2

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ
по дисциплине «Документационное обеспечение управления персоналом»

по направлению подготовки 080400.62 Управление персоналом

1. Документ и его функции. 

2. Способы документирования. 

3. Подразделение документов по функциям управления. 

4. Организационно-распорядительные, справочно-информационные и справочно-аналитические документы. 

5. Типология служебных документов. 

6. Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления.

7. Унификация и стандартизация документов. Унифицированные системы документации (УСД). 

8. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации. 

9. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ). 

10. Реквизит документа. Требования к оформлению реквизитов документов. 

11. Бланки общие, бланки конкретных видов документов. 

12. Документы, регламентирующие управление персоналом.

13. Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоначалия и коллегиальности.

14. Справочно-информационные и справочно-аналитические документы. 

15. Акты и особенности их оформления. 

16. Служебные записки, типы служебных записок и правила их оформления.

17. Служебная корреспонденция, разновидности деловых писем.

18. Правила оформления деловых писем. Особенности оформления международного письма.

19. Документы по личному составу (персоналу). Документирование трудовых отношений. 

20. Порядок оформления документов при приеме на работу, при переводе, при расторжении трудового договора (контракта). 
21. Приказы по личному составу, правила оформления приказов по личному составу.

22. Ведение трудовых книжек работников. 

23. Оформление и ведение личных дел и личных карточек работников.

24. Организация работы с персональными данными работников. Защита персональных данных.

25. Документооборот и документопотоки и их характеристика. Структура документооборота предприятия. 

26. Прием, первичная обработка, предварительное рассмотрение и распределение входящих документов.

27. Регистрация и контроль исполнения документов. 
28. Учет документов, их поиск, справочная работа. 
29. Исполнение документов, обработка и движение отправляемых и внутренних документов. 
30. Организация делопроизводства. Защита конфиденциальных документов от несанкционированного доступа.
31. Систематизация документов и их группировка в первичные комплексы. 
32. Номенклатура дел предприятия. Конкретная, примерная и типовая номенклатура дел. 
33. Оформление дел и составление описи.
34. Подготовка и передача документов в архив. 
35. Понятие «экспертиза ценности документа». Экспертная комиссия предприятия. 
Рекомендуемая литература и источники
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б) дополнительная литература 
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3. Сологуб О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов. - М.: Издательство «Омега-Л», 2007.
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5. Кузнецова Т. В. Составление и оформление служебных документов (Практическое пособие. - М.: ЗАО "Бизнес-школа "Интел-Синтез" 2005.

в) периодические издания

1. Кадровая служба и управление персоналом предприятия.

2. Кадровое дело.

3. Кадровое делопроизводство.

4. Справочник кадровика.

г) базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 

1. http://www.etks.info/Информационно-справочная система

2. http://www.hr-portal.ru/ Сообщество HR- Менеджеров

3. http://www.privacy-journal.ru/. Персональные данные (Электронный журнал).

4. http://www.kadrovik.ru/Кадровый портал.

5. http://kdelo.ru/Кадровое дело.


