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1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

1.1. Місце навчальної дисципліни в системі професійної підготовки фахівця 

Навчальна програма навчальної дисципліни «Кадрове документознавство» розроблена на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз.

Дана навчальна дисципліна є теоретичною та практичною основою сукупності знань та вмінь, що формують профіль фахівця в галузі інформації та комунікації. 
Метою викладання дисципліни є надання є вивчення теоретичних, методичних і організаційних засад документаційного забезпечення управління персоналом на основі оптимізації потоку непублікованих документів з особового складу організації.

Завданнями вивчення навчальної дисципліни є: 
· надати знання, необхідні для теоретичного уявлення про документаційне

забезпечення діяльності кадрових служб організацій  як  складову науки про документ;

· висвітлити основи теоретико-методичних засад розвитку кадрового

діловодства;

· аналіз системи документаційного забезпечення роботи з персоналом;

· розкриття організаційних засад управління документними потоками 

кадрової документації в організаціях;

· узагальнення організаційно-методичних питань документаційного

забезпечення управління персоналом;

· вивчення діловодного технологічного циклу роботи з кадрами в

організації;

· визначити прикладне значення документаційного забезпечення діяльності
кадрових служб організацій, окреслити сфери застосування кадрової документації та її значення у керуванні персоналом авіаційної галузі.
У результаті вивчення даної навчальної дисципліни студент повинен:
Знати:

· теоретичні положення навчальної дисципліни «Кадрове документознавство» та його понятійно-категоріальний апарат; 
· документаційне забезпечення діяльності кадрових служб організацій

авіаційного сектору як складову навчально-наукової дисципліни документознавство; 

· закономірності процесу документного забезпечення управління персоналом;

· класифікації кадрової документації;

· особливості документаційного забезпечення укладання  та  розірвання трудових договорів. Складання розпорядчої документації та інформаційно - довідкової документації;
· тенденції розвитку державного керівництва  кадровим діловодством;

· основи ведення кадрової документації в організаціях та особливості документаційного забезпечення управління персоналом;

Вміти:

· вільно оперувати понятійно-категоріальним апаратом;
·  документувати діяльність кадрових служб підприємств різних галузей;

· організовувати раціональний документообіг кадрової документації;
· самостійно складати організаційно-розпорядчу  та особову документації;

· застосовувати попередньо отримані знання в галузі документаційного забезпечення управління персоналом;

· складати організаційно-розпорядчу та інформаційно-довідкову документацію;

· зберігати та використовувати кадрову документацію; 

· документувати проведення атестацій,  призначення допомог, пенсій і нагороджень;            
· керувати виконавчою управлінською та кадровою документацією.
        Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного навчального модуля №1 «Основи кадрового документознавства», який є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною навчального плану, засвоєння якої передбачає проведення модульної контрольної роботи та аналіз результатів її виконання.
Навчальна дисципліна «Кадрове документознавство» базується на знаннях таких дисциплін, як: «Діловодство», «Документознавство», «Кадровий менеджмент», «Управлінське документознавство» менеджмент та взаємопов’язана із дисципліною «Соціальні комунікації».

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Модуль №1 «Основи кадрового документознавства»
Тема 2.1.1. Вступ. «Кадрове документознавство» як навчальна дисципліна. Предмет і завдання курсу. Основні визначення та поняття.
«Кадрове документознавство» як навчальна дисципліна. Предмет, об’єкт і завдання курсу. Структура курсу. Місце дисципліни у професійній підготовці фахівця. Література та джерела до вивчення дисципліни. 
Тема 2.1.2. Побудова роботи кадрової служби. Класифікація кадрової документації.
Історія розвитку кадроових служб. Види кадрових служб та їх чисельність. Завдання, напрями роботи і обов’язки  кадрових служб. Складові кадрової роботи.  Вимоги до роботи працівників кадрових служб. Розроблення посадової інструкції менеджера з персоналу. Організація праці співробітників кадрових служб.                          

Правове регулювання діяльності з кадровою документацією. Кодекс законів про працю та інша нормативно-правова база.
Особливості класифікування кадрової документації Первинно-облікова кадрова документація. Особова документація. Організаційно-розпорядча кадрова документація. Звітно-статистична документація працівника кадрової служби  та її основні складові.
Тема 2.1.3. Документування факту встановлення трудових правовідносин.
Принципи роботи з кадровою документацією. Схеми опрацювання та обігу кадрової документації в організації. Завдання обліку кадрів. Вимоги до створення та оформлення кадрової документації.  перелік функцій  по роботі з документами  та завдання обліку кадрів.                                                  

Суть колективного договору. Колективні  угоди та їх види. Проведення колективних переговорів. Порядок укладання колективного договору. Структура колективного договору. Контроль за виконанням  вимог колективного договору. 

Види трудових договорів . Контрактна форма трудового договору. Практика сумісництва та суміщення професій працівників та службовців.                                                                                                

Тема 2.1.4. Ведення трудових книжок, загальні вимоги.
Трудова  книжка   як  основний  документ працівника, призначений   для встановлення  його загального, безперервного та спеціального трудового стажу. 
   Заповнення трудових книжок. Змiни, що робить вiдповiдальна особа на титульнiй сторiнцi трудової книжки. Закреслення старих даних i запис нових з посиланням на вiдповiднi документи, які вказуються на внутрiшньому боцi обкладинки. Завiряння нових записів на першій сторінці трудової книжки  відбитком печатки пiдприємства. 

 Оформлення дублікату трудової книжки. Зберігання та облік трудових книжок. 
Тема 2.1.5. Складання розпорядчої документації з кадрів.

      Загальні вимоги до підготовка наказів з особового складу. Підготовка вказівок та розпоряджень. Підготовка наказів про прийняття на роботу. Підготовка наказів про переведення  та переміщення.

      Підготовка наказів про звільнення з роботи. Підготовка наказів (розпоряджень) про надання вiдпустки. Підготовка наказів (розпоряджень) про відрядження. Підготовка наказів про заохочення та стягнення.                                                                        
Тема 2.1.6. Документування атестації кадрів.
Атестація персоналу як спосіб визначення спроможності працівників ефективно виконувати покладені на них функціональні обов’язки. Загальні положення щодо проведення атестації кадрів.

Підготовка документації для організації проведення в установі атестації кадрів.

Проведення атестації кадрів. Складання звіту про роботу атестаційної комісії. Оформлення та реалізація рекомендацій атестаційної комісії.
Тема 2.1.7. Ведення  особових справ працівників. Ведення книг  та журналів обліку.
Особова справа як сукупність документів, які містять найповніші відомості про працівника і характеризують його біографічні, ділові, особисті якості.         Особливості складання документів особової справи.
Складання опису документів особової справи Особовий листок з обліку кадрів як основний обов’язковий документ особової справи, що узагальнює біографічні дані працівника, освіту, його роботу в минулому, відношення до військової служби, сімейний стан тощо. Послідовність заповнення особового листка.

Складання автобіографії,  характеристики та рекомендаційного листка. Вимоги до провадження особової справи. 

  Зберігання та передача особових справ в архів.   
Ведення алфавітних, посадових  та інших карток обліку особового складу.      Ведення штатно-посадової та алфавітної книг обліку особового складу. 

Ведення журналу реєстрації наказів з особового складу, з основної діяльності та наказів з адміністративно-господарських питань, а також  інших облікових документів. 

Тема 2.1.8. Документування розірвання трудового договору.
Пiдстави розірвання трудового договору.                                        

Розірвання договору з ініціативи працівника. Розірвання договору з ініціативи власника підприємства чи установи.

Документування   розірвання договору  з ініціативи власника або уповноваженого ним органу. Терміновий трудовий договір (п. 2, 3 ст. 23 КЗпП України). Дострокове розірвання трудового договору на вимогу працівника у разі його захворювання або інвалідності, що перешкоджають виконанню роботи за договором та у випадку порушення власником або уповноваженим ним орга​ном законодавства про працю, колективного або трудового договору, а також з інших поважних причин.

Особливості та порядок звільнення працівників у разі скорочення чисельності або штату.

Тема 2.1.9. Особливості документування руху кадрів державної служби.  
Документування проведення конкурсу на заміщення вакантних посад. Документування проведення стажування.

Документування погодження призначення на посаду.  Документування призначення керівників кадрових служб. Документування призначення на посади в органах місцевого самоврядування. Документальне оформлення прийняття на роботу.

Документування прийняття присяги. Документування присвоєння рангів державним службовцям. Документування присвоєння рангів в органах місцевого самоврядування.

Особливості документування припинення державної служби. 
Тема 2.1.10. Документування призначень допомог і пенсій. 

Пенсія як соціальна допомога людям, які за віком або за станом здоров’я не можуть забезпечити своє проживання.

Основні поняття і правове регулювання пенсійного забезпечення. 

Особливості солідарної і накопичувальної системи пенсійного страхування. Пенсійна система України. 
Порядок оформлення документів для призначення пенсій. Призначення пенсії державним службовцям та військовим.  

           Порядок заповнення подання для призначення пенсії.


 Призначення допомог внутрішньо-переміщеним особам. 

Складання різних видів довідок. Внутрішні та зовнішні довідки. Біографічна довідка.  

Підготовка доповідних і службових записок. Оформлення подання та клопотання. 

Тема 2.1.11. Документаційне забезпечення нагороджень.
  Особливості нагороджень.    

Державні нагороди України, звання «Герой України»; ордени; медалі; відзнака «Іменна вогнепальна зброя»; почесні звання України; Державні премії України; президентські відзнаки.

         Опис президентських нагород в Україні.              

 Почесні звання в Україні. Державні премії України та заохочувальні відомчі відзнаки. Оформлення нагород. Особливості підготовки подання про нагородження.

Тема 2.1.12. Документування роботи з резервом кадрів.
Кадровий резерв як група керівників і спеціалістів, які володіють спроможністю до управлінської діяльності, відповідають вимогам, запропонованим посадою того або іншого рангу, підвергнулись відбору й пройшли цільову кваліфікаційну підготовку. 

Формування резерву кадрів в установі. Планування роботи з резервом кадрів в установі.  

Організаційно-методичне забезпечення формування в установі резерву кадрів. 
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(Ф 03.02 – 01)
АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

Видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ змі-ни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни
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Ного
	Заміне-

Ного
	Нового
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(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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