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1. Пояснительная записка 
 

1.1. Нормативно-правовые основания разработки дополнительной 
профессиональной программы 

Дополнительная профессиональная программа предназначена для совершенствования и 
(или) овладения слушателями курсов знаний по вопросам кадрового делопроизводства. 

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 – 520 часов. 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 

Цель – получение новых знаний и навыков, освоения современных методов решения 
профессиональных задач. 
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2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ВЫПУСКНИКА И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 
2.1. Трудовые функции 
 

Обобщенные трудовые функции Трудовые функции 

код наименование уровень 
квалиф
икации 

наименование код уровень 
(подуровень) 

квалификации 

A Документационн
ое обеспечение 
работы с 
персоналом 

5 Ведение организационной и 
распорядительной 
документации по персоналу 

A/01.5 5 

Ведение документации по 
учету и движению кадров A/02.5 5 

Администрирование 
процессов и 
документооборота по 
учету и движению кадров, 
представлению документов по 
персоналу в государственные 
органы 

A/03.5 5 

B Деятельность по 
обеспечению 
персоналом 

6 Сбор информации о 
потребностях организации в 
персонале 

B/01.6 6 

Поиск, привлечение, подбор и 
отбор персонала B/02.6 6 

Администрирование 
процессов и 
документооборота 
обеспечения персоналом 

B/03.6 6 

 
2.2. Планируемые результаты 

 
В результате освоения программы слушатель должен знать: 
Порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу 
Порядок учета движения кадров и составления установленной 
отчетности 
Основы документооборота и документационного обеспечения 
Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации 
документов и информации 
Порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий 
работникам 
Структура организации 
Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового 
права 
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Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской 
Федерации, в части ведения документации по персоналу 

Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок 
оформления распорядительных и организационных документов по 
персоналу 
Законодательство Российской Федерации о персональных данных 
Нормы этики и делового общения 
Базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и 

особенности работы с ними 
 
В результате освоения программы слушатель должен уметь: 
Разрабатывать проекты организационных и распорядительных 
документов по персоналу 
Оформлять документы в соответствии с требованиями гражданского, 
трудового законодательства Российской Федерации и локальными 
нормативными актами организации 
Вести учет и регистрацию документов в информационных системах и на 
материальных носителях 
Организовывать хранение документов в соответствии с требованиями 
трудового, архивного законодательства Российской Федерации и 
локальными нормативными актами организации 
Анализировать документы и переносить информацию в базы данных и 
отчеты 
Выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную 
информацию в документах, определять легитимность документов 
Работать с информационными системами и базами данных по ведению 
учета, движению персонала 
Соблюдать нормы этики делового общения 
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ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ  

«МЕЖДУНАРОДНЫЙ ЦЕНТР ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ 
КАДРОВ» 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «МЦППК» 
__________________ А.С. Данильченко 

«___» _________ 2023 г. 
 

 
УЧЕБНЫЙ ПЛАН  

Дополнительной профессиональной программы  
профессиональной переподготовки «Кадровое делопроизводство» 

 

Срок обучения – 520 часов. 
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 разделов и дисциплин Всего 

часов 
В том числе Формы 

контроля Лекции Практич. 
занятия 

1 2 3 4 5 6 

1 Нормативно-правовое регулирование 
кадровой работы 

40 40 - зачет 

2 Организация работы кадровой службы 48 48 - зачет 
3 Этика делового общения 56 32 24 экзамен 
4 Делопроизводство в организации 88 56 32 экзамен 

5 Ведение кадрового делопроизводства в 
программе 1С. 

96 72 24 экзамен 

6 Подготовка и передача дел в архив 56 16 40 экзамен 

7 Система менеджмента качества в 
организации 

32 8 24 зачет 

8 Ведение воинского учета 48 24 24 зачет 
9 Кадровый аудит 28 16 12 зачет 
10 Организация работы архива учреждения 24 16 8 зачет 
  Междисциплинарный экзамен 4 - - экзамен 
  Итого: 520 336 180 
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4. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК  

№  
п/п Курсы, предметы 

недели Всего 
часов 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

Часов в неделю 
1 Теоретическое обучение 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 32      516 

 Междисциплинарный 
экзамен             4      4 

 ИТОГО: 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40      520 
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5. ПРОГРАММЫ УЧЕБНЫХ ДИСЦИПЛИН 
5.1. Рабочая программа дисциплины «Нормативно-правовое регулирование кадровой 

работы» 
Тема 1. Вступление. Правовое регулирование оборота персональных данных. Теория и 

практика. Увольнение. Дисциплинарные взыскания. Заработная плата. Трудовой договор. 
Трудовые споры спорные ситуации при увольнении в связи с появлением на работе в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.  

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 

1 
Нормативно-правовое регулирование 
кадровой работы 

40 40 0 Зачет 

 Итого 40 40 0 Зачет 
 

 
5.2. Рабочая программа дисциплины «Организация работы кадровой службы» 
Тема 1. Привлечение и отбор кандидатов для приема на работу. Заключение трудового 

договора. Трудовая книжка: порядок ведения, учета и хранения. Оформление приема на работу. 
Трудовые отношения и документы по персоналу в период работы в организации. Прекращение 
трудового договора (увольнение). Формирование и хранение документов отдела персонала.  

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Организация работы кадровой службы 48 48 0 Зачет 

 Итого 48 48 0 Зачет 
 

5.3. Рабочая программа дисциплины «Этика делового общения» 
Тема 1. Этика делового общения. Понятие этики делового общения. Этика делового 

общения предпринимателя. Этика делового общения внутри предприятия. Средства и способы 
повышения уровня делового общения. Этикет и культура делового общения. Понятие этикета. 
Вербальный этикет. Невербальные средства общения. Этикет телефонных переговоров. Этикет 
деловой переписки. Межнациональный этикет. Культура устной и письменной речи делового 
человека. Орфоэпические и акцентологические нормы современного русского литературного 
языка. Определение рода в русском языке. Склонение имен и фамилий. Окончания 
именительного падежа множественного числа существительных мужского рода -ы(-и) / -а(-я). 
Окончания родительного падежа множественного числа. Склонение имени числительного. 
Выбор падежной формы. Употребление прописной или строчной буквы.  

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Организация работы кадровой службы 56 32 24 Экзамен 

 Итого 56 32 24 Экзамен 
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5.4. Рабочая программа дисциплины «Делопроизводство в организации» 

Тема 1. Делопроизводство в организации. Основные понятия. Возникновение и развитие 
отечественного делопроизводства. Делопроизводство в Древнерусском государстве (X—XI вв.) 
и в период феодальной раздробленности (XI—XV вв.). Приказное делопроизводство (XVI—
XVII вв.). Делопроизводство в учреждениях России XVIII в. (коллежское делопроизводство). 
Делопроизводство в учреждениях России XIX — начала XX вв. (министерское 
делопроизводство). Государственное делопроизводство в советскую эпоху. Современное 
государственное регулирование делопроизводства. Законодательное регулирование 
делопроизводства. 

Тема 2.  Нормативно-методическое регулирование делопроизводства. Оформление 
управленческих документов. Общие требования. Форматы бумаги и поля. Бланки документов. 
Правила оформления отдельных реквизитов документов. Требования к изготовлению 
документов. Составление документов. Требования к тексту документа. Подготовка документов 
на компьютере. Особенности языка и стиля служебных документов. Нормы официально-
делового стиля. Редакторская правка служебных документов. Особенности подготовки и 
оформления отдельных видов документов. Организационные документы. Распорядительные 
документы.  Протокол. Информационно-справочные документы.  

Тема 3. Организация службы делопроизводства. Общие требования. Организационные 
формы работы с документами. Типовые организационные структуры службы 
делопроизводства. Задачи и функции службы делопроизводства. Функции структурных 
подразделений службы делопроизводства. Должностной и численный состав службы 
делопроизводства. Нормативная регламентация службы делопроизводства. Условия труда. 
Организация документооборота. Проблема совершенствования документооборота. Понятие 
«документооборот», его развитие и нормативно-методическая регламентация. Основные 
правила организации документооборота в учреждении. Прием, обработка и распределение 
поступающих документов. Порядок направления на исполнение и работы исполнителя с 
документами. Правила обработки исходящих документов. Регистрация документов. Значение и 
задачи регистрации документов. Общие правила регистрации документов. Формы регистрации 
документов. Автоматизированные системы регистрации. Информационно-справочная работа по 
документам.  

Тема 4. Контроль за исполнением документов. Значение и виды контроля. Формы 
контроля. Сроковая картотека. Автоматизированные системы контроля за исполнением 
документов. Работа с письмами и обращениями граждан. Организация текущего хранения 
документов. Номенклатура дел. Формирование дел. Хранение дел. Подготовка дел к архивному 
хранению. Экспертиза ценности документов. Оформление дел. Составление описей дел. 
Порядок передачи дел в архив. Хранение документов в электронной форме. Систематизация 
документов. Обеспечение сохранности документов в электронной форме. Архивное хранение.  

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Делопроизводство в организации 32 24 8 зачет 

2 
Нормативно-методическое 
регулирование делопроизводства 

16 8 8 зачет 

3 Организация службы делопроизводства 16 8 8 зачет 
4 Контроль за исполнением документов 34 26 8 зачет 

 Итого 88 56 32 Экзамен 
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5.5. Рабочая программа дисциплины «Ведение кадрового делопроизводства в программе 

1С» 
Тема 1. Кадровый учет в 1С: Бухгалтерии. Организация кадрового учета. Заполнение 

информации о физическом лице. Заполнение информации о сотруднике организации. Форма 
списка справочника Сотрудники организации. Документ Прием на работу в организацию, 
вкладка Работники. Документ Прием на работу в организацию, вкладка Начисления.  Настройка 
отражения начисленной заработной платы в учете. Способы отражения доходов в учете ЕСН. 
Движения документа по регистрам. Подробная информация о работнике. Движения по 
регистрам при приеме на работу. Документ Кадровое перемещение организаций, вкладка 
Работники. Документ Кадровое перемещение организаций, вкладка Начисления. Движения по 
регистрам при кадровом перемещении. Заполнение документа Увольнение из организации. 
Помощник по учету зарплаты. Документ Начисление зарплаты работникам организаций. 
Заполненная автоматически вкладка Начисления. Заполнение вкладки НДФЛ. Отчет Расчетная 
ведомость. Документ Зарплата к выплате. Заполнение табличной части Зарплата к выплате на 
основании данных о задолженности перед сотрудниками на конец месяца. Заполнение сумм к 
выплате. Форма платежной ведомости. РКО. Документ Депонирование организаций. Документ 
Расчет ЕСН. Отражение зарплаты в регламентированном учете. Отчет Анализ расходов на 
оплату труда.  

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 

1 
Ведение кадрового делопроизводства в 
программе 1С 

96 72 24 Зачет 

 Итого 96 72 24 Зачет 
 

 
5.6. Рабочая программа дисциплины «Подготовка и передача дел в архив» 

Тема 1. Структура и назначение номенклатурных дел. Требования к формированию дел. 
Правила хранения дел. Экспертиза ценности документов. Составление описей дел. Порядок 
передачи дел в архив. Архивное хранение документов в электронной форме. 

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Подготовка и передача дел в архив 56 16 40 Зачет 

 Итого 56 16 40 Зачет 
 

 
5.7. Рабочая программа дисциплины «Система менеджмента качества в организации» 

Тема 1. Профессиональный стандарт специалиста по управлению персоналом. Уровни 
квалификации. Требования к квалификации. Образование и обучение, опыт практической 
работы. Необходимые знания и умения. Нормативная база в отношении ведения 
профстандартов. 
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 

1 
Система менеджмента качества в 
организации 

32 8 24 Зачет 

 Итого 32 8 24 Зачет 
 

 
5.8. Рабочая программа дисциплины «Ведение воинского учета» 

Тема 1. Законодательство Российской Федерации о воинской службе и воинском учете 
(ВУ) граждан в организациях независимо от организационно-правовой формы. Воинский учет 
граждан в Российской Федерации. Понятие. Цель. Задачи. Виды. Требования по ведению 
воинского учета. Административные правонарушения в области воинского учета. Отчетность. 

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Ведение воинского учета 48 24 24 Зачет 

 Итого 48 24 24 Зачет 
 

 
5.9. Рабочая программа дисциплины «Кадровый аудит» 

Тема 1. Теоретические основы кадрового аудита. Аудит кадрового потенциала. Аудит 
организационной структуры управления. Аудит кадровых процессов. Кадровый аудит в 
государственных органах.  

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Кадровый аудит 28 16 12 Зачет 

 Итого 28 16 12 Зачет 
 

 
5.10. Рабочая программа дисциплины «Организация работы архива учреждения» 

Тема 1. Архив учреждений. Ошибки при ведении архива. Локальные акты 
регламентирующие работу с персональными данными. Персональные данные. Локальный 
нормативный акт. Документирование информации. Подготовка документов к передаче в архив. 
Комплектование архива. Порядок передачи документов архива на постоянное хранение. 
Порядок сдачи в архив документов негосударственных организаций. Права архива. 
Ответственность архива. Требования к зданиям и помещениям архива. Режимы хранения 
документов. Порядок выдачи дел. Проверка наличия и состояния документов. 
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
п/п 

Темы 
Всего 
часов 

В том числе 
Форма 

контроля Лекции 
Практические 

занятия 
1 Кадровый аудит 24 16 8 Зачет 

 Итого 24 16 8 Зачет 
 
 

 
 

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. 
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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. Булат, Р. Е. Документационное обеспечение управления персоналом : учебное пособие 

/ Р. Е. Булат. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 234 с. 
2. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и 

архивном деле : учебник для вузов / Н. Н. Кунаев, Т. В. Кондрашова, Е. В. Терентьева, А. Г. 
Фабричнов / под общ. ред. Н. Н. Куняева. - Москва : Логос, 2020. - 408 с. 

3. Кабашов, С. Ю. Основы деловой (служебной) письменной речи в сфере управления : 
учебное пособие / С.Ю. Кабашов. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 163 с. 

4. Кибанов, А. Я. Основы управления персоналом : учебник / А.Я. Кибанов. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 440 с. 

5. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. 
Фабричной ; под ред. проф. Н. Н. Кунаева. - 2-е изд., стер. - Москва : Логос, 2020. - 352 с. 

 
 

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ. 
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 профессиональной переподготовки. Оценка знаний оценивается 
по пятибалльной системе. 

Освоение дополнительной профессиональной программы профессиональной 
переподготовки завершается итоговой проверкой знаний в форме билетов и (или) защиты 
итоговой аттестационной работы. 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 и (или) 
экзаменационной ведомостью. 

Лицу, успешно освоившему дополнительную профессиональную программу 
профессиональной переподготовки и прошедшему итоговую проверку знаний, выдается диплом 
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 ТЕКУЩЕГО 
КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 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 
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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 к зачету по дисциплине «Нормативно-правовое 

регулирование кадровой работы» 
1. Действующие нормативные правовые акты, регулирующие трудовые отношения в 

России.  
2. Гражданское законодательство и трудовые отношения.  
3. Трудовой договор - правовая основа трудовых отношений.  
4. Заключение трудового договора, правила и особенности.  
5. Изменение и прекращение трудового договора.  
6. Особенности регулирования трудового договора руководителя организации.  
7. Проведение испытания при приеме на работу. Особенности использования анкеты и 

опросника в процессе собеседования при найме персонала.  
8. Оформление приема на работу и увольнения.  
9. Режим труда и отдыха, отпуска, особенности оформления.  
10. Система проверки и контроля персонала (аттестация и ротация персонала).  
11. Отнесение информации к информации ограниченного доступа: коммерческая тайна 

(КТ) и персональные данные (ПД). Ответственность за нарушение режима коммерческой 
тайны.  

12. Охрана персональных данных работников в рамках трудовых отношений. 
Обязанности должностных лиц кадровых органов при обработке персональных данных.  

13. Ответственность за нарушение режима охраны персональных данных.  
14. Расторжение трудового договора: по инициативе работника, по инициативе 

работодателя, по соглашению сторон.  
15. Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора.  
16. Нормативно-правовые вопросы привлечения работников к дисциплинарной 

ответственности: порядок наложения дисциплинарных взысканий; требования к 
доказательствам, подтверждающим нарушения, допущенные работниками. 

17. Система материальной ответственности как инструмент предотвращения ущерба.  
18. Особенности разрешения трудовых споров.  
19. Правовые аспекты проведения на предприятии внутренних расследований по фактам 

противоправных и недобросовестных действий персонала.  
20. Порядок обращения в суд по результатам внутренних расследований. 

 
Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Организация работы 

кадровой службы» 
1. От отдела кадров к современной службе УЧР: история и проблемы.  
2. Инспектор отдела кадров, менеджер по персоналу, HR-директор: полномочия и 

ответственность.  
3. Основные задачи кадровой службы и ее место в структуре организации.  
4. Организация работы кадровой службы: первые шаги в новой организации.  
5. Руководитель HR-службы: функции, профессиональные качества, взаимодействие с 

руководителями, директором и собственниками  
6. Сотрудники кадровой службы: численность, подбор, профессиональные компетенции 

и этический кодекс.  
7. Эффективное внутреннее консультирование и взаимодействие с другими 

подразделениями.  
8. Разработка корпоративных стандартов и нормативных документов  
9. Планирование и отчетность кадровой службы.  
10.Бюджет кадровой службы.  
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11.Кадровый учет и автоматизация кадровой службы.  
12.Показатели эффективности работы кадровой службы.  
13.HR-служба как создатель и транслятор корпоративной культуры  
14. Планирование и управление численностью персонала как функция кадровой службы  
15. Поиск, отбор, найм персонала как функция кадровой службы  
16. Адаптация персонала как функция кадровой службы  
17. Развитие и обучение персонала как функция кадровой службы 
18. Оценка и аттестация персонала как функция кадровой службы  
19. Мотивация персонала как функция кадровой службы  
20. Командообразование как функция кадровой службы 

 
Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Этика делового общения» 

1. Этика как учение о морали. 
2. Этические проблемы деловой жизни. 
3. Соотношение универсальной и деловой этики. 
4. Структура деловой этики (микроэтика и макроэтика). 
5. Суть этики деловых отношений. 
6. Основные задачи профессиональной этики деловых отношений. 
7. Основные принципы современных деловых отношений. 
8. Влияние общественной среды на формирование принципов этики  
деловых отношений. 
9. Деловой этикет: определение и основные характеристики. 
10. Национально-культурные особенности делового этикета. 
11. Связь делового этикета с деловой этикой. 
12. Перспективы изменений в нормах делового этикета. 
13. Требования делового этикета для установления эффективных  деловых отношений. 
14. Основные нормы в практике деловой жизни. 
15. Влияние организации рабочего места на уровень этичности делового общения. 
16. Этические принципы и требования к деловой переписке. 
17. Деловое письмо: требования этикета. 
18. Виды деловых писем. 
19. Резюме, его структура и правила составления. 
20. Требования к использованию визитных карточек в деловых отношениях 
 

Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Делопроизводство в 
организации» 

1. Какие бланки используются в делопроизводстве любой организации 
2. Какие реквизиты являются обязательными в любых бланках предприятия 
3. Чем различаются бланки предприятия 
4. Какими реквизитами различаются бланки предприятия 
5. Какие коды должна иметь любая зарегистрированная организация 
6. Какие документы определяют функционирование службы делопроизводства 
7. Какие документы может сопровождать резолюция 
8. Как называется документ, определяющий функционирование учреждения 
9. Что означает реквизит «отметка об исполнителе» в письме 
10. Назовите виды организационно-нормативных документов 
11. Кто может быть исполнителем организационно-нормативных документов 
12. Какими документами вносятся изменения в организационно-нормативные 

документы 
13. Кто может утверждать документы 
14. Назовите виды распорядительных документов 
15. Чем отличаются приказы от распоряжений и указаний 
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16. По какому принципу можно разделить можно разделить информационно-
справочные документы 

17. В каких случаях в документах может быть гриф утверждения 
18. Кем или чем утверждаются документы 
19. Какими документами фиксируются результаты работы коллегиального органа 
20. Кто подписывает протокол 
21. Назвать виды писем, в которых могут быть банковские реквизиты 
22. Кому может быть адресовано служебное письмо 
23. Какие реквизиты являются обязательными в любом служебном бланке 
24. В каких бланках  не указывается наименование вида документа 
25. Что такое индекс документа 
26. Какая информация указывается в приложении 
27. В каком случае в приложении не указывается количество листов 
28. Как располагаются подписи лиц равных должностей 
29. Какие реквизиты входят в «гриф согласования» 
30. Какие реквизиты входят в  «гриф утверждения» 
31. Какие реквизиты не являются обязательными в общем бланке предприятия 
32. Какие реквизиты являются обязательными в письме 
33. Сколько адресатов может иметь деловое письмо без слова «копия» 
 

Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Ведение кадрового 
делопроизводства в программе 1С» 

1. Дайте общую характеристику компонентам информационных технологий в 
управлении персоналом. 

 2. Представьте классификацию и характеристику программных средств 
информационных технологий управления персоналом.  

3. Роль информационных систем и информационных технологии в управлении 
персоналом.  

4. Влияние ИТ/ИС на реализацию деятельности менеджера по работе с персоналом.  
5. Категории информационных систем с точки зрения уровней управления в 

организации.  
6. Категории информационных систем с точки зрения уровней управления в 

организации.  
7. Перечислить требования к показателям оценки пакетов программ, относящихся к 

классу управления персоналом организаций.  
8. В чем заключается деятельность кадровых агентств в сфере управления персоналом 

организаций?  
9. Как производится настройка учетной политики по персоналу в программе 1С: 

Зарплата и управление персоналом?  
10. Назначение и основные возможности обучающих программ, программ тренингов.  
11. Структура программ автоматизации управления персоналом. Пользовательский 

интерфейс и справочная система.  
12. Требования к показателям оценки пакетов программ, относящихся к классу 

управления персоналом организаций.  
13. Организация и ведение штатного расписания.  
14. Функциональные возможности модуля "Учет кадров".  
15. Функциональные возможности модуля "Табельный учет".  
16. Оценка соответствия систем управления персоналом основным задачам и функциям 

менеджмента персонала.  
17. В чем заключается настройка параметров учета в программе 1С Предприятие 

конфигурации "Зарплата и управление персоналом".  
18. В чем заключается ведение регламентированного кадрового учета в программе 1С: 

Зарплата и управление персоналом?  
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19. Как производится изменение штатного расписания в программе 1С: Зарплата и 
управление персоналом 8? 

 20. Как заполняется производственный календарь в программе 1С: Зарплата и 
управление персоналом 8?  

21. Приемы работы с документом "Прием на работу на основное место работы" в 
программе 1С: Зарплата и управление персоналом 8.  

22. Приемы работы с документом "Кадровые перемещения" в программе 1С: Зарплата и 
управление персоналом 8.  

23. Работа в праздничные и выходные дни.  
24. Приемы работы с документом "Увольнение из организации" в программе 1С: 

Зарплата и управление персоналом 8.  
25. Командировки организации, невыходы, отпуска. 

 
Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Подготовка и передача дел 

в архив» 
1. Законодательные и нормативные акты, регулирующие обращение с документами по 

личному составу.  
2. «Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» 

Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 г. N 477 г., о работе архивов учреждений. 42  
3. Конституция РФ о гарантии прав граждан на получение информации, затрагивающих 

их социально-правовые интересы, содержащиеся в документах по личному составу, 
образующихся в деятельности организаций.  

4. Документы по личному составу и сроки их хранения.  
5. Систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в процессе деятельности 

кадровой службы учреждения.  
6. Номенклатура дел учреждения и распределение документов по делам.  
7. Формирование документов в дела, систематизация и учет дел, определения сроков 

хранения дел.  
8. Основные требования к помещению документов в дела, группирование в дело 

документов по личному составу.  
9. Порядок группировки документов в дела и последовательность освещения 

определенных вопросов.  
10. Формирование приказов по личному составу в дела в зависимости от сроков их 

хранения.  
11. Передача дел в архив учреждения.  
12. Выделение документов по личному составу в отдельную группу, обособленная их 

систематизация и включение в самостоятельную опись.  
13. Основное содержание подготовки документов к длительному хранению.  
14. Экспертиза ценности документов.  
15. Отбор дел с долговременным сроком хранения для передачи в архив учреждения, 

выделение к уничтожению документов.  
16. Подшивка или переплет дела передаваемого на хранение в архив учреждения, 

нумерация листов дела.  
17. Порядок уничтожения документов по личному составу в учреждении. 

 
Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Система менеджмента 

качества в организации» 
1.Основные понятия и определения в области управления качеством: качество, 

требования, управление качеством, улучшение качества, характеристика качества. 
2.Объекты управления качеством. Понятие продукции как результата процесса. 
3.Субъекты управления качеством. Заинтересованные стороны в улучшении 

деятельности организации в области качества. Понятие организации. 
4.Понятие процесса. Типы процессов и их сущность. 
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5.Основные этапы развития систем управления качеством. 
6.Сущность, достоинства и недостатки отдельных этапов формирования систем 

управления качеством. 
7.Зарубежный опыт в применении систем управления качеством. 
8.Отечественный опыт в применении систем управления качеством. 
9.Деятельность международных и российских организаций по качеству. 
10.Факторы, влияющие на качество. 
11.Сущность системного управления качеством. 
12.Основы обеспечения качества: правовая, нормативная, научно-техническая и 

организационная. 
13.Международные стандарты ИСО серии 9000 в управлении качеством. 
14.Базовые принципы управления качеством. 
15.Сущность процессного подхода в управлении качеством. 
16.Ответственность руководства при внедрении систем менеджмента качества. 
17.Управление ресурсами при системном управлении качеством. 
18.Управление процессами жизненного цикла создания продукции. 
19.Улучшение качества продукции и процессов. 
20.Организация разработки системы менеджмента качества. 
21.Основные этапы создания системы менеджмента качества. 
22.Задачи, решаемые с помощью системы менеджмента качества. 
23.Структура нормативных документов системы менеджмента качества. 
24.Назначение  нормативных документов системы менеджмента качества. 
25.Порядок разработки нормативных документов системы менеджмента качества. 

 
Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Кадровый аудит» 

1. Аудит персонала как составная часть управленческого аудита.  
2. Методологические и методические основы аудита персонала.  
3. Кадровый аудит как инструмент диагностики в стратегическом управлении 

персоналом.  
4. Правовое и нормативно-методическое обеспечение аудита персонала в России.  
5. Зарубежный опыт аудита и контроллинга персонала.  
6. Государственный аудит в социально-трудовой сфере в России и его нормативная база.  
7. Основные виды, направления и особенности аудита персонала.  
8. Принципы и методы кадрового аудита.  
9. Информационное обеспечение аудита персонала.  
10. Стратегический аудит человеческих ресурсов организации.  
11. Инструменты современного кадрового аудита.  
12. Формирование кадровых технологий аудита персонала.  
13. Процесс аудита персонала и его основные этапы.  
14. Аудит кадровых документов в организации.  
15. Аудиторский риск, его виды и оценка.  
16. Разработка аудиторского заключения в кадровом аудите.  
17. Аудит кадрового потенциала организации и его методы.  
18. Цели, критерии и методы оценки трудового потенциала работников организации.  
19. Анализ трудовых показателей в процессе кадрового аудита.  
20. Аудит процессов планирования, привлечения и отбора персонала в организации.  
21. Аудит процессов найма и трудовой адаптации персонала в организации.  
22. Аудит процессов развития персонала: обучения, оценки персонала, управления 

карьерой.  
23. Аудит управленческого и инновационного потенциала персонала организации.  
24. Аудит условий и охраны труда в организации и его методы.  
25. Аудит социально-трудовых отношений в организации. 
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Примерный перечень вопросов к зачету по дисциплине «Организация работы 
архива учреждения» 

1. Архивный документ – 
- материальный носитель с зафиксированной на нем исторической информацией, 

который подлежит вечному хранению; 
- документ досоветского периода; 
- материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет 

реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости 
указанных носителя и информации для граждан, общества и государства. 

 
2. Документы по личному составу – 
- архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем; 
- личные дела работников организации; 
- архивные документы, подлежащие вечному хранению. 
 
3. Документ Архивного фонда Российской Федерации – 
- материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет 

реквизиты, позволяющие его идентифицировать; 
- архивный документ досоветского периода; 
- архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на 

государственный учет и подлежащий постоянному хранению. 
 
4. Архивный фонд –  
- коллекция архивных документов по определенной теме; 
- совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между 

собой; 
- совокупность архивных документов, хранящаяся в отдельном архивном учреждении. 
 
5. Временное хранение архивных документов –  
- хранение архивных документов в архиве организации; 
- хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, установленных 

нормативными правовыми актами; 
- хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока. 
 
6. Экспертиза ценности документов –  
- изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков 

хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ; 
- оценка денежной стоимости архивных документов; 
-) изучение документов для последующего фондирования. 
 
7.Основным законом в области архивного дела в РФ в настоящее время является – 
- Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской 

Федерации и архивах от 7 июля 1993 г.; 
- Конституция РФ; 
- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской 

Федерации". 
 
8. Фондирование –  
- определение, уточнение фондовой принадлежности архивных документов и 

хронологических границ архивных фондов; 
- изучение документов на основании критериев их ценности; 
- создание в архиве фонда особо ценных документов. 
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9. Обеспечение сохранности архивных документов –  
- комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных 

режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их 
хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии; 

- комплекс мероприятий по обеспечению физической сохранности документов; 
- обеспечение противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и 

санитарно-гигиенического режимов. 
 
10. Работа по подготовке дел к передаче в архив включает: 
- сбор, упаковка и транспортировка дел; 
- экспертизу (оценку) научной и практической ценности документов, соответствующее 

оформление дел, описание документов постоянного и долговременного хранения, передачу дел 
в архив учреждения; 

- оформление акта приема-передачи документов. 
 
11. Что указывается в конце каждого экземпляра описи? 
- Количество принятых дел в архив, номера отсутствующих дел и подписи участников 

приема-передачи; 
- Цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера 

отсутствующих дел, дата приема – передачи, а также подписи участников приема – передачи; 
- Подписи руководителя организации, работника архива, дата составления описи. 
 
12. Какие три формы хранения документов существуют? 
- Годичные, двухгодичные и трехгодичные; 
- Оперативное, длительное, постоянное; 
- Текущие, длительные, постоянное. 
 
13. Что понимается под комплектованием архива? 
- Периодическое пополнение архива различными документами; 
- Сдача оформленных дел на хранение юридическими и физическими лицами; 
- Передача на хранение дел, оформленных в установленном порядке, 
юридическими и физическими лицами; 
- Систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем и 

действующим законодательством; 
- Периодическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем. 
 
14. Архивная копия это: 
- оригинал документа; 
- дословное воспроизведение машинописным, фотографическим или 

электрографическим способом всего текста документа, официально заверенное в том же 
порядке, как и архивные справки; 

- часть документа. 
 
15. Архивная справка подписывается: 
- ответственным за архив сотрудником и руководителем организации и заверяется 

печатью (при наличии гербовой), к справке при необходимости прилагаются копии документов 
и выписки из подлинников; 

- руководителем организации, делопроизводителем и архивариусом; 
- заведующим структурного подразделения. 
 
16. Формы использования документов из архивного фонда организации: 
- справка, копия и письмо; 
- архивная справка, архивная выписка и архивная копия; 
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- архивная выписка, архивная справка. 
 
17. Какие делопроизводственные операции совершаются при подготовке архивных 

документов на архивное хранение: 
- оформление дела и формирование дела; 
- оформление дела, упаковка и транспортировка; 
- оформление дела, формирование дела, упаковка и транспортировка. 
 
18. Архив это: 
- организация, которая осуществляет прием и хранение документов; 
- программа сжатия и упаковки данных; 
- организация, где хранятся документы организации. 
 
19. Цель проверки наличия и состояния дел в архивах является: 
- установить соответствие фактического наличия дел описательным статьям и итоговым 

записям в описях, выявить повреждённые дела, содержащие документы с затухающими 
текстами, требующие реставрации, переплёта, дезинфекции, переворота на другую сторону; 

- установить соответствие фактического наличия дел для реставрации, переплёта, 
дезинфекции, переворота на другую сторону; 

- выявить повреждённые дела, содержащие документы с затухающими текстами, 
требующие реставрации, переплёта, дезинфекции. 

 
20. Архивная выписка представляет собой: 
- выписка из приказа; 
- фрагмент текста документа; 
- полные копии оформляющей и заверяющей частей документа и дословные копии его 

содержательной части (текста). 
 
 

Примерный перечень билетов к междисциплинарному экзамену 
Экзаменационный билет № 1 

1. Порядок работы с персональными данными. 
2. Практическое задание: оформление приказа «О назначении ответственного за 

обработку персональных данных. Имеющиеся данные: ООО «Агентство кадровые 
решения», требование Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». Генеральный директор Т.С. Богатов. Приказ от 01.08.2016 № 
16. 

 
 

Экзаменационный билет № 2 
1. Порядок оформления дисциплинарных взысканий. 
2. Практическое задание: оформление приказа о дисциплинарном взыскании. 

Имеющиеся данные: ОАО «Горизонт» Мухин А.Т. инженер отдела информатизации 
опоздал на работу 18.03.2017. Приказ № 78. Основание, дату приказа продумайте 
самостоятельно. 

 
 

Экзаменационный билет № 3 
1. Порядок оформления приема на работу. 
2. Практическое задание: оформление приказа о приеме на работу. Имеющиеся данные: 

ОАО «Горизонт». Приказ от 01.03.2017 № 49. Мухин А.Т. инженер отдела 
информатизации с 01.03.2017. Оклад 15 000 руб., испытательный срок 3 месяца. 
Табельный номер 23. Генеральный директор Федоров Д.Л. 
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Экзаменационный билет № 4 
1. Порядок оформления работников по совместительству. Отличие совместительства от 

совмещения. 
2. Практическое задание: оформление приказа о приеме на работу по совместительству. 

Имеющиеся данные: ОАО «Горизонт» Мухин Анатолия Николаевича инженер 
отдела информатизации с 02.03.2017 на 0,5 ставки, оклад 25 000 руб. Приказ № 58 
л/с. Остальные данные продумайте самостоятельно. 

 
 

Экзаменационный билет № 5 
1. Порядок оформления отпусков. 
2. Практическое задание: оформление приказа о предоставлении отпуска работнику. 

Имеющиеся данные: ОАО «Горизонт» Мухин А.Т. инженер отдела информатизации 
о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска с 01.010.2016 на 28 
календарных дней. Остальные данные продумайте самостоятельно. 

 
 

Экзаменационный билет № 6 
1. Порядок оформления поощрений. Внесение записи о поощрении в трудовую книжку. 
2. Практическое задание: оформление приказа о поощрении работника. Имеющиеся 

данные: ОАО «Горизонт» Мухин А.Т. инженер отдела информатизации о поощрении 
ценным подарком за активное взаимодействие с ООО «Информационные 
технологии» по организации внедрения системы электронного документооборота 
«Документооборот». Приказ от 28.03.2016 № 45. Остальные данные продумайте 
самостоятельно. 

 
 

Экзаменационный билет № 7 
1. Порядок перевода на другую работу. 
2. Практическое задание: Оформление приказа о переводе работника на другую работу. 

Имеющиеся данные: ОАО «Горизонт» Мухин А.Т. инженер отдела информатизации 
о переводе в финансовый отдел на должность Начальника отдела с 01.02.2016. 
Приказ № 3 от 01.02.2016. Остальные данные продумайте самостоятельно. 

 
 

Экзаменационный билет № 8 
1. Порядок оформления командировок. 
2. Практическое задание: Оформление приказа о направлении работника в 

командировку. Имеющиеся данные: ОАО «Горизонт» Мухин А.Т. инженер отдела 
информатизации о направлении в г. Мурманск для подписания договора об 
организации выставки «Новое в мире информационных технологий». Командировка 
с 01.12.2016 по 15.12.2016. Приказ от 27.11.2016 № 25. Остальные данные 
продумайте самостоятельно. 

 
 

Экзаменационный билет № 9 
1. Порядок формирования и оформления дел по личному составу. 
2. Практическое задание: разъясните порядок формирования и оформления дела по 

личному составу, например, «Приказы о приеме на работу». 
 
 

Экзаменационный билет № 10 
1. Порядок оформления номенклатуры дел кадровой службы. 
2. Практическое задание: оформление номенклатуры дел кадровой службы. 

 
 

Экзаменационный билет № 11 
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1. Порядок внесения записей в трудовую книжку работника. 
2. Практическое задание: оформление записей в трудовой книжке о приеме, переводе и 

увольнении работника. 
 
 

Экзаменационный билет № 12 
1. Общие правила ведения, хранения и учета трудовых книжек. 
2. Практическое задание: Каковы действия работника / работодателя при потере 

трудовой книжки 
 
 

Экзаменационный билет № 13 
1. Правила внесения изменений в трудовую книжку. 
2. Практическое задание: оформление изменений (ошибок) в трудовой книжке. 

Неправильная запись: Общество с ограниченной ответственностью «ЗАРЯ» (ООО 
«ЗАРЯ»), запись № 11 от 01.11.2011 Принята на должность менеджера по оптовым 
продажам в отдел маркетинга. Приказ № 31-к от 01.11.2011. Исправьте ошибку в 
структурном подразделении – отдел продаж. 

 
 

Экзаменационный билет № 14 
1. Учет и отчетность по кадрам. 
2. Практическое задание: основные разделы книги учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 
 

Экзаменационный билет № 15 
1. Правила оформления личной карточки работника формы Т-2. 
2. Практическое задание: оформление личной карточки работника формы Т-2. 

 
Экзаменационный билет № 16 

1. Формирование, ведение и оформление личного дела работника/руководителя 
организации. 

2. Практическое задание: как определить срок хранения и каков срок хранения личного 
дела работника/руководителя организации. 

 
Экзаменационный билет № 17 

1. Организация оперативного (текущего) хранения документов и дел в кадровой 
службе. 

2. Практическое задание: составление внутренней описи дел в кадровой 
службе. Например, в деле «О переводе на другую работу». 

 
 

Экзаменационный билет № 18 
1. Порядок проведения экспертизы ценности документов в кадровой службе. 
2. Практическое задание: составление акта о выделении дел кадровой службы к 

уничтожению. Как уничтожаются невостребованные трудовые книжки? 
 

 
Экзаменационный билет № 19 

1. Контроль исполнения документов в кадровой службе. 
2. Практическое задание: оформление справки «О состоянии исполнения документов в 

отделе кадров». 
 

Экзаменационный билет № 20 
1. Общие правила составления и оформления организационных документов кадровой 

службой (например, штатное расписание, правила внутреннего трудового 
распорядка). 
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2. Практическое задание: оформление формуляра правил внутреннего трудового 
распорядка. 
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