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КАДРОВЕ АДМІНІСТРУВАННЯ 

 

Тип Дисципліна професійної та практичної 

підготовки  

Код К-44 

Семестр 7 

Загальна кількість кредитів/годин: 5 кредитів / 150 годин 

Форма контролю Екзамен 

Викладач К.е.н. Середа Г.В. 

Необхідні обов’язкові попередні та супутні 

навчальні дисципліни: 

“Основи  HRM”, “Управління персоналом”, 

“Трудове право”, “Аудит персоналу”, 

“Адміністративний менеджмент” 

Місце у структурно-логічній схемі: К-44 Кадрове адміністрування викладається 

на четвертому році навчання в бакалавраті  

Форми навчання: лекції, практичні та лабораторні заняття, 

самостійна робота, наукова робота  

Критерії оцінювання: поточний контроль – 60 балів 

підсумковий контроль – 40 балів 

Мова викладання: українська 

 

 

ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Організація сучасного діловодства. Управлінська документація та вимоги до її 

оформлення. Організація роботи з документами. Законодавче та нормативне забезпечення 

трудових правовідносин. Організація кадрового діловодства. Документаційне 

забезпечення прийому на роботу. Документаційне забезпечення руху кадрів. Оформлення 

відпусток працівників. Документаційне забезпечення звільнень працівників. Ведення 

особових справ  і трудових книжок. Документування атестацій, заохочень та 

дисциплінарних стягнень. Документування навчання працівників, стажування та практики 

студентів на підприємстві. Статистична звітність з кадрового складу. Передавання 

документів на архів. 

 

 

Програмні результати навчання, визначені в освітній програмі: 

Вести облік руху персоналу, відпрацьованого робочого часу та використання 

відпусток працівників, виготовляти кадрову документацію та складати статистичні звіти з 

праці та персоналу у відповідності до вимог законодавства (ПРН-20).  

Ефективно використовувати сучасні інформаційні та комунікаційні технології, 

програмні пакети загального і спеціального призначення. (ПРН-30). 


