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Рабочая программа составлена в соответствии с действующим законодательством 

Российский Федерации, внутренними локальными нормативными актами  

АНО ВО «МИСАО», учебными планами, требованиями федерального государственного 

образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 38.03.04 

«Государственное и муниципальное управление», направленность (профиль) подготовки: 

«Региональное управление». 

Рабочая программа дисциплины одобрена на заседании Ученого совета АНО ВО 

«МИСАО» от 28.08.2023 г. (протокол № 1). 

Рабочая программа дисциплины утверждена в отделе качества. 

 

 

Руководитель отдела качества     Трубицына А.М. 
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИ-

ПЛИНЕ (МОДУЛЮ) СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 

РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Автономной некоммерческой организацией высшего образования «Московский ин-

ститут современного академического образования» процесс изучения дисциплины 

направлен на формирование следующей общепрофессиональной компетенции: 

- способен осуществлять внутриорганизационные и межведомственные коммуника-

ции, обеспечивать взаимодействие органов власти с гражданами, коммерческими органи-

зациями, институтами гражданского общества, средствами массовой информации. (ОПК-

7). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

- знать порядок оформления документов при поступлении на работу; оформление 

процедур, связанных с перемещением и увольнением кадров; документирование оценки 

трудовой деятельности персонала; организацию документооборота и хранения кадровых 

документов. 

- уметь подготавливать издание приказов по личному составу; правильно вести лич-

ные карточки и личные дела работников; проводить экспертизу ценности кадровых доку-

ментов, участвовать в комиссии по разрешению трудовых споров; участвовать при заклю-

чении трудовых и коллективных договоров; 

- владеть (быть в состоянии продемонстрировать) навыками работы с обеспечением 

организационных и технических документов для делопроизводства в органах государ-

ственной власти и в организациях коммерческого и некоммерческого сектора. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Данный курс относится к дисциплинам базовой части Блока1. 

 

Таблица 1. Содержательно-логические связи дисциплины (модуля) 

 

Код  

дисциплины 

(модуля) 

Название  

дисциплины 

(модуля)  

Содержательно-логические связи  

 

 

 

 

Коды форми-

руемых ком-

петенций 
 

Коды учебных дисциплин (модулей), прак-

тик  

на которые  

опирается  

содержание  

данной учебной дисци-

плины  

(модуля) 

для которых  

содержание данной 

учебной дисципли-

ны (модуля) высту-

пает опорой 

1 2 3 4 5 

Б1.О.25 
Основы делопро-

изводства 

Теория управления, Трудо-

вое право 

  Основы управления 

персоналом и др. 

 

ОПК-7 
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3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ  

С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА 

КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ 

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Таблица 2. 

Форма обучения Очная Очно-заочная Заочная 

Объем дисциплины, 

час, з.е. 

108 часа (3 з.е.) 108 часа (3 з.е.) 108 часа (3 з.е.) 

Из них:    

Контактная работа с 

аудиторией 

34 34 10 

в том числе: лекций 34 34 10 

практических    

Самостоятельная 

работа 

74 74 94 

Форма контроля Зачет 5 семестр Зачет 6 семестр Зачет 7 семестр 
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