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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Цель реализации программы 

 

Целью программы является формирование и(или) развитие профессио-

нальных компетенций, направленных на обеспечение эффективного функци-

онирования системы кадровой службы для достижения целей организации. 

Программа профессионального обучения обеспечивает получение зна-

ний о современных методах работы в области документоведения, архивове-

дения. Профессиональная подготовка по профессии 22956 Инспектор по кад-

рам завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзаме-

на. Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия 

полученных знаний, умений и трудовых действий, включает в себя практиче-

скую работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификацион-

ных требований.  

Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, по результатам 

профессионального обучения выдается свидетельство о профессии Инспек-

тор по кадрам, и присваивается 3 разряд. 

1.2. Планируемые результаты обучения 

Результаты освоения определяются приобретаемыми слушателями 

компетенциями, то есть его способностью применять знания, умения и лич-

ные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности. 

Освоив программу, слушатели должны: 

Знать: 

 порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу; 

 порядок учета движения кадров и составления установленной отчет-

ности; 

 основы документооборота и документационного обеспечения; 

 технологии, методы и методики проведения анализа и систематиза-

ции документов и информации; 
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 порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий ра-

ботникам; 

 трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудо-

вого права; 

 основы архивного законодательства и нормативные правовые акты 

РФ, в части ведения документации по персоналу; 

 законодательство РФ о персональных данных; 

 нормы этики и делового общения; 

 базовые основы информатики, структурное построение информаци-

онных систем и особенности работы с ними. 

Уметь: 

 разрабатывать проекты организационных и распорядительных доку-

ментов по персоналу; 

 оформлять документы в соответствии с требованиями гражданского, 

трудового законодательства РФ и локальными нормативными актами органи-

зации; 

 вести учет и регистрацию документов в информационных системах и 

на материальных носителях; 

 организовывать хранение документов в соответствии с требованиями 

трудового, архивного законодательства РФ и локальными нормативными ак-

тами организации; 

 анализировать документы и переносить информацию в базы данных 

и отчеты; 

 выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную ин-

формацию в документах, определять легитимность документов; 

 работать с информационными системами и базами данных по веде-

нию учета, движению персонала; 

 соблюдать нормы этики делового общения. 

Владеть: 
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  навыками обработки и анализа поступающей документации по пер-

соналу; 

 навыками разработки и оформления документации по персоналу 

(первичной, учетной, плановой, по социальному обеспечению, организаци-

онной, распорядительной); 

 навыками регистрации, учета и текущего хранения организационной, 

распорядительной документации по персоналу; 

 способностью организации системы движения документов по персо-

налу; 

 навыками учета рабочего времени работников; 

  навыками подготовки уведомлений, отчетной и статистической ин-

формации о персонале; 

 способностью анализировать рынок труда и персонала организации 

по профилю вакантной должности; 

 навыками размещения сведений о вакантной должности; 

 способами и методами привлечения персонала; 

 навыками проведения собеседований и встреч с кандидатами на ва-

кантную должность и проверкой информации о нем; 

 навыками проведения оценки и аттестации персонала 

 

1.3. Требования к результатам освоения программы 

 

Слушатель в результате освоения программы должен обладать следу-

ющими профессиональными компетенциями: (ПК) 

ПК-1 Оформлять организационные и кадровые документы в соответ-

ствии с требованиями гражданского, трудового законодательства Российской 

Федерации и локальными нормативными актами организации. 
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ПК-2 Оформлять учетные документы, предоставляемые в государ-

ственные органы, профессиональные союзы и другие представительные ор-

ганы работников. 

ПК-3 Вести учет и регистрацию документов в информационных систе-

мах и на материальных носителях. 

ПК-4 Организовывать хранение документов в соответствии с требова-

ниями трудового, архивного законодательства Российской Федерации и ло-

кальными нормативными актами организации. 

ПК-5 Умение подготавливать документацию для передачи на архивное 

хранение, обеспечивать сохранность документов на разных носителях. 

ПК-6 Вести деловую переписку. 

ПК-7 Работать с информационными системами и базами данных по ве-

дению учета, движению персонала. 

ПК-8 Вести учет личного состава предприятия, его подразделений в 

соответствии с унифицированными формами первичной учетной документа-

ции. 

ПК-9 Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответ-

ствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководи-

теля предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам. 

ПК-10 Формировать и вести личные дела работников, вносить в них 

изменения, связанные с трудовой деятельностью. 

 ПК-11 Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, выдавать 

справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работника. 

ПК-12 Вести учет предоставления отпусков работников. 

ПК-13 Составлять установленную отчетность.  

 

Слушатель в результате освоения программы должен обладать следу-

ющими общими компетенциями: (ОК) 

ОК-1 Навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в поиске источников и литературы. 
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ОК-2 Методикой работы с архивными документами в организациях и 

предприятиях. 

ОК-3 Принципами и методами упорядочения состава документов и ин-

формационных показателей. 

ОК-4 Правовыми основами организации документов и дел, комплекто-

вания и экспертизы ценности документов, учета и использования информа-

ции. 

ОК-5 Навыками правового, административного, научного, финансового 

и технического контроля над документами на всех этапах их жизненного 

цикла. 

ОК-6 Владение культурой мышления, способностью к обобщению, 

анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее до-

стижения. 

 

1.4. Требования к уровню подготовки поступающего на обучение, 

необходимому для освоения программы 

К освоению программы профессионального обучения допускаются ли-

ца, имеющие основное общее или среднее общее образование, а также лица, 

без ограничений статуса. На обучение принимаются как физические лица, 

так и представители юридических лиц. 

Категория слушателей:  

 

• Специалисты делопроизводственных служб предприятий и организа-

ций. 

• Специалисты любого профиля (не имеющие подготовки в сфере до-

кументоведения), желающие получить новую профессию. 

1.5. Трудоемкость обучения 

Нормативная трудоемкость обучения по данной программе –320 часов, 

включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной 

работы слушателя. 
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1.6. Форма обучения 

Форма обучения - очная, очно-заочная, с отрывом, без отрыва, с ча-

стичным отрывом от работы, с использованием дистанционных образова-

тельных технологий. 

1.7. Режим занятий 

При любой форме обучения учебная нагрузка устанавливается не более 

36 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самосто-

ятельной) учебной работы слушателя. 
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2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1. Учебный план 

Инспектор по кадрам 

 
№ 

пп  

Наименование разделов и дисциплин Всего 

часов 
В том числе Форма 

кон-

троля 
Аудиторные Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

лек-

ции 

прак-

тиче-

ские 

занятия 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Правовое регулирование трудовых 

отношений на современном этапе 

18 14  4 зачет 

2 Делопроизводство в кадровой 

службе 

228 218  10 зачет 

3 Информационные технологии в 

делопроизводстве. Программное 

обеспечение для учета кадров 

18 18   зачет 

4 Охрана труда. Пожарная безопас-

ность 

6 6   зачет 

5 Производственная практика 40    экзамен 

6 Консультации 2     

7 Итоговая аттестация 
8    

Квалиф 

экзамен 

 Всего часов 320     
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

  

№ пп Наименование разделов и дисциплин Всего 

часов 

В том числе Форма 

кон-

троля 
Аудиторные Само-

стоя-

тельн. 

работа 

лекции практи-

ческие 

занятия 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Правовое регулирование трудовых 

отношений на современном этапе 

18 14  4 зачет 

1.1 Трудовые отношения  6 4  2  

1.2 Трудовое право. Трудовые споры 6 4  2  

1.3 Защита персональных данных работни-

ков 
6 6    

2 Делопроизводство в кадровой службе 228 218  10 зачет 

2.1 Ведение организационной и распоряди-

тельной документации по персоналу 
100 100    

2.1.1 Документационное обеспечение управ-

ления 
30 30    

2.1.2 Служебные документы 20 20    

2.1.3 Унифицированные системы документа-

ции 
20 10  10  

2.1.4 Документирование организационно-

распорядительной деятельности 
30 30    

2.2 Ведение документации по учету и дви-

жению кадров 
100 100    

2.2.1 Документирование управления персона-

лом и деятельности кадровых служб 
10 10    

2.2.2 Ведение делопроизводства в учрежде-

нии, организации 
60 60    

2.2.3 Современное деловое письмо 10 10    

2.2.4 Систематизация документов и их хране-

ние 
20 20    

2.3 Администрирование процессов и доку-

ментооборота по учету и движению кад-

ров, представлению документов по пер-

соналу в государственные органы 

28 28    

2.3.1 Организация документооборота по учету 

и движению кадров 
18 18    

2.3.2 Подготовка уведомлений, отчетной и 

статистической информации по персона-

лу 

4 4    

2.3.3 Государственная  регистрация и поста-

новка на учет 
6 6    

3 Информационные технологии в дело-

производстве. Программное обеспече-

ние для учета кадров 

18 18   зачет 

3.1 Использование программ MS Office 

в работе делопроизводителя 
6 6    

3.2 Защита информации 6 6    
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3.3 Программа для учета кадров 6 6    

4 Охрана труда. Пожарная безопасность 6 6   зачет 

4.1 Охрана труда. Оказание доврачебной 

помощи. 
6 6    

5 Производственная практика 40    экза-

мен 

6 Консультации 2     

7 Итоговая аттестация 8    Ква-

лифи-

фи-

кац 

экз 

 

2.2. Дисциплинарное содержание программы. 

Раздел 1. Правовое регулирование трудовых отношений на совре-

менном этапе. 

1.1. Трудовое право. Трудовые споры. 

Локальные нормативные акты, предусмотренные действующим зако-

нодательством о труде. Понятие и основные признаки локального норматив-

ного акта. Процедура принятия работодателем локальных нормативных ак-

тов. Учет мнения представительного органа работников: особенности проце-

дуры, правовые последствия несоблюдения. Правила внутреннего трудового 

распорядка, Положение о персональных данных работника, Инструкция по 

охране труда и др. Гарантии при заключении трудового договора. Соглаше-

ние об установлении испытательного срока. Документы, подтверждающие 

результат испытания. Разработка и оформление трудового договора. Вступ-

ление трудового договора в силу. Фактическое допущение к работе. Аннули-

рование трудового договора. Обязательства работника о неразглашении све-

дений конфиденциального характера. Приказ о приеме на работу. Судебная 

практика по спорам о приеме на работу. Оформление переводов, перемеще-

ний, изменений определенных сторонами условий трудового договора. По-

лучение письменного согласия работника. Оформление приказов, составле-

ние дополнительных соглашений к трудовому договору. Оформление от-

странения от работы. Перевод на другую работу в соответствии с медицин-



12 
 

ским заключением. Судебная практика по делам об изменении трудового до-

говора. 

1.2. Трудовые отношения. 

Условия законности прекращения трудового договора. Характеристика 

оснований прекращения трудового договора. Порядок прекращения трудово-

го договора по различным основаниям. Оформление документов при пре-

кращении трудового договора. Судебная практика по делам о прекращении 

трудового договора. Документирования трудовых отношений с лицами с се-

мейными обязанностями, с несовершеннолетними работниками, с времен-

ными и сезонными работниками, с совместителями, с работниками религиоз-

ных организаций, с руководителями организаций, их заместителями и глав-

ными бухгалтерами и т.д. Обязанности работодателя по ведению фактиче-

ского учета рабочего времени. Государственный надзор за безопасным веде-

нием работ в промышленности. Государственный санитарно-

эпидемиологический надзор. 

Понятие трудовых споров. Классификация трудовых споров и порядок 

их рассмотрения. Классификация трудовых споров по субъектному составу и 

предмету. Классификация трудовых споров по характеру. Классификация 

трудовых споров по способу их разрешения. Порядок рассмотрения 

индивидуальных трудовых споров. Порядок рассмотрения коллективных 

трудовых споров. Нормативная основа разрешения трудовых споров. 

1.3. Защита ПД работников. 

Персональные данные работников – это любая информация, необходи-

мая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкрет-

ного сотрудника (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных»). Обязанности работодателя по защите персональ-

ных данных. Ответственность за нарушение обработки персональных дан-

ных. 

 

Раздел 2. Делопроизводство в кадровой службе. 

 

2.1. Ведение организационной и распорядительной документации 

по персоналу. 

 

2.1.1. Документационное обеспечение управления. 
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Понятие документооборота. Основные функции документа.  Этапы 

становления делопроизводства в России. Нормативно-методическая база де-

лопроизводства. Государственная система документационного обеспечения 

управления. Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ве-

домствах Российской Федерации. Унифицированная система организацион-

но-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.  

Обработка и анализ поступающей документации по персоналу. Прием и пер-

вичная обработка.  

Подготовка кадровой документации (первичной, учетной, плановой, по 

социальному обеспечению, организационной, распорядительной). Норматив-

но-методическая основа делопроизводства.  

 

2.1.2. Служебные документы. 

 

Виды документов и их классификация. Классификация организацион-

но-распорядительных документов. Состав кадровой документации.  

 

2.1.3. Унифицированные системы документации. 

 

С 1 июля 2018 года вступил в силу новый ГОСТ Р 7.0.97-2016 по 

оформлению организационно-распорядительной документации. Тем самым 

обновятся правила оформления копий документов и выписок по ним для 

ФНС и сотрудников компании. Общие требования к оформлению докумен-

тов. 

 

2.1.4. Документирование организационно-распорядительной дея-

тельности. 

 

Организационные документы. Устав. Положения. Штатное расписание. 

Инструкция. Приказ. Распоряжение. Решение. Информационно-справочные 

документы. Акт, Докладная записка. Объяснительная записка. Справка. Те-
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леграмма. Телефонограмма. Факс.  Документирование деятельности коллеги-

альных органов. 

 

 

 

2.2. Ведение документации по учету и движению кадров.  

 

2.2.1. Документирование управления персоналом и деятельности 

кадровых служб. 

 

Документация, связанная с комплектованием персонала организации; 

документация, связанная с процессом продвижения персонала по службе; до-

кументация, связанная с выполнением работником требований трудовой 

дисциплины; документация, связанная с прекращением трудовых отношений 

работников с организацией, с увольнением. 

Приказ (распоряжение) о приеме на работу. Личная карточка. Личное 

дело. Трудовая книжка. Кадровые документы организации. Правила внут-

реннего трудового распорядка. Штатное расписание. Изменения в штатном 

расписании.  Положение об оплате труда. МРОТ. Система премирования.  

Виды и назначение кадровой документации. Правила составления и оформ-

ления трудового договора. 

Виды заявлений по личному составу. Составление и оформление заяв-

лений по личному составу. Личная карточка формы Т-2. Личный листок по 

учету кадров. Правила заполнения. Правила составления резюме. 

Личное дело работника. Состав документов личного дела. Правила ве-

дения и заполнения трудовых книжек. Виды приказов по личному составу 

(приказ на увольнение, прием, перевод). Состав реквизитов. Правила состав-

ления и оформления. График отпусков работников, составление и оформле-

ние приказа на отпуск. 

2.2.2. Ведение делопроизводства в учреждении, организации. 
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Документооборот. Входящие документы. Исходящие документы. 

Внутренние документы. Обеспечение документооборота кадровой докумен-

тации. Подготовка проектов документов по процедурам управления персона-

лом, учету и движению персонала. Организация системы движения докумен-

тов по персоналу.  Сбор и проверка личных документов работников.  

Подготовка и оформление по запросу работников и должностных лиц 

копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, 

льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о работниках.  

Выдача работнику кадровых документов о его трудовой деятельности. 

Доведение до сведения персонала организационных, распорядительных и 

кадровых документов организации. Ведение учета рабочего времени работ-

ников. 

2.2.3. Современное деловое письмо. 

 

Разновидности писем (сопроводительные, информационные, гарантий-

ные, рекламные, претензионные, арбитражные, письма-подтверждения, 

письма-напоминания, письма-извещения, письма-просьбы). Оформление пи-

сем. Требования предъявляемые к письму.  

2.2.4. Систематизация документов и их хранение. 

 

Регистрация, учет и текущее хранение организационной и распоряди-

тельной документации по персоналу, а также подготовка к сдаче в архив со-

ответствующих документов с длительным сроком хранения.  

Номенклатура дел. Формирование дела. Оформление дела. Экспертиза 

ценности документа. Опись дел.  

2.3. Администрирование процессов и документооборота по учету и 

движению кадров, представлению документов по персоналу в государ-

ственные органы. 

 

2.3.1.  Организация документооборота по учету и движению кад-

ров. 



16 
 

 

Организация документооборота по учету и движению кадров. Органи-

зация документооборота по представлению документов по персоналу в госу-

дарственные органы. Постановка на учет организации в государственных ор-

ганах. Подготовка по запросу государственных органов, профессиональных 

союзов и других представительных органов работников оригиналов, выпи-

сок, копий документов. 

 

2.3.2. Подготовка уведомлений, отчетной и статистической инфор-

мации по персоналу. 

 

Подготовка информации о заключении трудового или гражданско-

правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, 

замещавшим должности государственной или муниципальной службы, пере-

чень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

2.3.3. Государственная регистрация и постановка на учет. 

 

Ознакомление сотрудников с распорядительной, организационной до-

кументацией компании. Выдача сотруднику кадровой документации, связан-

ной с его трудовой деятельностью.  

Отбор для государственных органов кадровых документов, отчетов, за-

явок и т.д.; анализ персональных сведений, документов работников, правил и 

порядков, регламентов работы. 

Раздел 3. Информационные технологии в делопроизводстве. Про-

граммное обеспечение для учета кадров. 

3.1. Использование программ MS Office в работе делопроизводите-

ля.  

Информационная система управления персоналом и информационные 

технологии: определение информационной системы и роль типизации про-



17 
 

ектных решений, особенности информационной системы управления персо-

налом; определение и состав информационной технологии, особенности ин-

формационной технологии управления персоналом. Современная концепция 

автоматизированных рабочих мест (APM), классификация и принципы по-

строения: определение АРМ, причины необходимости применения АРМ, со-

став АРМ, классификация АРМ. 

Характеристика и классификация современных программных средств: 

определение и виды характеристик программных средств, определение и об-

щепринятая классификация программных средств, прикладные и специали-

зированные программные средства, особенности программных средств мас-

штаба предприятия. Текстовый процессор MS Word. Создание электронных 

таблиц MS Excel. 

3.2. Защита информации.  

Восстановление информации. Системы защиты информации на компь-

ютере. 

3.3. Программа учета кадров. 

Ввод данных о сотрудниках. Заполнение персональных данных. 

Оформление приема на работу. Ввод данных на начало эксплуатации про-

граммы. Карточка физического лица и карточка сотрудника. Смена фамилии. 

Воинский учет, учет семейного положения, образования, стажа. вычеты по 

НДФЛ. Прием на работу. Трудовой договор, договор ГПХ. Совместительство 

и совмещение должностей. Ввод кадровых изменений. Увольнение сотруд-

ника. График отпусков. Перенос отпуска. Изменение плановых начислений. 

Доплаты и надбавки. Удержания. Исполнительный лист. Начисление и вы-

плата зарплаты. Интерфейс прикладного решения Зарплата и управление 

персоналом редакция 3.0 Производственный календарь. Графики работы со-

трудников. Справочники. Подразделения, Должности. Ведение штатного 

расписания. Отчеты по штатному расписанию. Настройки видов оплаты. 

Учет оплаты труда для исчисления НДФЛ, страховых взносов, налога на 

прибыль. 
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Ввод данных о сотрудниках. Заполнение персональных данных. 

Оформление приема на работу. Ввод данных на начало эксплуатации про-

граммы. Карточка физического лица и карточка сотрудника. Смена фамилии. 

Воинский учет, учет семейного положения, образования, стажа. 

 

 

 

Раздел 4. Охрана труда. Пожарная безопасность. 

Общие сведения о нормативных документах, а также о стандартах без-

опасности труда; основные пути борьбы с производственным травматизмом 

и профзаболеванием. Обучение оказанию доврачебной помощи. 

 Пожарная опасность систем отопления и вентиляции. Меры пожарной 

безопасности при устройстве систем отопления и вентиляции.  

Причины возникновения пожаров от электрического тока и меры по их 

предупреждению. Пожарная опасность прямого удара молнии и вторичных 

ее проявлений. Категории молниезащиты зданий и сооружений. Основные 

положения по устройству молниезащиты. Статическое электричество и его 

пожарная опасность. Меры профилактики.  

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

3.1. Материально-технические условия реализации программы 

Реализация программы профессионального обучения предполагает 

наличие учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: 

•  рабочие места по количеству обучающихся; 

•  рабочее место преподавателя; 

Технические средства обучения: 

•  компьютеры для оснащения рабочего места преподавателя и обу-

чающихся; 

• локальная компьютерная сеть с выходом в Интернет; 
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•  принтер; 

•  сканер; 

3.2. Учебно-методическое обеспечение программы 

Учебно-методическое обеспечение Программы основывается на тради-

ционных технологиях. По каждой дисциплине программы преподаватель са-

мостоятельно: 

- готовит лекции; 

- готовит раздаточный материал в электронной форме; 

- использует необходимые учебные пособия по отдельным дисципли-

нам программы; 

- указывает перечень рекомендуемой профильной литературы и норма-

тивных документов, включая электронные ресурсы. 

Учебно-методические материалы предназначены для помощи слушате-

лям в освоении изучаемой дисциплины и касаются тематики и заданий для 

самостоятельной работы слушателей. 

 

4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

Промежуточный контроль (тестирование) предназначен для объективно-

го подтверждения и оценивания достигнутых результатов обучения после за-

вершения изучения дисциплины. Форма промежуточной аттестации по дис-

циплине определяется учебным планом. Для получения положительной 

оценки на экзамене слушатель должен знать нормативные правовые акты, 

положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ве-

дению документооборота на предприятии. 

При оценке ответа слушателя на вопрос преподаватель руководствуется 

следующими критериями: полнота и правильность ответа; степень осознан-

ности, понимания изученного; языковое оформление ответа; владение навы-

ками языкового анализа. 

Профессиональное обучение заканчивается проведением итоговой ат-

тестации в форме квалификационного экзамена, который включает в себя 
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практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в 

пределах требований квалификационных характеристик для соответствую-

щего уровня (разряда). К проведению квалификационного экзамена привле-

каются представители работодателей.  

Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 

квалификация и выдается свидетельство о профессии. 

 

Организация и учебно-методическое обеспечение самостоятельной 

работы слушателей (CРC) 

 

Текущая самостоятельная работа по программе  направлена на углуб-

ление и закрепление знаний, на развитие практических умений и включает 

такие виды работ: 

 работа с лекционным материалом; 

 работа с рекомендованной литературой при подготовке к практическим 

занятиям; 

 поиск  и обзор литературы и электронных источников информации по 

индивидуально заданной проблеме курса, 

 опережающая самостоятельная работа,  

 изучение тем, вынесенных на самостоятельную проработку 

 подготовка к тестированию. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

 

Организационно-педагогические условия реализации образовательных 

программ профессионального обучения: 

- Реализация программы теоретического обучения должна обеспечи-

ваться специалистами, имеющими среднее профессиональное или высшее 

образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины. Опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы яв-
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ляются обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение профес-

сионального учебного цикла (специального курса), 

- Реализация программы практического обучения должна обеспечи-

ваться мастерами производственного обучения, в качестве которых привле-

каются руководители, специалисты, соответствующие квалификационным 

требованиям. Практическое обучение проводится   на предприятиях соответ-

ствующего профиля. 

6. ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

Практика является одним из видов занятий, предусмотренных учебным 

планом. В ходе производственной практики слушатель должен показать уме-

ние в выполнении следующих видов профессиональной деятельности: 

ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН  ПРАКТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

№ пп 
Вид работы 

Количество 

часов 

1 Вводное занятие 4 

2 Оформление трудовых отношений 6 

3 Основные этапы работы с кадровыми документами 6 

4 Трудовые книжки и работа с ними 6 

5 Ведение личных дел и передача их на архивное хра-

нение 

6 

6 Оформление документов по движению кадров 6 

7 Автоматизация работы кадровой службы 6 

 Итого 40 

 

7. ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ (ЗАЧЕТУ, ТЕСТИРОВАНИЮ) 

Итоговый тест 

Если кадровик ошибся при заполнении титульного листа трудовой 

книжки, его действия: 

а) зачеркнуть неверную запись, а рядом написать правильную 

б) списать бланк как испорченный и заполнить новый 

в) ничего не предпринимая, продолжить заполнять трудовую книжку 



22 
 

Если в трудовую книжку была внесена неправильная запись, кадровик 

должен: 

а) зачеркнуть неверную запись, а рядом написать правильную 

б) ничего не предпринимать 

в) признать неверную запись недействительной и внести правильную 

запись 

Если работник идет в очередной оплачиваемый отпуск, а сразу после 

него в учебный отпуск, можно ли оба отпуска оформить одним приказом? 

а) да, можно, для этого существует специальная форма приказа 

б) нет, нельзя 

Обязательно ли наименование должности (профессии) в трудовой 

книжке должно соответствовать квалификационным справочникам должно-

стей и профессий? 

а) да, обязательно 

б) нет, не обязательно 

в) обязательно, если по данной должности (профессии) законом преду-

смотрены льготы или ограничения 

Является ли заявление о приеме на работу обязательным документом? 

а) да, является 

б) нет, не является 

в) да, в некоторых случаях 

Если трудовая книжка работника утеряна, порвана, испачкана, нужно: 

а) завести новую трудовую книжку 

б) оформить дубликат 

в) возможны оба варианта 

Предоставляется ли отпуск по беременности и родам женщинам, кото-

рые работают по совместительству? 

а) предоставляется и оплачивается 

б) предоставляется, но не оплачивается 
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в) вместо него предоставляется отпуск без сохранения заработной пла-

ты 

Обязан ли работодатель создать на предприятии комиссию по трудо-

вым спорам? 

а) да, обязан 

б) нет, не обязан 

в) обязан, в случае если этого потребуют работники 

Какие из перечисленных документов предъявляются при приеме на ра-

боту по совместительству в другую организацию? 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

б) справка о доходах с основного места работы 

в) письменное согласие работодателя по основному месту работы 

Номенклатура дел - это: 

а) папки с документами 

б) план по работе с документами 

в) систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков 

их хранения, оформленный в установленном порядке 

Закончите фразу: "При составлении графика отпусков... 

а) мнение работников не учитывается" 

б) обязательно учитывается мнение всех работников" 

в) обязательно учитывается мнение сотрудников, которым по закону 

отпуск предоставляется в удобное для них время 

Сколько времени должны храниться личные дела руководителей орга-

низации? 

а) постоянно 

б) 50 лет 

в) 75 лет 

Кто принимает решение о выделении кадровых документов к уничто-

жению? 

а) начальник отдела кадров 
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б) директор по персоналу 

в) экспертная комиссия 

Приказы по личному составу группируются в дела: 

а) по видам и хронологии 

б) по срокам хранения и хронологии 

в) по видам и срокам хранения 

Проверка наличия и состояния документов осуществляется: 

а) не реже чем один раз в пять лет 

б) ежегодно 

в) по мере необходимости 

Закончите фразу: "Работа надомников в нерабочие праздничные дни 

оплачивается... 

а) в одинарном размере 

б) в двойном размере" 

в) не оплачивается" 

Сотрудник подал заявление об увольнении по собственному желанию, 

а на следующий день заболел. Двухнедельный срок предупреждения об 

увольнении подходит к концу, а временная нетрудоспособность еще не за-

кончилась. Когда оформить увольнение работника? 

а) по истечении двухнедельного срока, несмотря на то, что временная 

нетрудоспособность продолжается 

б) в первый день выхода на работу после закрытия больничного листа 

в) через две недели после закрытия больничного листа, так как этот 

срок сотрудник должен отработать 

Организация ликвидируется. Почти все работники уже уволены в по-

рядке перевода к другому работодателю (п.5 ч. первой ст. 77 ТК РФ). Но в 

организации все еще числятся две беременные женщины. Как с ними посту-

пить, чтобы они не потеряли работу? 

а) также уволить переводом по их просьбе или с их согласия на работу 

к другому работодателю (п.5 ч. первой ст. 77 ТК РФ) 
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б) уволить по пункту 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса (лик-

видация организации), а затем при их согласии, принять на работу к другому 

работодателю 

в) можно использовать как первый, так и второй способ 

Положено ли выходное пособие сотруднику, который увольняется в 

связи с истечением срока трудового договора? 

а) положено, если это предусмотрено трудовым или коллективным до-

говором 

б) безусловно, положено 

в) нет, не положено 

Сотрудника увольняют в связи с неудовлетворительным результатом 

испытания. Какую статью Трудового кодекса следует указать в трудовой 

книжке в качестве основания для увольнения? 

а) часть первую статьи 71 ТК РФ 

б) пункт 4 первой статьи 77 ТК РФ 

в) пункт 5 части первой статьи 81 ТК РФ 

 В каком из перечисленных случаев работнику предоставляется 

учебный отпуск с сохранением заработной платы? 

а) работник получает второе высшее образование 

б) работник, уже имея высшее профессиональное образование в другой

 области, впервые получает среднее профессиональное образова-

ние по определенной специальности 

в) работник обучается в вузе на очной форме обучения 

При сокращении численности штата работника следует уведомить за 

два месяца: 

а) в любой форме 

б) в письменной форме 

в) в письменной форме, под роспись 

При расторжении трудового договора с несовершеннолетним работни-

ком нужно уведомить: 
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а) государственную инспекцию труда и территориальный орган пенси-

онного фонда 

б) комиссию по делам несовершеннолетних и налоговую инспекцию 

в) комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав и соот-

ветствующую инспекцию труда 

Индивидуальные споры между работником и работодателем рассмат-

риваются: 

а) районными судами и комиссиями по трудовым спорам 

б) мировыми судьями и комиссиями по трудовым спорам 

в) только комиссиями по трудовым спорам 

Руководитель организации работать по совместительству у другого ра-

ботодателя: 

а) может 

б) не может 

в) может только с разрешения уполномоченного органа юридического 

лица либо собственника имущества организации 

Ваши действия в случае, если уволенный работник длительное время 

не является за трудовой книжкой: 

а) направить работнику уведомление о необходимости явиться за тру-

довой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте 

б) подшить трудовую книжку к личному делу и сдать в архив 

в) хранить трудовую книжку до момента явки бывшего сотрудника 

Когда нужно подшивать документы в дело? 

а) в конце календарного года 

б) после их исполнения 

в) как только появляется документ, относящийся к делу, его нужно сра-

зу же подшить в соответствующую папку 

Постановление Правительства РФ о переносе праздничных нерабочих 

дней должно быть: 
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а) официально опубликовано за два месяца до наступления следующего 

календарного года 

б) принято не позднее чем за месяц до наступления даты переносимого 

выходного дня в текущем году 

в) официально опубликовано не позднее чем за два месяца до наступ-

ления даты переносимого выходного дня в текущем году 

Выберете неверное утверждение "Испытание при приеме на работу не 

устанавливается: 

а) для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет" 

б) при заключении срочного договора на трехмесячный срок 

в) для лиц, выбранных на выборную должность на оплачиваемую 

работу 

Страница, на которой указано количество листов дела, особенности его 

нумерации, а также проставлены отметки о состоянии и составе дела, назы-

вается... 

а) внутренняя опись 

б) примечания 

в) лист-заверитель 

Работник в возрасте 17 лет имеет право на очередной оплачиваемый 

отпуск в размере: 

а) 31 день 

б) 28 дней 

в) рассчитывается пропорционально, в зависимости от дня наступления 

совершеннолетия 

При ликвидации структурного подразделения изменения в штатном 

расписании вступают в силу: 

а) сразу после принятия решения о ликвидации структурного подразде-

ления 
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б) по окончании двух месяцев после принятия руководством решения о 

ликвидации структурного подразделения 

в) после уведомления работников о предстоящей ликвидации подраз-

деления 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника: 

а) 130 часов в год 

б) четырех часов в течение двух дней подряд 

в) двух часов в день 

Как вы поступите, если обнаружите ошибку в нумерации листов дела? 

а) воспользуюсь ластиком, ведь дело нумеруется простым карандашом, 

который легко стирается 

б) ничего не поделаешь - придется воспользоваться корректирующей 

жидкостью 

в) зачеркну старые номера, а рядом поставлю новые 
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