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1. Пояснительная записка 
 

1.1. Нормативно-правовые основания разработки дополнительной 
профессиональной программы 

Дополнительная профессиональная программа предназначена для подготовки работника, 
обеспечивающего эффективное функционирование системы управления персоналом для 
достижения целей организации. 

Нормативную правовую основу разработки ДПП составляют: 
– Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» (ФЗ-273 от 29.12.2012);  
– Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам»; 

− Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 9 марта 2022 № 109н «Об 
утверждении профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом». 

Продолжительность обучения – 72 часа. Обучение осуществляется по программам. 
Количество часов, отводимых на изучение отдельных тем программы, 

последовательность изучения тем, в случае необходимости может изменяться, но при 
непременном условии, что программа будет выполнена полностью (по содержанию и общему 
количеству часов). Указанные изменения вносятся в программу после рассмотрения их учебно-
методическим (педагогическим) советом и утверждаются их председателем. 

 
1.2. Требования к слушателям  
К освоению программы допускаются: 
1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 
2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
 
1.3. Цель  
Целью является повышение профессионального уровня обучающегося в рамках 

имеющейся квалификации. Получение знаний, необходимых для организации делопроизводства, 
а также формирование практических умений и навыков в области документационного 
обеспечения кадрового дела. 
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2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ВЫПУСКНИКА И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 
2.1 Трудовые функции 
Основными трудовыми функциями работника, обеспечивающего эффективное 

функционирование системы управления персоналом для достижения целей организации: 
− Документационное обеспечение работы с персоналом; 
− Деятельность по обеспечению персоналом; 
− Деятельность по оценке и аттестации персонала; 
− Деятельность по развитию персонала; 
− Деятельность по организации труда и оплаты персонала; 
− Деятельность по организации корпоративной социальной политики; 
− Операционное управление персоналом и подразделением организации; 
− Стратегическое управление персоналом организации. 
2.2. Планируемые результаты 
В результате освоения программы слушатель должен знать: 
- Нормативные правовые акты, определяющие номы трудового права 
 - Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области оформления, ведения и хранения документов по оформлению трудовых 
отношений 

- Законодательство Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 
учете в системе обязательного пенсионного страхования 

- Порядок оформления первичных документов для целей бухгалтерского учета в сфере 
оформления трудовых отношений 

- Тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих и 
квалификационные характеристики должностей служащих, профессиональные стандарты 

- Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и 
информации 

- Законодательство Российской Федерации о персональных данных 
- Цели и задачи организации по построению системы оформления трудовых отношений 
- Локальные нормативные акты организации в области оформления распорядительных и 

организационных, информационно-справочных документов, регулирующих трудовые 
отношения 

- Специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы по 
ведению учета и движению персонала, границы их применения 

- Основные метрики и аналитические срезы в области движения и учета персонала 
- Правила ведения деловой переписки 
- Нормы этики делового общения 
слушатель должен уметь: 
− Работать со специализированными информационными системами, цифровыми 

услугами и сервисами по ведению учета и движению персонала, сопровождению трудовых 
отношений 

- Анализировать локальные нормативные акты и документы по оформлению трудовых 
отношений, формировать предложения по их актуализации и улучшению 

- Определять структуру и содержание, готовить проекты нормативных документов и 
документов по оформлению трудовых отношений 

- Оформлять кадровые документы в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и локальными нормативными актами организации 
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- Обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации, 
корпоративных политик в области обработки персональных данных и конфиденциальной 
информации 

- Вести деловую переписку 
- Соблюдать нормы этики делового общения 
 
 
 

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ  
«МЕЖДУНАРОДНЫЙ ЦЕНТР ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ 

КАДРОВ» 
 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «МЦППК» 
___________________А.С. Данильченко 

«___» __________ 2023 г. 
 
 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
Дополнительной профессиональной образовательной программы повышения 

квалификации «Кадровое делопроизводство» 
 

Срок обучения – 72 часа. 
Форма обучения: очная (по желанию слушателя или заказчика возможны очно – заочная, 

заочная, а также сочетание всех форм обучения) с применением электронного обучения, 
дистанционных образовательных технологий. 

Режим занятий: 8 часов в день (40 часов в неделю) 
 

№ 
п/п 

Наименование 
профессиональных модулей, 

разделов, тем 

Общая 
трудоемк

ость, 
часов 

В том числе 
 Форма 

проведения 
промежуточ

ной 
аттестации 

Лекции 

Практичес
кие 

занятия и 
семинары 

1.  
Тема 1. Нормативно-правовое 
регулирование персональных 
данных в кадровой работе  

6 6 - зачет 

2.  Тема 2. Прием на работу 18 6 12 зачет 

3.  Тема 3. Увольнение. 
Дисциплинарные взыскания 18 8 10 зачет 

4.  Тема 4. Заработная плата 6 6 - зачет 
5.  Тема 5. Трудовой договор 12 8 4 зачет 
6.  Тема 6. Трудовые споры 10 6 4 зачет 

 Итоговая аттестация 2 - - Зачет 
 Итого 72 часа 40 30  
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4. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК  

№  
п/п Курсы, предметы 

Дни 

Всего 
часов за 

курс 
обучения 

1 2 3 4 5 6 7 8 9  
Часов в день 

I. Теоретическое 
обучение 8 8 8 8 8 8 8 8 6 70 

 Итоговая 
аттестация - - - - - - - - 2 2 

 ИТОГО: 8 8 8 8 8 8 8 8 8 72 
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Рабочая программа. Содержание программы 
Тема 1. Нормативно-правовое регулирование персональных данных в кадровой 

работе. 
Понятие и виды персональных данных. Конфиденциальность персональных данных. 

Обработка персональных данных. Проблемы применения юридической ответственности за 
нарушение законодательства о персональных данных. 

 
Тема 2. Прием на работу 
Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. Паспорт и иные 

документы, удостоверяющие личность, при приеме на работу. Справка об отсутствии судимости, 
требуемая при приеме на работу. Лица, у которых работодатель должен запросить справку об 
отсутствии судимости при приеме на работу. Организация, которая вправе выдать справку об 
отсутствии судимости Кто вправе обратиться в компетентный орган с заявлением о выдаче 
требуемой при приеме на работу справки об отсутствии судимости. Документы, предъявляемые 
при заключении трудового договора впервые. Документы, предъявляемые при заключении 
трудового договора с лицом, не достигшим соответствующего возраста. Ответственность 
работодателя при приеме на работу лица, не достигшего соответствующего возраста, без 
представления необходимых документов. Представление дополнительных документов при 
заключении трудового договора. 

 
Тема 3. Увольнение. Дисциплинарные взыскания 
Общие основания увольнения. Направление информации об увольнении работника. Как 

уволить работника в связи с истечением срока трудового договора. Оформление приказа о 
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и составление записки-
расчета. Как оформить увольнение в связи с выходом основного работника. Как оформить 
увольнение по собственному желанию. Дисциплинарные взыскания. 

 
Тема 4. Заработная плата 
Заработная плата. Общие положения. Оклад (должностной оклад). Компенсационные 

выплаты. Оплата труда работников за работу в местностях с особыми климатическими 
условиями. Оплата труда при выполнении работ различной квалификации. Как оплачивается 
сверхурочная работа. 

 
Тема 5. Трудовой договор 
Понятие трудового договора. Стороны трудового договора. Срочный трудовой договор. 

Работа по совместительству. Вступление трудового договора в силу. Заключение трудового 
договора. Гарантии при заключении трудового договора. Документы, предъявляемые при 
заключении трудового договора. Трудовая книжка. Оформление приема на работу. Обзор 
судебной практики. 

 
Тема 6. Трудовые споры 
Спорные ситуации при увольнении в связи с появлением на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. Увольнение за отказ от работы 
в условиях с повышенной опасностью. 
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6. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИМ УСЛОВИЯМ 
РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

6.1. Требования к квалификации преподавателей, мастеров производственного 
обучения, представителей предприятий и организаций, обеспечивающих реализацию 
образовательного процесса 

Реализация программы обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее 
или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю 
преподаваемой дисциплины (модуля); мастерами производственного обучения, имеющими 
высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в областях, 
соответствующих профилям обучения, и дополнительное профессиональное образование по 
направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу 
работы.   

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является 
обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального 
цикла; эти преподаватели осуществляют повышение квалификации не реже 1 раза в 3 года.  

 
6.2. Требования к материально-техническим условиям 
Образовательное учреждение располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий, предусмотренных учебным планом. 
Она соответствует действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам. 

Реализация программы осуществляется в учебном кабинете. 
Оборудование учебного кабинета: 
− рабочее место преподавателя; 
− места по числу обучающихся; 
− комплект учебно-методической документации; 
− плакаты; 
− электронные видеоматериалы 

Наименование материальных ценностей Количество 
Магнитная доска 1 
Экран 1 
Проектор 1 
Персональный компьютер 1 
Ноутбуки 1 

 
6.3. Требованиям к информационным и учебно-методическим условиям 
Каждый слушатель обеспечен доступом к библиотечной системе, содержащей издания по 

основным изучаемым дисциплинам. 
Библиотечный фонд укомплектован печатными и электронными изданиями основной и 

дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех циклов, изданной за последние 5 лет. 
Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность индивидуального доступа 

для каждого обучающегося. 
Для обучающихся обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных, 

информационным справочным и поисковым системам. 
 
Основная литература: 
1. Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс от 21 декабря 2001 г. № 197-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями) [Электронный ресурс] / Правовая система «Гарант» // 
www.garant.ru 

2. Российская Федерация. Постановления. Постановление Госстандарта от 03.03.2003 № 
65-ст о государственном стандарте РФ ГОСТ Р 6.30-2003, унифицированных системах 
документации, унифицированной системе организационно-распорядительной документации, 

http://www.garant.ru/
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требованиях к оформлению документов [Электронный ресурс] / Правовая система «Гарант» // 
www.garant.ru 

3. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. 
пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
ИНФРА-М, 2017. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа: 
https://znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-101961-0. - Текст: 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/762591 

4. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство: учеб. пособие / Т.А. Гугуева. — 
2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2017. — 199 с. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/23514. - ISBN 978-5-16-105683-7. - Текст: 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/766722 

5. Панасенко, Ю. А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: 
Учебное пособие / Панасенко Ю.А., - 3-е изд. - Москва: РИОР, ИНФРА-М, 2016. - 112 с. - (ВО: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-104535-0. - Текст: электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/542773 

 
7. ОРГАНИЗАЦИЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

К итоговой аттестации допускаются слушатели, не имеющие академической 
задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план. 

В ходе проведения обучения проводится текущий контроль знаний слушателей 
преподавателями путем устного опроса по окончании изучения учебной темы дополнительной 
профессиональной программы повышения квалификации.  

Освоение дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 
завершается итоговой проверкой знаний в форме зачета. 

В состав комиссии по итоговой проверке знаний входят руководитель и штатный 
преподаватель, а также по согласованию руководители и специалисты профсоюзных органов, 
руководители и специалисты предприятия или организации. 

Результаты итоговой проверки знаний оформляются протоколом. 
Лицу, успешно освоившему дополнительную профессиональную программу повышения 

квалификации и прошедшему итоговую аттестацию, выдается удостоверение установленного 
образца образовательной организации. 

Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 
неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной 
профессиональной программы и (или) отчисленным из организации, выдается справка 
установленного образца об обучении или о периоде обучения. 

 
8. ФОНДЫ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ. 
Для аттестации слушателей на соответствие их персональных достижений поэтапным 

требованиям соответствующей программы создаются фонды оценочных средств, позволяющие 
оценить умения, знания практический опыт и освоенные компетенции. Фонды оценочных 
средств для итоговой аттестации разрабатываются и утверждаются организацией 
самостоятельно. Для максимального приближения программ контроля успеваемости и итоговой 
аттестации слушателей к условиям их будущей профессиональной деятельности кроме 
преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса), в качестве внешних 
экспертов активно привлекаются работодатели, преподаватели, читающие смежные 
дисциплины.  

 
Примерный перечень вопросов для проведения итоговой проверки знаний 

 
Вопрос 1. Сколько раз в год можно вносить изменения в штатное расписание? 
- один; 
- два; 

http://www.garant.ru/
https://znanium.com/catalog/product/762591
https://znanium.com/catalog/product/766722
https://znanium.com/catalog/product/542773
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- ограничения на этот счет законодательством не установлены  
- не более трех раз. 
 
Вопрос № 2. Нужно ли вносить в трудовую книжку запись о переименовании 

организации? 
- нужно  
- не нужно; 
- на усмотрение работодателя; 
- нужно только если организация при этом сменила организационно-правовую форму. 
 
Вопрос № 3. При заключении трудового договора гражданин, поступающий на 

работу, не должен предъявлять работодателю: 
- свидетельство о рождении ребенка  
- паспорт; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- трудовую книжку. 
 
Вопрос № 4. Сколько граф в разделе трудовой книжки «Сведения о работе»? 
- 3; 
- 5; 
- 4  
- 6. 
 
Вопрос № 5. В унифицированной форме личной карточки работника (№ Т-2) нет 

графы: 
- «гражданство»; 
- «состав семьи»; 
- «состояние в браке»; 
- «национальность». 
 
Вопрос № 6. График отпусков подписывает: 
- руководитель организации; 
- руководитель кадровой службы  
- начальник юридического отдела; 
- руководитель кадровой службы и руководители подразделений. 
 
Вопрос № 7. Сотрудница поменяла фамилию в связи с вступлением в брак. Как 

изменить фамилию на титульном листе трудовой книжки? 
- фамилию исправлять не надо; 
- выдать сотруднице вкладыш к трудовой книжке и вписать туда новую фамилию; 
- заштриховать прежнюю фамилию корректирующей жидкостью и написать новую; 
- зачеркнуть прежнюю фамилию одной чертой, а рядом написать новую. 
 
Вопрос № 8. Как следует прикрепить вкладыш к трудовой книжке? 
- приклеить; 
- вшить нитками  
- приколоть степлером; 
- приколоть канцелярскими скрепками. 
 
Вопрос № 9. Перечень материалов, помещенных в дело, называется: 
- лист-заверитель дела; 
- номенклатура дел; 
- внутренняя опись; 
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- подшивка; 
- итоговая запись; 
- оглавление. 
 
Вопрос №10. Соглашение работодателя и работников, которое устанавливает 

дополнительные гарантии для сотрудников и их ответные обязательства по отношению к 
работодателю, называется: 

- трудовой договор; 
- гражданско-правовой договор; 
- конвенция; 
- должностная инструкция; 
- коллективный договор; 
- дополнительное соглашение к трудовому договору. 
 
Вопрос № 11. Что поставить в табеле учета рабочего времени внутреннему 

совместителю, если он заболел? 
- и по основной должности, и по совместительству буквенный код «Б» или цифровой «19»; 
- по основной должности код «Б» («19»), а по совместительству – код «ПР» («24»); 
- по основной должности код «ПР» («24»), а по совместительству – код «Б» («19»); 
- по основной должности код «ДО» («16»), а по совместительству - код «Б» (19); 
- по основной должности код «Б» (19) а по совместительству - код «ДО» («16»); 
- и по основной должности, и по совместительству код «ДО» («16»). 
 
Вопрос № 12. Работник переводится в другой отдел. Инициатива перевода исходит 

от начальника отдела, в котором сотрудник работал прежде. Выберите наиболее полный 
список оформляемых документов: 

- заявление от работника с просьбой о переводе, дополнительное соглашение к трудовому 
договору, приказ по форме № Т-5, трудовая книжка, личная карточка; 

- предложение работнику о переводе, представление о переводе в адрес руководителя 
организации от непосредственного руководителя работника, дополнительное соглашение к 
трудовому договору, приказ по форме № Т-5, трудовая книжка, личная карточка; 

- дополнительное соглашение к трудовому договору, приказ по форме № Т-5А, трудовая 
книжка, личная карточка; 

- заявление от работника с согласием на перевод, дополнительное соглашение к трудовому 
договору, приказ по форме № Т-5А, трудовая книжка, личная карточка; 

- заявление от работника с согласием на перевод, представление о переводе, 
дополнительное соглашение к трудовому договору, приказ по форме № Т-5А, приказ по - форме 
№ Т-1, трудовая книжка, личная карточка; 

- заявление от работника с просьбой о переводе, представление о переводе, 
дополнительное соглашение к трудовому договору, приказ по форме № Т-5А. 

 
Вопрос № 13. Работодатель не обязан продлевать ежегодный оплачиваемый отпуск, 

если во время отпуска работник: 
- заболел и лежал в больнице; 
- был направлен на военные сборы; 
- работал в качестве члена избирательной комиссии; 
- ухаживал за заболевшим членом семьи. 
 
Вопрос № 14. Дополнительный оплачиваемый отпуск может предоставляться: 
- только в календарных днях; 
- только в рабочих днях; 
- в календарных и рабочих днях 
- в месяцах. 
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Вопрос № 15. Сколько исправлений допускается на бланке листка 

нетрудоспособности? 
- не более четырех; 
- не более одного; 
- таких ограничений законодательство не содержит; 
- не более двух. 
 
Вопрос № 16. Можно ли наградить сотрудника денежной премией, если незадолго до 

этого на него наложили дисциплинарное взыскание? 
- можно  
- можно, но сначала нужно приказом снять дисциплинарное взыскание; 
- нельзя; 
- нельзя в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания. 
 
Вопрос № 17. Какого работника нельзя уволить в связи с утратой доверия? 
- кассира; 
- продавца; 
- экспедитора; 
- бухгалтера. 
 
Вопрос № 18. Перевод к другому работодателю отражается в трудовой книжке 

работника: 
- двумя записями – об увольнении с прежней работы и о приеме на новую; 
- записью о переводе на новую работу; 
- записями о переводе и приеме на новую работу; 
- записями об увольнении и переводе на новую работу; 
- никак не отражается. 
 
Вопрос № 19. ОКИН, ОКСО, ОКПДТР и ОКАТО понадобятся вам при заполнении: 
- трудового договора; 
- приказа о приеме на работу; 
- личной карточки  
- трудовой книжки. 
 
Вопрос № 20. Должен ли работодатель - физическое лицо вести трудовые книжки на 

своих работников? 
- безусловно, должен; 
- не должен; 
- должен, если он является индивидуальным предпринимателем; 
- должен, если у него более 10 работников. 
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