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	Место дисциплины в структуре образовательной программы:


	
	

	Дисциплина «Организация кадрового делопроизводства» относится к вариативной части учебного плана подготовки по направлению 38.04.03 Управление персоналом, является дисциплиной по выбору обучающимся.

Освоение дисциплины необходимо как предшествующее для прохождения преддипломной практики и подготовке к ГИА.


	
	

	Содержание дисциплины (тематический план):


	
	

	1.
Законодательное и нормативно-методическое регулирование кадрового делопроизводства.
2.
Документоведение кадровой деятельности
3.
Организация работы с кадровыми документами
4.
Систематизация и хранение документов кадровой службы
5.
Организация деятельности службы управления персоналом. Формирование системы индивидуальных инструментов управления персоналом


	
	

	Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:


	
	

	 ПК-30 - владением навыками разработки и организации применения современных методов и технологий управления персоналом, способностью и умением формировать систему индивидуальных инструментов управления персоналом, разработанную на основе новейших методов и методик в данной области, и эффективно реализовывать ее в управленческой практике
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