
Аннотация рабочей программы дисциплины № 1 «Законодательное и
локальное регулирование трудовых отношений»

Цели освоения дисциплины Формирование представлений о назначении 
кадрового производства, кадровой документации, 
нормативно правовой базы кадровой службы в 
управлении организацией

Содержание дисциплины 1. Правовая база организации работы по кадровому учету.
2 Документация кадровой службы.
3 Локальные и нормативные акты.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»
Видео лекции 

Виды учебной работы Составление таблиц, изучение статей, нормативных  и 
правовых документов, доклады

Форма текущего контроля Тест
Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 2 «Общие правила оформления
документов. Система документации»

Цели освоения дисциплины Довести до осознания сущность и назначение 
документов, особенности оформления 
управленческих документов в организации.

Содержание дисциплины 1. Общие правила оформления документов.
2. Система документации. 

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Аннотации, самостоятельная работа, тестирование.



Форма текущего контроля Тест
Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 3 «Ведение трудовых книжек»

Цели освоения дисциплины Формирование представлений о назначении трудовой 
книжки как основного документа, отражающего 
сведения о трудовой деятельности работника в 
организации.

Содержание дисциплины 1. Трудовая книжка и её назначение.
2. Оформление записей трудовых книжек.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Правила заполнения трудовой книжки, лекции, 
самостоятельная работа, сообщения. 

Форма текущего контроля Тест
Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 4 «Организация защиты
персональных данных. Воинский учёт и охрана труда в организации»

Цели освоения дисциплины Формирование знаний об особенностях обработки и 
защиты персональных данных работника, охраны его 
труда в организации.

Содержание дисциплины 1. Организация защиты персональных данных.
2. Воинский учёт в организации.
3. Охрана труда в организации.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 



обучения «Mirapolis»
Виды учебной работы Аннотации, самостоятельная работа по изучению 

специальной методической литературы.
Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 5 «Трудовой договор: порядок
заключения и изменения. Правила приёма на работу»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области заключения 
Трудового договора, правил приёма на работу в 
организации. 

Содержание дисциплины 1. Правовое регулирование содействия занятости и 
трудоустройству.
2. Трудовой договор: порядок заключения и изменения.
3. Приём на работу. Правила приёма.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Правила заполнения документа, лекции, таблицы, 
сообщения. 

Форма текущего контроля Тест
Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 6 «Правовая организация рабочего
времени и времени отдыха»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области правовой 
организации рабочего времени и времени отдыха

Содержание дисциплины 1. Рабочее время и его регулирование.
2. Понятие и значение времени отдыха.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»



5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Аннотации, самостоятельная работа по изучению 
специальной методической литературы.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 7 «Прекращение трудового договора.
Основания прекращения, порядок увольнения работников, гарантии и компенсации

при увольнении.»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области прекращения 
трудового договора и процедур, связанных с 
гарантиями и компенсациями при увольнении 
сотрудника.

Содержание дисциплины 1.  Основания  и  порядок  прекращения  трудового
договора.
2. Оформление увольнения.
3. Восстановление на работе.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Самостоятельное изучение правил, сообщения, 
изучение правовых документов. 

Форма текущего контроля Тест
Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 8 «Документирование кадровых
процессов. Перевод и перемещение. Совместительство и совмещение».

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области познания 
особенностей документирования кадровых 
процессов, перевода, перемещения, совместительства 
и совмещения.



Содержание дисциплины 1. Перевод и перемещение кадров.
2. Совместительство и другие виды работ.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Аннотации, самостоятельная работа по изучению 
специальной методической литературы, изучение 
правовой документации.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 9 «Дисциплинарная
ответственность. Поощрения и взыскания. Аттестация. Отстранение от работы»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области 
дисциплинарной ответственности, способах и 
условиях поощрения работника, взыскания и 
отстранения его от работы.

Содержание дисциплины 1. Дисциплинарная ответственность.
2. Аттестация работников.
3. Отстранение от работы.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Оформление документов об устранении от работы, 
конспекты, сообщения. 

Форма текущего контроля Тест
Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт



Аннотация рабочей программы дисциплины № 10 «Оплата труда в организации»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области системы 
оплаты труда, её форм и способов премирования 
работников.

Содержание дисциплины 1. Характеристика и понятие заработной платы.
2. Государственные гарантии по оплате труда 
работников.
3. Система оплаты труда.
4. Формы заработной платы и системы премирования.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной методической литературы, 
таблицы, выступления.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 11 «Регулирование социально-
трудовых отношений»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенций в области регулирования
социально-трудовых отношений, определения 
гарантий и компенсаций за исполнение разного рода 
обязанностей. 

Содержание дисциплины 1. Система правонарушений трудового права.
2. Социальное партнёрство в сфере труда.
3. Гарантии и компенсации.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 



Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной методической литературы, 
глоссарий,  таблицы, выступления.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 12 «Труд отдельных категорий
работников»

Цели освоения дисциплины Формирование представлений об особенностях 
регулирования и специфике труда отдельных 
категорий работников.

Содержание дисциплины 1. Единство и дифференциация в правовом 
регулировании труда.
2.  Особенности  регулирования  труда  отдельных
категорий работников.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной равовой литературы, таблицы, 
выступления.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 13 «Порядок создания кадровой
службы»

Цели освоения дисциплины Формирование представлений о значении кадровой 
службы в кадровой политике организации.

Содержание дисциплины 1. Понятие и назначение кадровой службы.
2. Алгоритм создания кадровой службы.
3. Кадровая политика организации.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека



3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной правовой литературы, таблицы, 
выступления.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 14 «Документооборот в
кадровой службе»

Цели освоения дисциплины Формирование компетенции в области назначения и 
современного управления документооборотом в 
организации.

Содержание дисциплины 1. Документооборот в кадровой службе.
2. Номенклатура дел в кадровой службе.
3. Кадровый электронный документооборот.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной методической литературы, 
таблицы, выступления.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 15 «Хранение документов в
кадровой службе»



Цели освоения дисциплины Формирование преставлений о назначения архива и его
роли в хранении кадровых документов.

Содержание дисциплины 1. Хранение документов в кадровой службе.
2. Порядок хранения кадровых документов.
3. Выдача архивных документов.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной методической литературы, 
таблицы, выступления, правила хранения и выдачи 
документов.

Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Аннотация рабочей программы дисциплины № 16 «Автоматизация кадрового учёта.
1С Зарплата и кадры 3.0.»

Цели освоения дисциплины Формирование преставлений о внедрении и 
использовании автоматизированного кадрового учёта в
организации.

Содержание дисциплины 1. Движение кадров.
2. Учёт персональных данных.
3. Штатное расписание.
4. Отчётность.

Перечень ресурсов 1. www.rsl.ru — российская государственная 
библиотека
2. www.elibrary.ru — научная электронная библиотека
3. www.knigafund.ru — электронно-библиотечная 
система «КнигаФонд»
4. www.Biblioonline.ru — электронная библиотечная 
система «Юрайт»
5. http://umc38.ru/elbiblioteka — электронная 
библиотека Учебно-методического центра
При изучении дисциплины используются следующие 
программные средства: пакет офисных программ (MS 
Office), электронная почта, система дистанционного 
обучения «Mirapolis»

Виды учебной работы Изучение специальной методической литературы, 
таблицы, выступления.



Форма текущего контроля 
успеваемости

Тест

Форма промежуточной 
аттестации

Зачёт

Итоговая аттестация: квалификационный экзамен - тест


	2. Понятие и значение времени отдыха.
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