
Аннотация дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

«Организация кадровой работы, делопроизводство и архивоведение» 

1. Направление подготовки:  

ФГОС по направлению подготовки 38.03.03 – Управление персоналом (квалификация 

(степень) «Бакалавр»). 

2. Категория слушателей: 

- граждане в возрасте 50 лет и старше, граждан предпенсионного возраста; 

- женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х 

лет; 

- женщины, не состоящие в трудовых отношениях и имеющие детей дошкольного возраста 

в возрасте от 0 до 7 лет включительно; 

- молодежь в возрасте до 35 лет включительно, относящаяся к категориям: 

- граждан, которые с даты окончания военной службы по призыву не являются занятыми в 

соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 месяцев и более;   

- граждан, которые с даты выдачи им документа об образовании (квалификации) не 

являются занятыми в соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 

месяцев и более;  

- граждан, находящихся под риском увольнения (планируемых к увольнению в связи с 

ликвидацией организации либо сокращением штата или численности работников 

организации); 

- граждан, завершающих обучение по образовательным программам среднего 

профессионального или высшего образования в текущем календарном году, обратившихся 

в органы службы занятости, для которых отсутствует подходящая работа по полученной 

профессии (специальности). 

3. Форма обучения (подчеркнуть)  

очная, очно-заочная, заочная;  

очная с прим. ДОТ, очно заочная с прим. ДОТ, заочная с прим. ДОТ 

 очная с прим. ЭО и ДОТ, очно-заочная с прим. ЭО и ДОТ, заочная с прим. ЭО и ДОТ 

4. Период реализации программы: 144 акад.ч., 3,5 недели. 

5. Период актуальности программы: до «30» декабря 2022г. 

6. Язык, на котором реализуется программа – русский. 

7. Основные модули/разделы/дисциплины/темы программы 

1. Основы экономики труда 

1.1.Основы трудового законодательства  

1.2.Организация труда персонала 

1.3.Организация оплаты труда персонала 

2. Организация кадровой работы 

2.1.Технологии поиска, привлечения, подбора и отбора персонала 

2.2.Организация и проведение оценки персонала. Аттестация персонала 

2.3.Технология адаптации персонала  
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2.4.Развитие персонала и управление карьерой 

2.5.Система мотивации и стимулирования труда персонала  

2.6.Кадровый аудит и контроллинг персонала  

2.7.Этика делового общения 

3. Делопроизводство и архивоведение 

3.1.Основы документооборота и документационного обеспечения управления 

3.2.Документационное обеспечение в управлении персоналом  

3.3.Системы электронного документооборота  

3.4. Основы архивного законодательства, систематизации и хранения документов 

8. Формы контроля 

итоговая аттестация: экзамен в форме тестирования 

9. Основная литература 

1. Воротникова Т. Н. Кадровая политика как фактор повышения эффективности деятельности 

предприятия / Т.Н. Воротникова // «Научно-практический журнал Аллея Науки» — 2018.  

— №6(22). – С. 1-4. 

2. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство. М.: Юрайт, 2020. 463 с. 

3. Ловчева М. В., Галкина Е. Н., Гурова Е. В. Делопроизводство в кадровой службе. М.: 

Проспект, 2019. 80 с. 

4. Савёлов В.А. Формирование кадровой политики организации / В.А. Савелов // «Научно-

практический журнал Аллея Науки». —  2018. — №6(22) – С. 1-5. 

  

 


