документации. Унификация и стандартизация документов.  Формуляр  документа. Реквизиты  документа.
Служба документационного обеспечения организации.
Организация работы с документами: понятие документооборота, прием и первичная обработка документов, распределение поступивших документов, регистрация документов; контроль за исполнение документов, информационно-справочная работа, отправка документов.

	2
	Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы организации.
	Организационные документы организации: устав, учредительный договор, штатное расписание, положения о структурных подразделениях организации, должностные инструкции.

Распорядительные документы организации: приказы, распоряжения, протоколы, указания.

Информационно-справочные документы: справки, акты служебные письма, докладные и объяснительные записки. 
Примерный перечень документов, подлежащих утверждению и на которых ставится печать.

	3
	Организация делопроизводства службы управления   персоналом
	Основные функции, выполняемые службой управления персоналом: прогнозирование и планирование потребности в человеческих ресурсах организации, рекрутмент, адаптация работников в период испытательного срока, создание системы мотивации сотрудников организации, создание концепции деловой оценки персонала, работа с резервом на выдвижение, обеспечение кадрового документооборота в соответствии с действующим законодательством, формирование  и развитие системы профессионального обучения персонала  организации. 

Нормативно-методическая база, регламентирующая документирование  трудовой деятельности персонала. Нормативно-правовые акты, затрагивающие вопросы трудовых прав персонала. Межведомственные нормативные акты. Нормативные документы по работе с персоналом, разработанные внутри организации. 

Положение о службе персонала: общие положения, структура службы, задачи и цели службы управления персоналом, функции службы управления персоналом, взаимодействие службы управления персонала с другими подразделениями предприятия, права сотрудников службы управления персоналом, ответственность сотрудников службы управления персоналом.

	4
	 Разработка организационных документов  по работе с персоналом.


	Разработка штатного расписания  организации. Форма штатного расписания. Заполнение формы штатного расписания. Изменение штатного расписания: переименование структурного подразделения; изменение должности работника; создание новых подразделений; введение новой (дополнительной) должности; ликвидация структурного подразделения; сокращение должности. 

Положение о  службе управления персоналом: общие положения, структура и штатная численность, цели и задачи, функции, права и полномочия, руководство, взаимодействие (служебные связи), ответственность, организация работы.

Должностные обязанности сотрудников службы управления персоналом: общие положения, права, должностные обязанности, ответственность. 

Разработка коллективного  договора конкретной организации.

Положение об оплате труда: основные положения, оплата труда, критерии оценки труда работников, условия премирования, гарантийные компенсационные выплаты работникам, прочие условия оплаты труда.

Правила внутреннего трудового распорядка: общие положения, порядок приема на работу, порядок приема на работу, перевода и увольнения персонала; основные права  и обязанности работодателя; основные права и обязанности персонала; режим рабочего времени и времени отдыха; поощрения за успехи в работе; ответственность за нарушение трудовой дисциплины

	5
	 Оформление   документов  по приему, переводу, увольнению персонала.


	Заключение и оформление трудового договора. Общие положения  по заключению трудового договора.  Виды трудового договора. Структура трудового договора: общие положения; права и обязанности работника; права и обязанности работодателя; условия труда, режим труда и отдыха, виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой  деятельностью; об испытании. Форма трудового договора.

Приказы по движению  персонала. Приказы о приеме персонала  на работу.  Приказы о переводе  персонала на другую работу. Приказы об увольнении  персонала.

Оформление  трудовой книжки сотрудника, личной карточки сотрудника (форма № Т-2), личного дела сотрудника.

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


	Табель учета рабочего времени. Применение табеля учета рабочего времени. Порядок заполнения табеля учета рабочего времени.

Отпуск и его оформление. Классификация отпусков. График отпусков. Оформление отпусков.

Служебные командировки. Служебное задание. Приказ о направлении в командировку. Командировочное удостоверение. Отчет о результатах командировки.

Виды поощрений и взысканий для персонала. Порядок оформления поощрений и взысканий.

	7
	 Общие требования при обработке персональных данных персонала  и гарантии их защиты


	Общие положения по персональным данным работника. Персональные данные работника. Обработка персональных данных работника. Распространение персональных данных работника. Принципы обработки персональных данных.
Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты.

Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных,  хранящихся у работодателя.

Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.

	8
	Работа с документами, содержащими сведения, относящимися к государственной, коммерческой и служебной тайне


	Работа с документами, относящимися к   государственной   тайне. Три степени секретности  сведений. Три формы допуска к государственной тайне должностных лиц. Ответственность за разглашение государственной   тайны по вине работника.

Работа с документами, относящимися к коммерческой     тайне.  Перечень сведений составляющих  коммерческую тайну. Ответственность за разглашение коммерческой  тайны по вине работника.

Работа с документами, имеющими   служебную   тайну. Критерии, определяющие информацию служебной.

	9
	Текущее хранение документов  и обработка дел для последующего хранения


	Номенклатура дел. Виды  номенклатуры дел: типовая, примерная и индивидуальная. Назначение номенклатуры дел: номенклатуры  дел структурных подразделений, сводная номенклатура дел.  Составление и оформление номенклатуры дел.
Перечни документов с указанием сроков хранения: типовые, примерные, ведомственные и проведение экспертизы ценности документов.
Формирование личных дел: личный листок по учету кадров (анкета), автобиография или резюме, копии документов об образовании; трудовой договор, характеристики или рекомендательные письма, копия приказа о приеме на работу, копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

 


5.2 Разделы дисциплины и виды занятий

Для очной формы обучения: 
	№

п/п
	Наименование

разделов дисциплины
	Л
	ПЗ
	СРС

	1
	Сущность документационного обеспечения деятельности организации.
	2
	4
	6

	2
	Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы организации.
	4
	4
	6

	3
	Организация делопроизводства службы управления   персоналом.
	2
	4
	6

	4
	Разработка организационных документов  по работе с персоналом.
	-
	6
	6

	5
	Оформление   документов  по приему, переводу, увольнению персонала.
	2
	4
	6

	6
	Оформление и ведение табеля учета рабочего времени,   отпусков, служебных командировок, поощрение и наложение  взыскания.
	2
	4
	6

	7
	Общие требования при обработке персональных данных персонала  и гарантии их защиты.
	2
	2
	6

	8
	Работа с документами, относящимися к государственной, коммерческой и служебной тайне.
	2
	4
	6

	9
	Текущее хранение документов  и обработка дел для последующего хранения.
	2
	4
	6

	ИТОГО
	18
	36
	54


6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

	№
	Наименование разделов
	Перечень учебно-методическое обеспечения



	1
	Сущность документационного обеспечения деятельности организации
	1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Режим доступа:     internet-law.ru/gosts/gost/616/. 
2. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" Утвержден Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299. Последняя редакция  от 26.11.2015).  Режим доступа: consultant.ru/document/cons_doc_LAW.
3. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.

4. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru

	2
	Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы организации.
	1. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" Утвержден Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299. Последняя редакция  от 26.11.2015).  Режим доступа: consultant.ru/document/cons_doc_LAW.
2. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с. 

3. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru

	3. 
	Организация делопроизводства службы управления   персоналом
	 1. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" Утвержден Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299. Последняя редакция  от 26.11.2015).  Режим доступа: consultant.ru/document/cons_doc_LAW.
2. ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения". Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии. Режим доступа: ecm-journal.ru/docs/GOST-R-708-2013. 

3. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.
4. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru

	4
	Разработка организационных документов  по работе с персоналом.
	 1. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" Утвержден Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299. Последняя редакция  от 26.11.2015).  Режим доступа: consultant.ru/document/cons_doc_LAW.
2. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.

3. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru
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	Оформление   документов  по приему, переводу, увольнению персонала
	1. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.

2. Трудовой кодекс  РФ Федеральный закон от 30 декабря 2001 года № 197- ФЗ, с последующими изменениями дополнения,  вступившими в силу с 10.01.2016 года, http://logos-pravo.ru/page.php?id=6086.
3. Трудовой Кодекс РФ с комментариями, kursach.com/biblio/2000009/000.htm 
4. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru
5. Дейнека А. В., Беспалько В. А.  Управление человеческими ресурсами. Учебное пособие.  М.:  Дашков и К, 2014 г. , 392 с. Режим доступа:
http://ibooks.ru/reading.php?productid=3426211

       6. Крикун, В. П. Управление персоналом: учеб. пособие.  СПб. ПГУПС,  2007- ​ стр.   95-106. 

7. Крикун, В. П. Управление персоналом:  учеб. пособие.  СПб.: ПГУПС, 2009.- стр.46-53.  

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


	1. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.

2. Трудовой кодекс  РФ Федеральный закон от 30 декабря 2001 года № 197- ФЗ, с последующими изменениями дополнения,  вступившими в силу с 10.01.2016 года, http://logos-pravo.ru/page.php?id=6086.

3. Трудовой Кодекс РФ с комментариями, kursach.com/biblio/2000009/000.htm 
4. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru

	7
	 Общие требования при обработке персональных данных персонала  и гарантии их защиты
	1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (с изменениями и дополнениями). 

2.  Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 43-ФЗ Режим доступа: base.garant.ru/12148567/. 
3. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.    
4. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru

	8. 
	Работа с документами, относящимися к государственной, коммерческой и служебной тайне
	1. Закон РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-I "О государственной тайне" (с изменениями и дополнениями Федеральнй закон от 22 августа 2004 г. N 122-ФЗ.  Режим доступа:base.garant.ru/10102673/. 
2. Федеральный закон от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ "О коммерческой тайне" (с изменениями и дополнениями Федеральный закон от 2 февраля 2006 г. N 19-ФЗ).  Режим доступа: base.garant.ru/12136454/. 
3. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.

4. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru

	9
	Текущее хранение документов  и обработка дел для последующего хранения


	1. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург.: ПГУПС, 2012. - 66 с.

2.  Основные правила работы архивов организаций». Одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г. Режим доступа:  infosait.ru/norma_doc/44/44229/inde  

3. Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru



7. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации,  обучающихся по дисциплине
Фонд оценочных средств по дисциплине «Документационное управление человеческими ресурсами» является неотъемлемой частью рабочей программы и представлен отдельным документом, рассмотренным на заседании кафедры «Менеджмент и маркетинг» и утвержденным заведующим кафедрой.
8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, нормативно-правовой документации и других изданий, необходимых для освоения дисциплины
8.1.  Перечень основной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
1. Крикун, В.  П. Делопроизводство в кадровой службе [Текст]: учебное пособие / В. П. Крикун. - Санкт-Петербург: ПГУПС, 2012. - 66 с. 

8.2.  Перечень дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
1. Дейнека А. В., Беспалько В. А.  Управление человеческими ресурсами. Учебное пособие.  М.:  Дашков и К, 2014 г. , 392 с. Режим доступа:

http://ibooks.ru/reading.php?productid=342621
2. Кафидов В. Управление человеческими ресурсами: Учебное пособие. Стандарт третьего поколения. СПб:  Питер, 2012 г. , 208 с. Режим доступа: http://ibooks.ru/reading.php?productid=26282

3. Михайлина Г. И. Управление персоналом. Учебное пособие. М.: Дашков и К, 2014 г., 280 с. Режим доступа: http://ibooks.ru/reading.php?productid=342616
4. Авдеев В. В. Управление персоналом: технология формирования команды [Электронный ресурс]: учебное пособие. — Электрон. дан. — М.: Финансы и статистика, 2014. — 544 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=69110 — Загл. с экрана.

5. Маслов, В. П. Социальные технологии управления персоналом на предприятиях железнодорожного транспорта. В 2-х частях. Часть 1 [Электронный ресурс]: учебное пособие / В.П. Маслов, А.М. Мигачев. — Электрон. дан. — М.: УМЦ ЖДТ (Учебно-методический центр по образованию на железнодорожном транспорте), 2013. — 96 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=59886 — Загл. с экрана.

6. Маслов, В.П. Социальные технологии управления персоналом на предприятиях железнодорожного транспорта. В 2-х частях. Часть 2 [Электронный ресурс]: учебное пособие / В.П. Маслов, А.М. Мигачев. — Электрон. дан. — М.: УМЦ ЖДТ (Учебно-методический центр по образованию на железнодорожном транспорте), 2013. — 148 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=59887 — Загл. с экрана.

8.3 Перечень нормативно-правовой документации, необходимой для освоения дисциплины 
1 ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Режим доступа:     

 HYPERLINK "http://www.internet-law.ru/gosts/gost/616/" \t "_blank" internet-law.ru/gosts/gost/616/.  
2 ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации". Утвержден Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993  N 299. Последняя  редакция  от 26.11.2015).  Режим доступа: consultant.ru/document/cons_doc_LAW.

3 ГОСТ Р 7.0.8.- 2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения". Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии. Режим доступа: ecm-journal.ru/docs/GOST-R-708-2013  

4 Трудовой кодекс  РФ Федеральный закон от 30 декабря 2001 года  № 197- ФЗ, с последующими изменениями дополнения,  вступившими в силу с 10.01.2016 года. Режим доступа: http://logos-pravo.ru/page.php?id=6086.
5 Трудовой Кодекс РФ с комментариями. Режим доступа: 
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=200979#0
6 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) с изменениями и дополнениями, вступающими в силу с 10.01.2016 года).  Режим доступа: logos-pravo.ru/page.php?id=2556. 
7 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (с изменениями и дополнениями).  Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 43-ФЗ Режим доступа: base.garant.ru/12148567/.  

8 Закон РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-I "О государственной тайне" (с изменениями и дополнениями Федеральнй закон от 22 августа 2004 г. N 122-ФЗ.  Режим доступа:base.garant.ru/10102673/. 
9 Федеральный закон от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ "О коммерческой тайне" (с изменениями и дополнениями Федеральный закон от 2 февраля 2006 г. N 19-ФЗ).  Режим доступа: base.garant.ru/12136454/.    
10 Основные правила работы архивов организаций. Одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.Режим доступа:  infosait.ru/norma_doc/44/44229/inde...    

8.4 Другие издания, необходимые для освоения дисциплины
При освоении дисциплины  дополнительная другие издания    не используются.
9. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
1 Крикун, В. П. Конспект лекций по дисциплине: «Документационное обеспечения управления человеческими ресурсами» направление подготовки бакалавров  38.03.02, [Электронный ресурс]: ЭИОС ПГУПС, 2016, 104 с.  Режим доступа: http://sdo.pgups.ru
2 "КонсультантПлюс: Новое в российском законодательстве. Режим доступа: consultant.ru/document/cons_doc_LAW. 
3 Гарант-Информ. Режим доступа: http://garant.crimea.com/FreeBaseGarant.php
4 Личный кабинет обучающегося  и электронная информационно-образовательная среда [Электронный ресурс]. Режим доступа:  http://sdo.pgups.ru (для доступа к полнотекстовым документам требуется авторизация).  

  10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
Порядок изучения дисциплины следующий:

1. Освоение разделов дисциплины производится в порядке, приведенном в разделе 5 «Содержание и структура дисциплины». Обучающийся должен освоить все разделы дисциплины с помощью учебно-методического обеспечения, приведенного в разделах 6, 8 и 9 рабочей программы. 

2. Для формирования компетенций обучающийся должен представить выполненные типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, предусмотренные текущим контролем (см. фонд оценочных средств по дисциплине).

3. По итогам текущего контроля по дисциплине, обучающийся должен пройти промежуточную аттестацию (см. фонд оценочных средств по дисциплине).
11. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине:

· технические средства (компьютерная техника, наборы демонстрационного оборудования);
· методы обучения с использованием информационных технологий (демонстрация мультимедийных материалов);
· личный кабинет обучающегося  и электронная информационно-образовательная среда [Электронный ресурс]. Режим доступа:  http://sdo.pgups.ru (для доступа к полнотекстовым документам требуется авторизация).  

· Интернет-сервисы и электронные ресурсы (поисковые системы, электронная почта, онлайн-энциклопедии и справочники, электронные учебные и учебно-методические материалы согласно п. 9 рабочей программы;

· программное обеспечение:


Microsoft Windows;

Microsoft Office Professional. 
12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине
Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного процесса по дисциплине включает в свой состав специальные помещения:

· учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа,  групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, 

· помещения для самостоятельной работы;

· помещения для хранения и профилактического обслуживания технических средств обучения. 

Специальные помещения    укомплектованы средствами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории.

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, хранящиеся на электронных носителях и обеспечивающие тематические иллюстрации, соответствующие рабочим программам дисциплин.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации.
Число посадочных мест в лекционной аудитории больше либо равно списочному составу потока, а в аудитории для практических занятий (семинаров) – списочному составу группы обучающихся. 
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