
Документационное обеспечение управления персоналом 
 

Аннотация 
 
Цели освоения дисциплины:  

Ознакомить студентов с важнейшими принципами по организации 
работы с организационно-распорядительной и информационно-справочной 
документацией, регламентирующей деятельность должностных лиц 
организации, функции и процедуры управления персоналом в организации. 
Овладеть основами правильного оформления документов и надлежащей 
организацией документооборота в учреждении. 

 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 

часа.  
 
Содержание дисциплины: 

1. Введение 
Предмет "Документирование управленческой деятельности" и его задачи. 
Взаимосвязь предмета с другими дисциплинами учебного плана. Служба 
документационного обеспечения управления. Основная задача службы ДОУ. 
Типовые структуры службы ДОУ. 
2. Нормативно-производственная база делопроизводства 
Состав нормативно-методической базы делопроизводства. Законодательные акты 
РФ в сфере информации и документации. Указы и распоряжения Президента РФ, 
Постановления Правительства РФ, государственные стандарты на документацию. 
3. Основные понятия и терминология документационного обеспечения 
Понятие – документ, унифицированный документ, унифицированная система 
организационно-распорядительной документации, унифицированная форма, 
реквизит, формуляр-образец,  система документации, система 
документирования. 
. 4. Документационное обеспечение управления 
Документ. Классификация документов по видам и по признакам. Документы 
по видам деятельности: организационно-распорядительные, справочно-
информационные, документы общего характера, отчетно-финансовые 
документы, документы по личному составу.. 
5.Требования к составлению и оформлению управленческих  
документов 
ГОСТ Р 6.30-2003. Форматы бумаги.  Бланки документов. Формуляр-образец 
ОРД.  Состав и назначение реквизитов документов. Варианты расположения 
реквизитов на бланках: угловой и продольный.  Правила оформления 
реквизитов документов. Использование табулятора. 
6. Система документации 
Организационно-распорядительные документы. 



Правила составления и оформления: постановления, приказы по основной 
деятельности предприятия, распоряжения, положения, уставы, инструкции, 
правила. 
7. Система документации 
Справочно-информационные документы: служебные письма, 
международные письма, факс, докладные и объяснительные записки, 
служебные справки, телефонограммы, телеграммы. 
8. Система документации 
Документы общего характера: протоколы, выписки из протоколов, акты, 
договора, контракты 
9. Система документации 
Организация работы отдела кадров. Документы по личному составу: приказы 
по личному составу, выписка из приказа по личному составу, виды заявлений, 
правила их составления и оформления; характеристика, личная доверенность, 
резюме, автобиография, трудовое соглашение,  договор, межотраслевые 
типовые формы. Оформление, хранение и выдача. Формирование личного дела. 
10. Организация документооборота 

Учет количества документов; понятие о документопотоках. Работа с 
входящими, исходящими и внутренними документами. Регистрация служебных 
документов. Контроль исполнения служебных документов. Систематизация 
документов и их хранение. Номенклатура дел организации. Требования к 
формированию дел. Оформление дел, Хранение и передача дел в архив. 
Основные направления совершенствования государственного 
делопроизводства. 
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