
Найменування навчальної 

дисципліни 
Організація кадрової роботи 

Кафедра: Права та менеджменту у сфері цивільного захисту 

Лектор: Старший викладач кафедри, Купчак Мар’яна Ярославівна 

Обсяг дисципліни: 3 кредити / 90 академічних годин, з них: 

лекцій – 32 годин; 

практичних занять – 16 годин; 

самостійної роботи – 58 годин. 

Результати навчання: 

 

 знання норм трудового законодавства та організаційних 

засад роботи з кадрами; 

 знання нормативно-правової та нормативно-методичної 

бази з питань організації та ведення кадрової роботи і 

кадрового менеджменту; 

 знання особливостей застосування норм трудового права 

під час розробки організаційно-розпорядчої 

документації; 

 знання основних вимог до оформлення текстів службової 

документації, а також ведення особистих, особових та 

облікових документів кадрової роботи; 

 вміння оформляти та класифікувати службову 

документацію; 

 знання правил написання основних реквізитів та їх 

розміщення на бланках кадрових документів; 

 знання основних різновидів організаційних, довідково-

інформаційних і розпорядчих документів та порядку 

ведення документів кадрового резерву, атестації 

персоналу;  

 знання організаційних форм кадрових служб; 

 знання особливостей документаційного забезпечення 

трудових спорів та оформлення документів із 

соціального страхування персоналу; 

 знання системи електронного документообігу та 

організації кадрового діловодства з використанням 

комп’ютерних мереж і сучасних способів захисту 

інформації; 

 вміння складати звітність з кадрової роботи; 

 вміння систематизувати й забезпечувати зберігання 

кадрових документів; 

 знання процесу архівації або знищення кадрових 

документів, що втратили чинність. 

Короткий зміст навчальної 

програми: 

 Організація кадрового роботи; 

 Організація кадрового діловодства; 

 Система електронного документообігу та її організація на 

підприємстві; 

 Систематизація й забезпечення зберігання кадрових 

документів. 

Необхідні базові знання з 

дисциплін (за потреби): 

• Трудове право. 

Методи і критерії 

оцінювання: 

• Поточний контроль, який здійснюється у формі усного чи 

письмового опитування; захисту реферативних робіт; 

представлення доповідей з  перентаціями; вирішення 

тестових завдань; виконання підсумкових контрольних 

робіт; екзамен. 
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