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Введение  
 

Курс «Документационное обеспечение управления персоналом» является 

одной из ведущих дисциплин по подготовке бакалавров по направлению подготовки 

040800.62 «Управление персоналом».  

Лекционный курс «Документационное обеспечение управления персоналом» 

читается бакалаврам второго курса дневного и заочного обучения по направлению 

подготовки 080400.62 «Управление персоналом» Оренбургского государственного 

университета и завершается сдачей студентами экзамена. При  изучении курса 

бакалаврам предлагается также выполнение практических  работ и написание 

рефератов. 

В ходе изучения курса бакалавры должны получить системное представление 

о сущности, структуре, функциях и многообразии документов, систем 

документации, составляющих основу документной коммуникации, а также 

ознакомиться с процессом их  создания, обработки, хранения, научиться 

документировать ту или иную управленческую ситуацию. 

Для достижения поставленной цели студенты должны не только освоить 

теоретический материал курса, но и выполнить значительное количество 

практических заданий, направленных на закрепление полученных знаний. 

Данные методические указание предназначены, чтобы облегчить подготовку 

студентов к сдаче экзамена, сориентировать их в направлении изучения материала 

по поставленным вопросам, дать возможность отработать навыки составления и 

оформления различных видов документов как под контролем преподавателя, так и 

самостоятельно. 

Методические указания  содержат обширный список источников, 

необходимых и достаточных для подготовки к экзамену и выполнения практической  

работы и реферата, а также основные виды бланков, применяемых для составления 

и оформления документов. 
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