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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Адаптированная образовательная программа высшего образования 

(АОПВО), реализуемая вузом по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведе-

ние и архивоведение» и профилю подготовки – «Документационное обеспечение 

управления» 
 

АОПВО – образовательная программа, адаптированная для обучения лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья и инвалидов с учетом особенностей их психофизиче-

ского развития, индивидуальных возможностей и при необходимости обеспечивающая 

коррекцию нарушений развития и социальную адаптацию указанных лиц, разработанная 

на основе основной профессиональной образовательной программы (далее - ОПОП) Уни-

верситета. 

АОПВО как и ОПОП регламентирует комплекс основных характеристик образова-

ния (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических усло-

вий и технологий реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки вы-

пускника по данному направлению подготовки (специальности) и включает в себя: учеб-

ный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, дисци-

плин (модулей), программы учебной и производственной практики и другие материалы, 

обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также оценочные и методические 

материалы. 

Используемые термины: 

инклюзивное образование – обеспечение равного доступа к образованию для всех 

обучающихся с учетом разнообразия особых образовательных потребностей и индивиду-

альных возможностей; 

инвалид – лицо, которое имеет нарушение здоровья со стойким расстройством 

функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, 

приводящее к ограничению жизнедеятельности и вызывающее необходимость его соци-

альной защиты; 

обучающийся с ограниченными возможностями здоровья – физическое лицо, 

имеющее недостатки в физическом и (или) психологическом развитии, подтвержденные 

психолого-медико-педагогической комиссией и препятствующие получению образования 

без создания специальных условий; 

адаптированная образовательная программа высшего образования – образова-

тельная программа, адаптированная для обучения лиц с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов с учетом особенностей их психофизического развития, индивиду-

альных возможностей и при необходимости обеспечивающая коррекцию нарушений раз-

вития и социальную адаптацию указанных лиц; 

адаптационный модуль (дисциплина) – это элемент адаптированной образова-

тельной программы высшего образования, направленный на индивидуальную коррекцию 

учебных и коммуникативных умений и способствующий социальной и профессиональной 

адаптации обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья; 

индивидуальная программа реабилитации или абилитации (ИПРА) инвалида 
– это разработанный на основе нормативно-правовых актов медико-социальной эксперти-

зы документ, включающий в себя комплекс оптимальных для человека с инвалидностью 

реабилитационных мероприятий; 

индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение об-

разовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особен-

ностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося; 

специальные условия для получения образования – условия обучения, воспита-

ния и развития обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов, 



 
 

включающие в себя использование специальных образовательных программ и методов 

обучения и воспитания, специальных учебников, учебных пособий и дидактических мате-

риалов, специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального 

пользования, предоставление услуг ассистента (помощника), оказывающего обучающимся 

необходимую техническую помощь, проведение групповых и индивидуальных коррекци-

онных занятий, обеспечение доступа в здания организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность, и другие условия, без которых невозможно или затруднено освое-

ние образовательных программ обучающимися с ограниченными возможностями здоро-

вья. 

 

1.2. Нормативные документы для разработки АОПВО по направлению подго-

товки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» и профилю подготовки – «До-

кументационное обеспечение управления» 

 

Нормативно-правовую базу разработки АОПВО бакалавриата (магистратуры/ спе-

циалитета) составляют: 

 Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об об-

разовании в Российской Федерации»; 

 Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образо-

вания по направлению подготовки 46.03.02  «Документоведение и архивоведение» (уро-

вень бакалавриата), утвержденный приказом Министерства образования и науки Россий-

ской Федерации от 06 марта 2015 г  № 176. 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

05.04.2017 № 301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образователь-

ной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

09.11.2015 № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для ин-

валидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при 

этом необходимой помощи»; 

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий доступности для инвалидов объектов и 

услуг в сфере образования»;  

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

08.04.2014 г. № АК-44/05вн «Методические рекомендации к организации образовательно-

го процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в 

профессиональных образовательных организациях, в том числе оснащенности образова-

тельного процесса»; 

 Другие нормативно-методические документы Минобрнауки России. 

 Устав Федерального государственного бюджетного образовательного учре-

ждения высшего образования «Пензенский государственный университет». 

 

 

1.3. Цель (миссия) АОПВО бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение»: документовед является основным носителем 

управленческой, правовой, экономической и технической информации. Современный до-

кументовед в совершенстве владеет передовыми информационными технологиями. В лю-

бой организации или учреждении - это стратег и управляющий информацией. Часто доку-

ментовед является вторым лицом после руководителя и владеет всеми важными сведени-

ями о деятельности организации. Он участвует в разработке и реализации стратегии раз-

вития организации, в принятии управленческих решений, которые останутся пустым зву-



 
 

ком, если не будут правильно задокументированы. Миссия документоведа - обеспечить 

организационную и профессиональную гармоничность составляющих управленческого 

процесса. От его профессионализма и компетенции зависит важнейшая составляющая 

успеха организации - ее имидж. Подготовка включает в себя социально-экономический, 

естественнонаучный, юридический, управленческий, профессиональный циклы, а также 

комплекс информационных и компьютерных дисциплин. В ходе обучения студенты овла-

деют современными технологиям и комплексными знаниями в области документообразо-

вания, электронного документооборота, систем документации и баз данных государствен-

ных, муниципальных, кооперативных и частных учреждений; управления информацион-

но-документационными ресурсами, экспертизы ценности документов организации, ин-

формационно-документационного обслуживания управленческой деятельности. К чтению 

практических курсов и проведению практик привлекаются ведущие специалисты про-

фильных ведомств и учреждений региона. 

 

1.3.2. Срок получения образования по программе бакалавриата 

в очной форме обучения, включая каникулы, предоставляемые после прохождения 

государственной итоговой аттестации, вне зависимости от применяемых образовательных 

технологий, составляет 4 года.  

при обучении по индивидуальному учебному плану, вне зависимости от формы 

обучения, составляет не более срока получения образования, установленного для соответ-

ствующей формы обучения, а при обучении по индивидуальному плану лиц с ограничен-

ными возможностями здоровья может быть увеличен по их желанию не более чем на 1 год 

по сравнению со сроком получения образования для соответствующей формы обучения. 

Объем программы бакалавриата за один учебный год при обучении по индивидуальному 

плану вне зависимости от формы обучения не может составлять не более 75 з.е. 

Для лиц с ОВЗ срок получения образования по адаптированной образовательной 

программе при обучении по индивидуальному плану может быть увеличен по их желанию 

не более чем на 1 год по сравнению со сроком получения образования, установленным 

ФГОС ВО для соответствующей формы обучения. 

 

1.3.3. Объем программы бакалавриата  

Объем программы бакалавриата составляет 240 зачетных единиц вне зависимости 

от формы обучения, применяемых образовательных технологий, реализации образова-

тельной программы с использованием сетевой формы, реализации образовательной про-

граммы по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренному обучению. 

Объем программы бакалавриата в очной форме обучения, реализуемый за один 

учебный год, составляет 60 зачетных единиц. 

Объем программы бакалавриата за один учебный год в заочной форме обучения не 

может составлять более 75 зачетных единиц. 

Объем программы бакалавриата за один учебный год при обучении по индивиду-

альному плану вне зависимости от формы обучения не может составлять более 75 зачет-

ных единиц. 

 

1.4. Требования к абитуриенту 

 

Абитуриент должен иметь среднее общее образование, подтвержденное аттестатом 

о среднем общем образовании или дипломом о среднем профессиональном образовании, 

представить сертификаты сдачи ЕГЭ по истории, обществознанию и русскому языку 

(пройти необходимые вступительные испытания по указанным предметам) и пройти кон-

курсный отбор в соответствии с Правилами приема, ежегодно утверждаемыми Ученым 

советом университета. – для программ бакалавриата. 



 
 

Инвалид при поступлении на АОПВО может предъявить индивидуальную про-

грамму реабилитации и абилитации инвалида с рекомендацией об обучении по данной 

направлению подготовки, содержащую информацию о необходимых специальных усло-

виях обучения, а также сведения относительно рекомендованных условий и видов труда.  

Лица с ограниченными возможностями здоровья при поступлении на адаптирован-

ную образовательную программу высшего образования могут  предъявить заключение 

психолого-медико-педагогической комиссии с рекомендацией об обучении по данному 

направлению (специальности), содержащее информацию о необходимых специальных 

условиях обучения. 

 

2  ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКА АДАПТИРОВАННОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

БАКАЛАВРИАТА ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 

«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ»  

 

2.1. Область профессиональной деятельности выпускника 

 документационное обеспечение управления и управление отдельными процес-

сами в сфере архивного дела; 

 научные исследования в области документоведения и архивоведения;  

 создание локальной нормативной базы документационного обеспечения управ-

ления и архивного дела; 

 документирование управленческой информации, рационализацию документо-

оборота, технологии обработки документов с целью их сохранности и передачи на хране-

ние; 

 организацию хранения, учета, комплектования, экспертизы ценности, справоч-

но-поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Феде-

рации и других архивных документов; 

 проектирование и внедрение системы электронного документооборота; 

  научно-публикаторскую деятельность, связанную с использованием документов 

Архивного фонда Российской Федерации, и информационно-издательскую работу; 

 участие во внедрении системы электронного документооборота, работу в данной 

системе. 

 

2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускника: 

 документ, созданный любым способом документирования; 

 системы документации; 

 системы информационно-документационного обеспечения управления; 

 документы Архивного фонда Российской Федерации; 

 архивные документы, в том числе документы по личному составу; 

 справочно-поисковые средства и справочно-информационные издания о составе и 

содержании документов. 

 

2.3. Виды профессиональной деятельности выпускника: 

 

 научно-исследовательская; 

 технологическая; 

 организационно-управленческая; 

 проектная. 



 
 

 

2.4. Задачи профессиональной деятельности выпускника 

 научно-исследовательская деятельность: 

 участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведе-

ния; 

 анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в органи-

зации; 

 анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определе-

ние методов и способов их удовлетворения; 

 участие в прикладных разработках по созданию систем документационного 

обеспечения управления, унификации, стандартизации документов, а также в 

области архивного дела; 

 участие в разработке автоматизированных систем документационного обеспече-

ния управления и архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их 

применения в условиях конкретной организации; 

 участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, пе-

речней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей приме-

няемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управле-

ния и архивному делу; 

 участие в публикаторской и выставочной работе; 

 подготовка справочно-поисковых средств; 

 составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых ис-

следований; 

 участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической ра-

боте. 

 технологическая деятельность: 

 внедрение и эксплуатация автоматизированных систем в документационном 

обеспечении управления и архивном деле; 

 выполнение операций по созданию и обработке документов; 

 ведение срокового контроля за исполнением документов; 

 обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи на 

архивное хранение; 

 создание и ведение справочно-поисковых средств к документам в документаци-

онном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, пу-

теводители, обзоры, каталоги, базы данных и др.); 

 участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъ-

ектов федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их дея-

тельности; 

 работа по обеспечению сохранности документов на разных носителях; 

 работа по консервации и реставрации документов. 

 организационно-управленческая деятельность: 

 обеспечение функционирования системы управления документами в организа-

ции на базе новейших технологий; 

 планирование, организация, совершенствование деятельности служб документа-

ционного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения 

 документов организаций; 



 
 

 создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и пра-

вила документирования, работы с документами, организации их хранения, ком-

плектования, учета и использования; 

 организация контроля состояния документационного обеспечения управления и 

состояния архивного хранения документов в организации; 

 руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в 

сфере документационного обеспечения управления и архивного дела в органах 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного са-

моуправления; 

 руководство структурными подразделениями федеральных архивов, архивов 

субъектов Российской Федерации и муниципальных архивов; 

 управление архивным делом в органах местного самоуправления; руководство 

муниципальными и ведомственными архивами, архивами и службами архивного 

хранения документов организаций, рукописными отделами музеев и библиотек; 

 руководство аутсорсинговыми организациями оказания услуг по хранению ар-

хивных документов и по архивной обработке документов; участие в работе по 

экспертизе ценности документов; ведение архивного дела в организациях; 

 обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов; 

 составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппа-

рата), учетных документов; 

 исполнение локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и 

правила документирования, работы с документами, организации их хранения, 

комплектования, учета и использования; 

 обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов; 

 ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учетных 

документов; 

 проектная деятельность: 

 участие в проектировании унифицированных форм документов; 

  участие в проектировании унифицированных систем документации; 

  участие в проектировании систем электронного документооборота как состав-

ной части системы управления документами и их хранения; 

 выявление закономерности изменения объема документооборота организации, 

упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их коли-

чества; 

 анализ состояния системы документационного обеспечения управления и ар-

хивного хранения документов конкретной организации; 

 выполнение технологических видов работ по документационному обеспечению 

управления и архивному делу на базе использования новейших информацион-

ных технологий; 

 совершенствование технологии документационного обеспечения управления и 

архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;  

 участие в разработке концепции архивного хранения документов; 

  участие в проектировании и внедрении информационных технологий, исполь-

зуемых в документационном обеспечении управления и архивном деле; 



 
 

 подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документа-

ционного обеспечения управления и архивного хранения документов. 

 

 

3  КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА АДАПТИРОВАННОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ БАКАЛАВРИАТА, ФОРМИРУЕМЫЕ В 

РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДАННОЙ АОПВО 

 

Результаты освоения АОПВО по направлению подготовки бакалавров 46.03.02 «До-

кументоведение и архивоведение», профиль - документационное обеспечение управления 

определяются приобретаемыми выпускником компетенциями, т.е. его способностью приме-

нять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной дея-

тельности.  

В результате освоения АОПВО выпускник должен обладать следующими компетен-

циями:  

а) общекультурными (ОК): 

 способностью использовать основы философских знаний для формирования ми-

ровоззренческой позиции (ОК-1); 

 способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического 

развития общества для формирования гражданской позиции (ОК-2); 

 способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах 

деятельности (ОК-3); 

 способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах дея-

тельности (ОК-4); 

 способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного вза-

имодействия (ОК-5); 

 способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, эт-

нические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

 способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);  

 способностью использовать методы и средства физической культуры для обес-

печения полноценной социальной и профессиональной деятельности (ОК-8); 

 готовностью пользоваться основными методами защиты производственного 

персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихий-

ных бедствий (ОК-9); 

 способностью к использованию основных методов, способов и средств получе-

ния, хранения, переработки информации (ОК-10); 

 способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и 

культурным традициям (ОК-11). 

 

б) профессиональными, в том числе (ПК): 

общепрофессиональными: 

 способностью использовать теоретические знания и методы исследования на 

практике (ОПК-1); 

 владением базовыми знаниями в области информационных технологий (про-

граммные продукты, используемые в управлении документами, системы элек-

тронного документооборота, технологии сканирования документов) (ОПК-2); 

 владением базовыми знаниями систем органов государственной и муниципаль-

ной власти (ОПК-3); 



 
 

 владением навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз 

данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

 владением знаниями в области правил публикации исторических источников и 

оперативного издания документов (ОПК-5); 

 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на 

основе информационной и библиографической культуры с применением инфор-

мационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований ин-

формационной безопасности (ОПК-6). 

 

научно-исследовательская деятельность: 

 способностью применять научные методы при исследовании объектов профес-

сиональной деятельности (ПК-1); 

 владением основами информационно-аналитической деятельности и способно-

стью применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 владением знаниями основных проблем в области документоведения и архиво-

ведения (ПК-3); 

 способностью самостоятельно работать с различными источниками информации 

(ПК-4); 

 владением тенденциями развития информационно-документационного 

 обеспечения управления и архивного дела (ПК-5); 

 способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и 

услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного архива (ПК-6); 

 способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта 

управления документами и организации их хранения (ПК-7); 

 способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8); 

 владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-

9); 

 владением принципами и методами создания справочно-информационных 

средств к документам (ПК-10); 

 владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, 

навыками редакторской работы (ПК-11); 

 способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публи-

каций (ПК-12); 

 способностью вести научно-методическую работу в государственных, муници-

пальных архивах и архивах организаций (ПК-13);  

технологическая деятельность: 

 владением навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-

14); 

 способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-

15); 

 владением правилами эксплуатации технических средств и способностью ис-

пользовать технические средства в документационном обеспечении управления 

и архивном деле (ПК-16); 

 владением методами защиты информации (ПК-17); 



 
 

 владением современными системами информационного и технического обеспе-

чения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-

18); 

 способностью использовать правила подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки (ПК-19); 

 способностью использовать правила организации всех этапов работы с докумен-

тами, в том числе архивными документами (ПК-20); 

 владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив 

организации, государственный или муниципальный архив (ПК-21); 

 способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 

документов (ПК-22); 

 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-23); 

 владением навыками организации справочно-поисковых средств и использова-

ния архивных документов (ПК-24); 

 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки (ПК-25); 

 владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, 

систематизации, составления номенклатуры дел (ПК-26); 

 способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 

документов (ПК-27); 

 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-28); 

организационно-управленческая деятельность: 

 способностью создавать и вести системы документационного обеспечения 

управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29); 

 способностью организовывать работу службы документационного обеспечения 

управления и архивного хранения документов (ПК-30); 

 способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-

методические документы по ведению информационно-документационного обес-

печения управления и архивного дела (ПК-31); 

 владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью 

ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);  

 знанием основ трудового законодательства (ПК-33);  

 соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);  

 знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35);  

 знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документиро-

ванию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36); 

 владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплек-

тования, учета и использования архивных документов, документов личного про-

исхождения (ПК-37); 

 владением навыками работы с документами, содержащими информацию огра-

ниченного доступа (ПК-38); 

 знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);  

 знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в ар-

хивах (ПК-40); 

 знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга 

(ПК-41); 



 
 

 владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-

42); 

проектная деятельность: 

 владением принципами и методами упорядочения состава документов и инфор-

мационных показателей (ПК-43); 

 владением принципами организации архивных служб документационного обес-

печения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-44); 

 владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

 владением методами проведения анализа организации документационного обес-

печения управления и архивного хранения документов в конкретной организа-

ции (ПК-46); 

 владением принципами и методами организации хранения документов (ПК-47); 

 владением навыками оптимизации состава документов и информационных по-

токов, сокращения их количества (ПК-48); 

 владением навыками совершенствования организации хранения документов 

(ПК-49); 

 способностью совершенствовать документационное обеспечение управления 

(ПК-50); 

 способностью совершенствовать работу с архивными документами архива орга-

низации на основе использования современных информационных технологий 

(ПК-51). 

в) профессиональными специальными компетенциями 

 способностью создавать и вести единые (корпоративные) системы документаци-

онного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий 

(ПСК-1); 

 владеть методами оптимизации документопотоков (ПСК-2); 

 владеть методами проведения анализа организации документационного обеспече-

ния управления и архивного хранения документов в конкретной организации 

(ПСК-3); 

 владеть технологиями организации работы с обращениями граждан (ПСК-4). 

Перечисленные профессиональные специальные компетенции связаны с трудовыми 

функциями, определенными профессиональным стандартом «Специалиста по организа-

ционному и документационному обеспечению управления организацией» для помощника 

руководителя, утвержденного Приказом Минтруда России от 06.05.2015 N 276н: 

 вести базы данных документов организации; 

 пользоваться базами данных, в том числе удаленными; 

 применять современные информационно-коммуникационные технологии для ра-

боты с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности; 

 осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, кон-

тролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив; 

 анализировать информацию и готовить информационно-аналитические материа-

лы; 

 применять информационно-коммуникационные технологии для работы с доку-

ментами. 

Выпускник с когнитивными нарушениями, освоивший программу бака-

лавриата, должен обладать специальными компетенциями (СЦК): 

 готовность к постоянному учету своих ограничительных особенностей на ос-

нове освоения и применения специальных технологий и технических средств (СЦК-1); 



 
 

 способность минимизировать свой первичный и вторичный дефекты (СЦК-2); 

 умение применять вспомогательные технические средства и информационные 

технологии при решении задач учебной и профессиональной деятельности (СЦК-3); 

 нормативно-правовая готовность к организации и техническому оснащению 

рабочих мест средствами реабилитации и безбарьерной среды (СЦК-4). 

 

4 ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И 

ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ 

АОПВО БАКАЛАВРИАТА ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 

«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ» 

 

В соответствии со Статьей 2 Федерального закона Российской Федерации от 29 де-

кабря 2012 года № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» и ФГОС ВО по 

данному направлению подготовки (специальности) содержание и организация образова-

тельного процесса, в том числе специальные условия образовательной деятельности, при 

реализации данной АОПВО регламентируется учебным планом, календарным учебным 

графиком, рабочими программами учебных дисциплин (модулей), программами учебных 

и производственных практик, другими материалами, обеспечивающими качество подго-

товки и воспитания обучающихся,  а также оценочными и методическими материалами. 

 

4.1. Календарный учебный график 

Календарные учебные графики в зависимости от формы обучения приведены в при-

ложении 1. 

 

4.2. Учебный план подготовки по АОПВО по направлению подготовки 

46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

Учебные планы по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архи-

воведение» - форма обучения очная находятся в приложении 2.  

Для реализации АОПВО учебный план соответствующего направления подготовки 

дополняется адаптационными дисциплинами (модулями), предназначенными для учета 

ограничений здоровья обучающихся лиц с когнитивными нарушениями при формирова-

нии общих и профессиональных компетенций: 

- «Адаптивные информационные и коммуникационные технологии», формирую-

щая способность использование ассистивных и компенсаторных информационных и ком-

муникационных технологий с учетом ограничений здоровья обучающихся;  

- «Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний», формирующая 

способность адаптироваться к различным жизненным и профессиональным условиям с 

учетом ограничений здоровья обучающихся.  

В задачи их изучения входит формирование навыков планирования времени, само-

контроля в учебном процессе, самостоятельной работы, формирование профессионально-

го интереса, правовой грамотности. Организация обучения самопознанию и приемам са-

мокоррекции является важной составляющей частью адаптации. Изучение основ социаль-

но-правовых знаний носит практическую направленность и создает основу для социаль-

ной ориентации обучающегося, развития его деятельности и инициативы. 

Адаптационные дисциплины (модули), предназначены для устранения влияния 

ограничений здоровья обучающихся лиц с ОВЗ с когнитивными нарушениями на форми-

рование общекультурных, и при необходимости, профессиональных компетенций с целью 

достижения запланированных результатов освоения образовательной программы.  

Педагогическая направленность адаптационных дисциплин (модулей) – содействие 

полноценному формированию у лиц с ОВЗ с когнитивными нарушениями системы компе-

тенций, необходимых для успешного освоения программы подготовки в целом по вы-



 
 

бранному направлению. Эти дисциплины (модули) «поддерживают» изучение базовой и 

вариативной части образовательной программы, направлены на социализацию, професси-

онализацию и адаптацию обучающихся с ОВЗ с когнитивными нарушениями, способ-

ствуют их адекватному профессиональному самоопределению, возможности самостоя-

тельного построения индивидуальной образовательной траектории.  

Коррекционная направленность адаптационных дисциплин (модулей) – совершен-

ствование самосознания, развитие личностных эмоционально-волевых, интеллектуальных 

и познавательных качеств у обучающихся с ОВЗ с когнитивными нарушениями. Суще-

ственная составляющая этой направленности адаптационных дисциплин (модулей) – ком-

пенсация недостатков предыдущих уровней обучения, коррекционная помощь со стороны 

педагогов специального образования.  

Адаптационные дисциплины вводятся в учебный план как факультативные дисци-

плины, их изучение не является обязательным, их выбор осуществляется обучающимися с 

ОВЗ с когнитивными нарушениями в зависимости от их индивидуальных потребностей и 

фиксируется в индивидуальном учебном плане. Адаптационные дисциплины, входя в фа-

культативную часть учебного плана, не имеют зачётных единиц.  

 

4.3. Рабочие программы учебных дисциплин АОПВО по направлению подго-

товки бакалавров по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архи-

воведение» 

Рабочие программы учебных дисциплин АОПВО приведены в приложении 3.  

 

4.4. Программы учебной и производственной практик АОПВО по направле-

нию подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

В соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки бакалавров по направле-

нию подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение», блок основной обра-

зовательной программы «Практики» является обязательным и представляет собой вид 

учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую 

подготовку обучающихся. Практики закрепляют знания и умения, приобретаемые обуча-

ющимися в результате освоения теоретических курсов, вырабатывают практические 

навыки и способствуют комплексному формированию общекультурных и профессио-

нальных компетенций обучающихся. 

В блок «Практики» входят учебная и производственная, в том числе преддиплом-

ная практики. 

При определении мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ с когнитив-

ными нарушениями учитываются рекомендации, содержащиеся в заключении психолого-

медико-педагогической комиссии, или рекомендации медико-социальной экспертизы, со-

держащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилитации инвалида, отно-

сительно рекомендованных условий и видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера тру-

да и выполняемых трудовых функций. 

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья могут быть установлены с учетом особенностей их психофизического разви-

тия, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

 

4.4.1. Программы учебной практики 
 

При реализации данной АОПВО предусматривается следующая учебная практика: 

а) практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том 

числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности, 2 семестр, 3 

зачетных единицы. 



 
 

Перечень предприятий, учреждений и организаций, с которыми вуз имеет заклю-

ченные договора: Правительство Пензенской области; ООО «АРСЕНАЛ-ПЛЮС»; ЗАО 

«Пензенская телефонная компания»; ЗАО «Бэлл Интегратор». 

Программа учебной практики находится в приложении 4. 

 

 

4.4.2. Программы производственной практики  

При реализации данной АОПВО предусмотрено проведение следующих типов 

производственной практики: 

а) практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности по технологии документационного обеспечения управления, 4 семестр, 6 

зачетных единицы; 

б) практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности по архивоведению, 6 семестр, 3 зачетных единицы; 

в) научная исследовательская работа; 6 семестр, 3 зачетных единицы; 

г) преддипломная практика, 8 семестр, 9 зачетных единиц. 

Перечень предприятий, учреждений и организаций, с которыми вуз имеет заклю-

ченные договора: Правительство Пензенской области; ООО «АРСЕНАЛ-ПЛЮС»; ЗАО 

«Пензенская телефонная компания»; ЗАО «Бэлл Интегратор». 

Также заключаются разовые договоры с компаниями и организациями г. Пензы. 

Например: Государственный Архив Пензенской обл. г.Пенза, ФБУ «Земельная кадастро-

вая палата» г. Пенза, Пензенский филиал ЗАО «ЦРТ-Сервис» г.Пенза, ОАО «Пензади-

зельмаш» г.Пенза, ФГУ «Пензаметангаз» г.Пенза, ОАО «Радиозавод» г.Пенза, 

ООО «СТАРТ» г.Пенза. 

Программы производственных практик находятся в приложении 5. 

 

5  ФАКТИЧЕСКОЕ РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ АОПВО 

БАКАЛАВРИАТА ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 

«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ» В ПГУ 

 

Ресурсное обеспечение АОПВО формируется на основе требований к условиям ре-

ализации основных образовательных программ, определяемых ФГОС ВО по данному 

направлению подготовки с учетом рекомендаций соответствующей ПрООП. 

 

5.1 Кадровое обеспечения реализации АОПВО 

 

Реализация программы бакалавриата обеспечивается руководящими и научно-

педагогическими работниками университета, а также лицами, привлекаемыми к реализа-

ции образовательной программы на условиях гражданско-правового договора в количе-

стве 28 человек, из них доля штатных научно-педагогических работников (в приведенных 

к целочисленным значениям ставок) составляет 90 %. 

Квалификация руководящих и научно-педагогических работников соответствует 

квалификационным характеристикам, установленным в Едином квалификационном спра-

вочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденном приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 11.01.2011 № 1н и профес-

сиональным стандартам. 

Доля научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным значени-

ям ставок), имеющих ученую степень и/или ученое звание, в общем числе научно-

педагогических работников, реализующих программу бакалавриата, составляет 72 %, из 

них докторов наук, профессоров 15%. 

95% научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным значени-

ям ставок), участвующих в реализации данной АОПВО, имеют образование, соответству-



 
 

ющее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). 

В соответствии с профилем данной основной профессиональной образовательной 

программы выпускающей кафедрой является кафедра «Информационное обеспечение 

управления и производства». 

К реализации данной образовательной программы также привлекается 10 %  работ-

ников (в приведенных к целочисленным значениям ставок) из числа действующих руко-

водителей и работников организаций, деятельность которых связана с направленностью 

реализуемой АОПВО: Правительство Пензенской области, Государственный архив Пен-

зенской области, ОАО НПП «Химмаш-Старт».  

Педагогические работники, проходят повышение квалификации по вопросам обу-

чения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. Доля педагогических 

кадров Университета, имеющих опыт и прошедших повышение квалификации по вопро-

сам обучения инвалидов с когнитивным нарушением, составляет более 80 процентов. 

К реализации АОПВО привлекаются тьюторы, психологи (педагоги-психологи, 

специальные психологи), социальные педагоги (социальные работники), специалисты по 

специальным техническим и программным средствам обучения. 

 

5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение учебного процесса 

при реализации АОПВО 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивидуаль-

ным неограниченным доступом к нескольким электронно-библиотечным системам и к 

электронной информационно-образовательной среде университета. Электронно-

библиотечная система и электронная информационно-образовательная среда обеспечива-

ют возможность доступа каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется до-

ступ к сети Интернет. 

 Электронно-библиотечная система содержит издания по основным изучаемым 

дисциплинам и сформирована по согласованию с правообладателем учебной и учебно-

методической литературы. Обучающимся обеспечен доступ к следующим профессио-

нальным базам данных, информационным справочным и поисковым системам: 

Фонды Научной библиотеки ПензГУ. 

Образовательный портал windom.edu.ru. 

Электронная библиотека студентов издательства «Лань». 

Электронная библиотека студентов «Консультант студента». 

Электронная библиотека диссертаций РГБ.  

КонсультантПлюс. 

Электронная информационно-образовательная среда университета обеспечивает: 

 - доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин (модулей), практик, к 

изданиям электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам, 

указанным в рабочих программах; 

- фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной аттеста-

ции и результатов освоения основной образовательной программы; 

- проведение всех видов занятий, процедур оценки результатов обучения, реализа-

ция которых предусмотрена с применением электронного обучения, дистанционных обра-

зовательных технологий; 

- формирование электронного портфолио обучающегося, в том числе сохранение 

работ обучающегося, рецензий и оценок на эти работы со стороны любых участников об-

разовательного процесса; 

- взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том числе син-

хронное и (или) асинхронное взаимодействие посредством сети Интернет. 

Электронно-библиотечные системы и электронная информационно-

образовательная среда обеспечивают одновременный  доступ 30 % обучающихся. 



 
 

Библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями из расчета не менее 50 

экземпляров каждого из изданий основной литературы, перечисленной в рабочих про-

граммах дисциплин (модулей), практик.  

Фонд дополнительной литературы включает следующие официальные справочно-

библиографические и специализированные периодические издания: 

Делопроизводство. 

Секретарское дело. 

Управление персоналом. 

Обеспеченность дополнительной литературой составляет не менее 25 экземпляров 

на 100 обучающихся каждого из изданий, указанного в рабочих программах дисциплин 

(модулей), практик. 

Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечи-

ваются печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, адапти-

рованных к ограничениям их здоровья. 

Для лиц с нарушениями зрения:  

- в печатной форме увеличенным шрифтом,  

- в форме электронного документа,  

- в форме аудиофайла,  

- в печатной форме на языке Брайля.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

- в печатной форме,  

- в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

- в печатной форме,  

- в форме электронного документа,  

- в форме аудиофайла.  

 

5.3 Материально-технические обеспечение образовательного процесса в вузе 

при реализации АОПВО 

 Для организации учебно-воспитательного процесса по данной ОПОП ВО универ-

ситет располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех ви-

дов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-

исследовательской работ обучающихся, предусмотренных учебным планом, и соответ-

ствующей действующим сани-тарным и противопожарным правилам и нормам. 

 Материально-техническое обеспечение включает специальные помещения, пред-

ставляющие собой: 

 - учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинар-

ского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и инди-

видуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации,  

 - помещения для самостоятельной работы, 

 - помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудо-

вания. 

 Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техни-

ческими средствами обучения, служащими для представления учебной информации 

большой аудитории. 

 Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрацион-

ного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллю-

страции, соответствующие рабочим программам дисциплин. 

Имеются также 3 учебных специализированных лаборатории «Современная офис-

ная техника», «Документационное обеспечение управления», «Системы электронного до-

кументооборота», оснащенные оборудованием (мультимедийные системы, персональные 



 
 

компьютеры, принтеры, сканеры, шредер, многофункциональные устройства и другое 

офисное оборудование). 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения е сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду организации. 

Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения (состав определяется в рабочих программах дисциплин и подлежит ежегод-

ному обновлению). 

 Материально-техническое обеспечение также включает: 

• 2 специально оборудованных лекционных аудиторий; 

• 4 компьютерных класса с выходом в Интернет;  

• 2 аудиторию, специально оборудованных мультимедийными демонстраци-

онными комплексами; 

• 2 специализированных спортивных зала.  

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техни-

ческими средствами обучения, служащими для представления учебной информации 

большой аудитории. 

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрацион-

ного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллю-

страции, соответствующие рабочим программам дисциплин (модулей). 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения е сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду организации. 

Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения (состав определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подле-

жит ежегодному обновлению). 

Территория Пензенского государственного университета соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных студентов, 

обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на нем.  

Существуют в наличии средства информационно-навигационной поддержки, дуб-

лирование лестниц пандусами, подъемными платформами, оборудование лестниц и пан-

дусов поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов.  

В зданиях, предназначенных для реализации программ подготовки инвалидов, су-

ществует вход, доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного аппарата. Поме-

щения, где могут находиться люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного 

входа.  

Учебный корпус: Пензенская область, город Пенза, ул. Лермонтова, д. 37, корп. 11. 

Проведена комплексная адаптация объекта для обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Входные группы оборудованы пандусами, установлены поруч-

ни, специальные турникеты. Имеются средства информационно-навигационной поддерж-

ки, установлено специализированное оборудование для ориентации и навигации инвали-

дов в пространстве и оповещения (аппараты, приборы, извещатели, тактильные мнемо-

схемы, тактильные уличные стенды, тактильные пиктограммы). Проведена комплексная 

адаптация прилегающей территории: расширены тротуарные зоны, оборудованы площад-

ки для отдыха и парковки, пешеходные рампы, разметка. Имеется оборудованное сани-

тарно-гигиеническое помещение, с применением специального сантехнического оборудо-

вания (опорные поручни и т. д.) Имеется специализированная мебель для лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья, оборудованная выкатными и съемными механизмами 

на роликовых направляющих, что позволяет регулировать высоту свободного простран-

ства (в том числе от инвалидной коляски до столешницы). Мебель имеет регулируемые 

опоры, что позволяет изменять высоту для разных ростовых категорий. Имеется в нали-



 
 

чии звукоусиливающая аппаратура, мультимедийные средства для приема-передачи учеб-

ной информации для обучающихся с нарушениями слуха.  

Учебный корпус: Пензенская область, г. Пенза, ул. Красная, д. 40, корп. 7.  

Входные группы оборудованы пандусами, расширены тротуарные зоны, установ-

лены поручни, специальные турникеты. Имеется оборудованное санитарно-гигиеническое 

помещение, с применением специального сантехнического оборудования (опорные по-

ручни и т. д.). 

Учебный корпус: Пензенская область, г. Пенза, ул. Красная, д. 40, корп. 8.  

Проведена комплексная адаптация объекта для обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Входные группы оборудованы пандусами, установлены поруч-

ни. Имеются средства информационно-навигационной поддержки, установлено специали-

зированное оборудование для ориентации и навигации инвалидов в пространстве и опо-

вещения (аппараты, приборы, извещатели, тактильные мнемосхемы тактильные уличные 

стенды, тактильные пиктограммы). Проведена комплексная адаптация прилегающей тер-

ритории: оборудована площадка для отдыха и парковки, пешеходные рампы, разметка. 

Имеется оборудованное санитарно-гигиеническое помещение, с применением специаль-

ного сантехнического оборудования (опорные поручни и т. д.) Имеется специализирован-

ная мебель для лиц с ограниченными возможностями здоровья, оборудованная выкатны-

ми и съемными механизмами на роликовых направляющих, что позволяет регулировать 

высоту свободного пространства (в том числе от инвалидной коляски до столешницы). 

Мебель имеет регулируемые опоры, что позволяет изменять высоту для разных ростовых 

категорий. Имеется подъемное оборудование.  

В студенческих общежитиях Пензенского государственного университета выделе-

на зона для проживания студентов с ОВЗ, обеспеченная хорошей взаимосвязью с помеще-

ниями входной зоны и другими, используемыми людьми с ограниченными возможностя-

ми здоровья помещениями (группами помещений). 

Перечень материально-технического обеспечения: 

- лекционные аудитории (оборудованные видеопроекционным оборудованием для 

презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном, и имеющие выход в Интернет); 

- помещения для проведения семинарских и практических занятий (оборудованные 

учебной мебелью); 

- библиотека (имеет рабочие места для студентов, оснащенные компьютерами с до-

ступом к базам данных и Интернет); 

- компьютерные классы, учебно-научная лаборатория исследований. 

При обучении студентов с когнитивными нарушениями предусмотрено использо-

вание в лекционных и учебных аудиториях возможность просмотра удаленных объектов 

(например, текста на доске или слайда на экране) при помощи видео увеличителей для 

удаленного просмотра. 

При использовании электронных изданий Университет обеспечивает каждого обу-

чающегося лица с ОВЗ во время самостоятельной подготовки рабочим местом в компью-

терном классе с выходом в Интернет в соответствии с объемом изучаемых дисциплин из 

расчета не менее 1 точки удаленного доступа к сети Интернет на 4 студентов. 

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техни-

ческими средствами обучения, служащими для представления учебной информации ли-

цами с ОВЗ. 

 
6. ХАРАКТЕРИСТИКИ СОЦИАЛЬНО-КУЛЬТУРНОЙ СРЕДЫ ВУЗА, 

ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ РАЗВИТИЕ ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ 

СТУДЕНТОВ С ОВЗ. 

АОПВО обеспечивает здоровьесберегающее вхождение лиц с ОВЗ в особую обра-

зовательную и социокультурную среду Университета, создает и поэтапно расширяет базу 

для их адаптации. Наряду с получаемыми знаниями развиваются общественные навыки 



 
 

инвалида, коллективизм, организаторские способности, умение налаживать контакты и 

сотрудничать с разными людьми. Формируемое мировоззрение и гражданская позиция 

наряду с осваиваемыми компетенциями создают лицам с ОВЗ необходимую основу для 

последующего трудоустройства.  

Важным фактором социальной адаптации лиц с ОВЗ является индивидуальная 

поддержка, которая носит название «сопровождение».  

Сопровождение в Университете привязано к структуре образовательного процесса, 

определяется его целями, построением, содержанием и методами, имеет предупреждаю-

щий характер и особенно актуально, когда у обучающихся лиц с ОВЗ возникают пробле-

мы учебного, адаптационного, коммуникативного характера, препятствующие своевре-

менному формированию необходимых компетенций.  

Сопровождение в Университете носит непрерывный и комплексный характер:  

– организационно-педагогическое сопровождение направлено на контроль учебы 

обучающихся лиц с ОВЗ в соответствии с графиком учебного процесса в условиях инклю-

зивного обучения. Осуществляется институтом, деканатом и кураторами групп;  

– психолого-педагогическое сопровождение осуществляется для лиц с ОВЗ 

Управлением воспитательной и социальной работы Университета.  

– профилактически-оздоровительное сопровождение предусматривает решение 

задач, направленных на повышение адаптационных возможностей обучающихся лиц с 

ОВЗ, профилактику обострений основного заболевания. Профилактически-

оздоровительное сопровождение осуществляется Клиническим медицинским центром 

Университета.  

– социальное сопровождение решает широкий спектр вопросов от которых зави-

сит успешная учеба лиц с ОВЗ. Содействие в решении бытовых проблем, проживания в 

общежитии, транспортных вопросов, социальных выплат, выделение материальной по-

мощи, стипендиального обеспечения, назначение именных и целевых стипендий различ-

ного уровня, организация досуга, летнего отдыха обучающихся инвалидов и вовлечение 

их в студенческое самоуправление, волонтерское движение и т.д. Осуществляется Управ-

лением воспитательной и социальной работы, институтами и факультетами Университета, 

отделом аспирантуры и докторантуры Университета.  

Комплексное сопровождение учебного процесса лиц с ОВЗ регламентируется ло-

кальным нормативным актом Университета «Положение об организации образовательно-

го процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья». 

В Университете создана толерантная социокультурная среда, предоставляющая 

возможность участия лиц с ОВЗ:  

- в студенческом самоуправлении, в работе общественных организаций, спортив-

ных секциях и творческих клубах; 

- в олимпиадах и конкурсах профессионального мастерства. 

 

6.1. Характеристики среды, значимые для воспитания личности 
и позволяющие формировать общекультурные компетенции  

 

Общие характеристики среды Конкретизация в АОП 

1. Это среда, построенная на общечеловече-
ских ценностях и нравственных устоях со-
временного общества. 

Это среда, построенная на общечеловеческих 
ценностях и нравственных устоях современ-
ного общества, определяющая общекультур-
ные компетенции будущего документоведа. 



 
 

Общие характеристики среды Конкретизация в АОП 

2. Это правовая среда, которая включает в 
себя законы и подзаконные нормативные 
акты, регламентирующие образовательную 
деятельность, работу с молодежью, а также 
локальные нормативные акты университета. 

Это правовая среда, где в полной мере дей-
ствуют основной закон нашей страны  - Кон-
ституция РФ; законы и подзаконные норма-
тивные акты, регламентирующие образова-
тельную деятельность и работу с молодежью, 
Устав университета и правила внутреннего 
распорядка; которая формирует готовность 
будущего документоведа использовать норма-
тивные правовые акты в своей профессио-
нальной деятельности. 

3. Это высокоинтеллектуальная среда, 
содействующая развитию научного 
потенциала молодых одарённых людей в 
фундаментальной и прикладной науке, и 
повышению значимости научного знания и 
мотивации к научным исследованиям. 

Это высокоинтеллектуальная среда, содей-
ствующая развитию научного потенциала 
студентов и повышению интереса к научным 
исследованиям в области документоведения и 
архивоведения.  

4. Это среда высокой коммуникативной 
культуры, толерантного диалогового взаи-
модействия студентов, студентов и препода-
вателей. 

Это среда высокой коммуникативной культу-
ры, толерантного диалогового взаимодей-
ствия студентов, студентов и преподавателей, 
студентов и сотрудников университета; поз-
воляющая моделировать взаимодействие бу-
дущего документоведа, а также формировать 
готовность к использованию принципов толе-
рантности, диалога и сотрудничества в про-
цессе взаимодействия с участниками образо-
вательного процесса. 

5. Это гуманитарная среда, поддерживаемая 
современными информационно-коммуника-
ционными  технологиями. 

Это гуманитарная среда, поддерживаемая со-
временными информационно–коммуника-
ционными технологиями, позволяющая фор-
мировать высокий уровень ИКТ-
компетентности и информационную культуру, 
адекватные требованиям, предъявляемым к 
современному документоведу.  

6. Это среда, открытая к сотрудничеству c 
работодателями, с различными социальны-
ми партнерами, в том числе с зарубежными. 

Это среда, открытая к сотрудничеству c рабо-
тодателями, с различными социальными 
партнерами, в том числе с зарубежными, и 
позволяющая использовать новые формы со-
циального партнерства. 

7. Это среда, обладающая высоким воспита-

тельным потенциалом и ориентированная 

на психологическую комфортность, здоро-

вый образ жизни, богатая событиями, тра-

дициями,  

Это среда, обладающая высоким воспита-

тельным потенциалом и ориентированная на 

психологическую комфортность, здоровый 

образ жизни, культивирование корпоратив-

ных ценностей; формирующая у будущего 

документоведа опыт создания современной 

социокультурной среды образовательного 

учреждения. 



 
 

6.2. Задачи воспитательной деятельности, решаемые в АОП: 

- приобщение к общечеловеческим ценностям, таким как  Родина, личность, семья, 

свобода, справедливость, 

- создание условий для успешной социализации молодежи, 

- воспитание личностных качеств, необходимых для успешной самореализации в 

роли специалиста-документоведа: профессионализма, дисциплинированности, 

ответственности, организаторских и творческих способностей; социальной и 

инновационной активности, коммуникабельности и толерантности; 

- содействие эффективной профориентации молодежи (внедрение современных 

технологий карьерного роста, сохранение и развитие мотивации к 

профессиональной деятельности в области документационного обеспечения 

управления и управления отдельными процессами в сфере архивного дела, 

подготовка специалиста, конкурентноспособного на современном рынке труда ,). 

- формирование у студентов российской идентичности и профилактика 

межэтнических и межконфессиональных конфликтов, 

- выявление и развитие творческих способностей студентов, 

- развитие добровольчества в студенческой среде. 

 

6.3. Основные направления деятельности студентов 
 

Приоритетные Рекомендуемые По выбору 

Студенческое 

самоуправление 

Спорт  

Тьюторство Культурно-массовая работа  

Волонтерство   

   

6.4. Основные  студенческие сообщества/объединения  на 
факультете 

 

Курс Планируемые студенческие сообщества/объединения 

1-4 курс Академическая группа 

 

Межкурсовые 

Сообщества\объединения: научно-исследовательские, спортивные, 

творческие, общественные, проектные, клубы по интересам, кружки, сек-

ции и пр.  

 

6.5. Проекты воспитательной деятельности по направлениям  
 

Приоритетные 

 

Направление Курс(ы) Проекты, формы и технологии  ВД Компетенции 

Студенческое 

самоуправление 

1-4 Посвящение первокурсников в 

студенты (акция) 

 

ОК-5, 6  

 

 



 
 

Правила поведения в стенах 

университета (лекция, дискуссия) 

 

Дискотека ФВТ (обучение 

студенческого актива, консульта-

тивный прием) 

 

Проблемы студентов и пути их 

решения (лекция, дискуссия) 

 

Проблемы и перспективы развития 

информационных технологий в 

рамках мероприятия «Неделя 

науки» (проект, мастер-класса, 

научно-практическая конференция) 

 

Круглые столы (дискуссия) 

ОК-2, 5, 7  

 

 

ОК-5, 6, 7  

 

 

 

ОК-5, 7 

 

 

ОК-6,7,10, 

 

 

 

 

 

ОК-2, 5, 6, 

Тьюторство 2-4 Курирование первокурсников 

(тренинги на знакомство, сплочение 

и личностный рост, деловые игры) 

 

Профилактика культурной речи 

среди студентов первого курса 

(анкетирование, опрос) 

 

Профилактика курения, 

наркомании, употребления алкоголя 

(лекция, анкетирование, опрос) 

 

За здоровый образ жизни (конкурс, 

дискуссия) 

 

ОК-5, 6, 7 

 

 

 

ОК-5, 6, 10  

 

 

 

ОК-5, 10  

 

 

 

ОК-5, 6, 8 

 

Волонтерство 1-4 Семья помогает семье (акция) 

 

Твори добро! (акция, выезд) 

 

Никто не забыт, ничто не забыто 

(акция) 

ОК- 5, 6  

 

ОК- 5, 6 

 

ОК-2, 6, 11 

 

 



 
 

Рекомендуемые 

 

Направление Курс(ы) Проекты ВД Компетенции 

Спорт 1-4 

 

Самый сильный (спортивно-

массовое мероприятие) 

 

Личное первенство по футболу 

(спортивно-массовое мероприятие) 

 

Легкий способ бросить курить 

(акция) 

  

ОК-8 

 

 

ОК-17 

 

 

ОК-7, 8, 10 

 

 

Культурно-массовая 

работа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

День грамотности 

(интеллектуальный конкурс) 

 

Квесты (деловая игра) 

 

За здоровый образ жизни (конкурс 

плакатов) 

 

Театральный ЗАГС (культурно-

массовое мероприятие) 

 

Что? Где? Когда? (игра) 

 

ФВТЭмми (культурно-массовое 

мероприятие) 

ОК-5, 6, 7 

 

 

ОК-6, 8 

 

ОК-2, 6, 10 

 

 

ОК-6, 11  

 

 

ОК-6, 7 

 

ОК-5, 6, 8 

 

6.6. Студенческое самоуправление в АОП  

Направление Форма Педагогическое 

сопровождение 

Регламентирующие 

документы 

 

Самореализация 

обучающихся в 

процессе участия в 

студенческом 

добровольческом 

движении 

 

 

 

 

 

 

 

Развитие системы 

студенческого 

самоуправления на 

факультете 

Проблемы и 

перспективы 

развития 

информационных 

технологий в 

рамках 

мероприятия 

«Неделя науки», 

акция «Никто не 

забыт, ничто не 

забыто», акция 

«Твори добро!», 

квесты 

День грамотности, 

дискотека ФВТ, 

культурно-

массовое 

мероприятие 

Обсуждение, 

тренинги, собрание, 

консультирование, 

мастер-классы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Обучение, 

консультирование, 

собрание, мастер-

классы 

Положение о Совете 

студенческого 

самоуправления 

Пензенского 

государственного 

университета, 

Положение о 

студенческом совете 

факультета 

 

 

 

 

 

Положение о Совете 

студенческого самоуп-

равления Пензенского 

государственного 



 
 

«ФВТэмми» университета, 

Положение о 

студенческом совете 

факультета 

6.7. Формы представления студентами достижений и способы 
оценки освоения компетенций во внеаудиторной работе 
 

Направление Формы Способы  оценки 

Студенческое 

самоуправление 

 

 

 

Тьюторство 

 

 

Волонтерство 

 

 

Спорт 

 

 

Культурно-массовая работа 

Акция, лекция, обучение 

студенческого актива, 

консультативный прием, 

конференция, дискуссия 

 

Тренинг, деловая игра, лекция, 

конкурс, дискуссия 

 

Акция, культурно-массовое 

мероприятие 

 

Спортивно-массовое мероприятие, 

акция 

 

Конкурс, деловая игра концерт, 

культурно-массовое мероприятие 

отзыв, самооценка, 

портфолио, характеристика 

 

 

 

анкетирование, самооценка, 

портфолио 

 

отзыв, самооценка, 

характеристика, портфолио 

 

судейство, портфолио  

 

 

отзыв, самооценка, 

портфолио, характеристика  

 

6.8. Организация учета и поощрения социальной активности 
составление портфолио достижений студента, вручение 
общественного аттестата выпускнику. 

Учет достижений: портфолио достижений студента, волонтерская книжка, 

электронный журнал. 

Формы: грамота, благодарственное письмо, занесение на Доску почета, диплом, 

объявление благодарности, презентация опыта и результатов деятельности (семинар, 

выставка, публикация и т.п.), именная стипендия, разовая денежная выплата, ценный 

подарок, оплата расходов по участию в олимпиадах, форумах, конкурсах и пр. 

 

6.9. Используемая инфраструктура вуза: 
Научная библиотека, Музеи, актовый зал, учебные аудитории, конференц-залы, 

спортивный и гимнастический залы, плавательный бассейн, спортивно-культурный центр 

«Темп», открытый спортивный комплекс «Труд», тренажерный зал, зал тяжелой атлетики, 

лыжная база, открытые спортивные площадки, Спортивно-оздоровительный лагерь 

«Спутник», Клинический медицинский центр, студенческие общежития, Центр 

студенческих общественных объединений, Тренинговый центр «Импульс», Служба 

психологической помощи, Спортивный студенческий клуб ПГУ, Студенческий клуб 

«Авангард», Кино- и фотостудия, Студенческая типография. 

 



 
 

6.10. Используемая социокультурная среда города: 
 

 Учреждения культуры (Пензенский областной драматический театр им. 

А.В. Луначарского, центр театрального искусства им. В.Э. Мейерхольда, Пензенская 

областная филармония, Пензенская областная библиотека им. М.Ю. Лермонтова, 

Пензенский государственный краеведческий музей, музей В.О. Ключевского, музей 

И.Н.Ульянова, объединение государственных литературно-мемориальных музеев 

Пензенской области, литературный музей, музей-усадьба В.Г. Белинского, 

государственный музей А.Н. Радищева, музей А.И. Куприна, музей А. Г. Малышкина, 

Пензенская картинная галерея имени К.А.Савицкого, Пензенский музей народного 

творчества, Государственный Лермонтовский музей-заповедник "Тарханы", дома 

творчества) 

 Спортивные учреждения города (Дворец спорта «Буртасы», дворец спорта 

«Олимпийский», спортивно-зрелищный комплекс «Дизель-Арена» легкоатлетический 

манеж училища олимпийского резерва, бассейн «Сура», дворец водного спорта). 

 Социокультурные комплексы районов и микрорайонов. 

 

6.11. Социальные партнеры:   

 Министерство образования и науки Пензенской области, 

 региональные органы исполнительной власти, отвечающие за развитие 

образования, здравоохранения,  молодежную политику, культуру и спорт, 

 некоммерческие организации (фонды, ассоциации, некоммерческие 

партнерства), 

 средства массовой информации. 

 

6.12. Ресурсное обеспечение: 
 

1) нормативно-правовое  

 Устав ПГУ,  

 Концепция воспитательной работы ПГУ, 

 Действующее законодательство по вопросам молодежной и социальной 

политики, 

 Положение об управлении воспитательной и социальной работы ПГУ, 

 Положение о совете студенческого самоуправления ПГУ, 

 Положение о совете по воспитательной работе,   

 Положение о кураторе студенческой группы, 

 Внутренние локальные акты, методические рекомендации, приказы и 

распоряжения ректора, 

 Правила внутреннего трудового распорядка ПГУ, 

 Правила внутреннего распорядка в общежитии,  

 Календарный план внеучебной воспитательной работы, утвержденный Ученым 

Советом ПГУ, 

 Комплексная программа по профилактике наркомании в студенческой среде,  

 Стандарт университета «Стипендиальное обеспечение и другие формы 

материальной поддержки студентов, аспирантов, докторантов, интернов и 

ординаторов. Порядок назначения и выплаты». Дата введения 01.12.2011г. 

 

2) материально – техническое  



 
 

 музыкальная и звукоусилительная аппаратура; 

 фото- и видеоаппаратура; 

 персональные компьютеры с периферийными устройствами и возмож-

ностью выхода в Интернет; 

 информационные стенды; 

 множительная техника; 

 канцелярские материалы. 

 

7. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ СИСТЕМЫ 

ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ С ОВЗ АОПВО 

БАКАЛАВРИАТА  

 

В соответствии с ФГОС ВО бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 До-

кументоведение и архивоведение и Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» оценка качества освоения обучающимися основных образовательных про-

грамм включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и государственную 

итоговую аттестацию обучающихся. 

 

7.1 Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемо-

сти и промежуточной аттестации приведены в соответствующих рабочих программах 

учебных дисциплин, учебно-методических комплексах дисциплин и программ их практик. 

Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и проме-

жуточной аттестации обучающихся по АОПВО осуществляется в соответствии с Феде-

ральным законом «Об образовании в Российской Федерации». Текущая и промежуточная 

аттестации служат основным средством обеспечения в учебном процессе обратной связи 

между преподавателем и студентом, необходимой для стимулирования работы обучаю-

щихся и совершенствования методики преподавания учебных дисциплин.  

Текущая аттестация представляет собой проверку усвоения учебного материала, 

регулярно осуществляемую на протяжении семестра. Промежуточная аттестация, как пра-

вило, осуществляется в конце семестра и может завершать как изучение отдельной дисци-

плины, так и ее раздела (разделов). Промежуточная аттестация позволяет оценить сово-

купность знаний и умений, а также формирование определенных компетенций.  

К формам текущего контроля относятся: собеседование, коллоквиум, тест, провер-

ка контрольных работ, рефератов, эссе и иных творческих работ, опрос студентов на 

учебных занятиях, отчеты студентов по лабораторным работам, проверка расчетно-

графических работ и др. 

К формам промежуточного контроля относятся: зачет, экзамен, защита курсового 

проекта (работы), отчета по практикам и др. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтап-

ным требованиям соответствующей АОПВО кафедрами ПГУ разработаны фонды оценоч-

ных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттеста-

ции. Фонды включают: контрольные вопросы и типовые задания для практических заня-

тий, лабораторных и контрольных работ, коллоквиумов, зачетов и экзаменов, тесты и 

компьютерные тестирующие программы, примерную тематику курсовых работ, эссе и ре-

фератов и т.п. Указанные фонды оценочных средств позволяют оценить степень сформи-

рованности компетенций обучающихся.  

Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной ат-

тестации приводятся в рабочих программах дисциплин, учебно-методических комплексах 

дисциплин и программах практик. 

 

7.2 Государственная итоговая аттестация выпускников АОПВО бакалавриата  

 



 
 

Государственная итоговая аттестация выпускников высшего учебного заведения 

является обязательной и осуществляется после освоения ОПОП бакалавриата по направ-

лению 46.03.02 Документоведение и архивоведение в полном объеме. 

Государственная итоговая аттестация бакалавра включает государственный экза-

мен и защиту выпускной квалификационной работы – бакалаврской работы. 

Государственные аттестационные испытания предназначены для определения со-

ответствия  результатов освоения обучающимися основных образовательных программ 

требованиям  федерального  государственного образовательного стандарта, их подготов-

ленность к решению профессиональных задач, установленных ФГОС ВО. 

На основе Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образова-

тельным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам спе-

циалитета и программ магистратуры, утвержденного Приказом Министерства образова-

ния и науки Российской Федерации от 29 июня 2015 г. № 636, требований ФГОС ВО, в 

ПГУ разработаны и утверждены соответствующие нормативные документы, регламенти-

рующие проведение государственной итоговой аттестации: стандарты университета СТО 

ПГУ 2.12–2015 «Государственная итоговая аттестация по  образовательным программам 

высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и програм-

мам магистратуры», СТО ПГУ 3.12–2015  «Выпускная квалификационная работа обуча-

ющихся по  образовательным программам высшего образования – программам бакалаври-

ата, программам специалитета и программам магистратуры».  

Методической комиссией выпускающей кафедрой разработана Программа госу-

дарственной итоговой аттестации выпускников и оценочные средства для ГИА по выпол-

нению и защите выпускных квалификационных работ и проведению государственного 

экзамена. 

В результате подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи 

государственного экзамена студент должен продемонстрировать: 

знание, понимание и умение решать профессиональные задачи в области научно-

исследовательской и производственной деятельности в соответствии с профилем подго-

товки; 

- умение использовать современные методы исследований для решения професси-

ональных задач, связанных с созданием службы документационного обеспечения управ-

ления и архива организаций: 

 выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела; 

 создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспе-

чения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших тех-

нологий; 

 организовывать работу службы документационного обеспечения управления и 

архивной службы; 

 разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (по-

ложения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

- способность самостоятельно обрабатывать, интерпретировать и представлять ре-

зультаты научно-исследовательской и производственной деятельности по установленным 

формам; 

- владение приемами осмысления информации для решения научно-

исследовательских и производственных задач. 

 

7.2.1. Требования к государственному экзамену 

К государственной итоговой аттестации приказом ректора допускается обучаю-

щийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 

учебный план или индивидуальный учебный план по образовательной программе высше-



 
 

го образования.  

Программа и порядок проведения государственного экзамена, критерии оценки ре-

зультатов сдачи, утвержденные в установленном порядке, а также порядок подачи и рас-

смотрения апелляций доводятся до сведения студентов не позднее, чем за шесть месяцев 

до начала экзамена путем выдачи в печатном виде и/или размещения на сайте выпускаю-

щей кафедры.  

Программа государственного экзамена содержит перечень вопросов, выносимых на 

государственный экзамен, типовых контрольных заданий.  

Экзаменационные билеты для проведения государственного экзамена, включаю-

щие как теоретические вопросы, так и контрольные задания, позволяющие оценить сте-

пень подготовленности обучающегося к решению профессиональных задач, ежегодно го-

товятся выпускающей кафедрой, согласовываются с председателем ГЭК, утверждаются на 

заседании  выпускающей кафедры. 

Решение о соответствии компетенций студента требованиям ФГОС принимается 

членами ГЭК персонально на основании балльной оценки каждого вопроса экзаменаци-

онного билета. 

7.2.2. Требования к выпускной квалификационной работе по направлению 

подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, профиль документационное 

обеспечение управления. 

Выпускная квалификационная работа по направлению подготовки  46.03.02 «До-

кументоведение и архивоведение» выполняется в форме бакалаврской работы. Трудоем-

кость подготовки и защиты ВКР определена ФГОС ВО в 9 ЗЕТ, 6 недель. Рекомендуемый 

объем бакалаврской работы - не менее 60 страниц печатного текста без учета приложений. 

Требования к структуре и содержанию ВКР определены кафедрой ИнОУП в мето-

дических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология документационного обеспе-

чения управления. Методические указания по выполнению выпускной квалификационной 

работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016, а также стандартом  университета СТО ПГУ 3.12—

2015 Выпускная квалификационная работа обучающихся по образовательным програм-

мам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и про-

граммам магистратуры. 

Порядок представления ВКР к защите определен стандартами университета СТО 

ПГУ 3.12—2015 «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специа-

литета и программам магистратуры», СТО ПГУ 2.12—2015 «Государственная итоговая 

аттестация по образовательным программам высшего образования – программам бака-

лавриата, программам специалитета и программам магистратуры»  и конкретизирован в 

методических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология документационного 

обеспечения управления. Методические указания по выполнению выпускной квалифика-

ционной работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016 

Материал для бакалаврской работы собирается во время прохождения всех практик 

обучающимися, в основном преддипломной практики. Практики проходят в службах де-

лороизводства и архивах предприятий. 

Бакалаврская работа представляет собой самостоятельное и логически завершенное 

теоретическое или экспериментальное исследование, связанное с решением задач совер-

шенствования документационных процессов и архивного хранения документации. 

Бакалаврская работа должна быть оформлена в виде печатного текста с соответ-

ствующими приложениями и должна отвечать принципам логичности, четкости, досто-

верности изложения фактического материала, содержать некоторые самостоятельные вы-

воды и рекомендации, иметь четкую структуру. 

Содержание бакалаврской работы должно включать в себя: 

- анализ  предметной области,  постановку цели  и   формулировку   задачи иссле-

дования, выполненные  на основе обзора нормативных законодательных источников, 



 
 

научной и специальной литературы, а также обобщения опыта  специалистов-практиков: 

- теоретическую  и  экспериментальную   части, включающие  описание методов, 

методик и средств  исследований,  процесса  получения  результатов, а также основного 

содержания  выполненной автором работы; 

- анализ полученных   результатов, выводы и  рекомендации  к использованию в 

профессиональной деятельности; 

- список использованных  источников; 

- возможные приложения. 

Если обучающийся инвалид или лицо с ограниченными возможностями здоровья 

письменно не заявил о создании специальных условий при проведении государственной 

итоговой аттестации, то данный подраздел полностью включаются в АОПВО из соответ-

ствующей образовательной программы высшего образования по направлению подготовки 

(специальности) высшего образования и дополняется словами «Процедура государствен-

ной итоговой аттестации выпускников лиц с ОВЗ предусматривает предоставление необ-

ходимых технических средств и оказание технической помощи при необходимости. 

В случае проведения государственного экзамена форма его проведения для вы-

пускников с ОВЗ устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенно-

стей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и 

т.п.). 

При необходимости обучающимся с ОВЗ предоставляется дополнительное время 

для подготовки ответа 

 

8  ДРУГИЕ НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ И 

МАТЕРИАЛЫ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ КАЧЕСТВО ПОДГОТОВКИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОВЗ 

 

Эффективное функционирование системы обеспечения гарантий качества подго-

товки обучающихся определяется наличием системы менеджмента качества (далее – 

СМК), которая базируется на внешних документах: 

− стандарты и рекомендации для гарантии качества высшего образования в евро-

пейском пространстве (ENQA); 

− ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования; 

− ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по 

применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования; 

− IWA 2 2007 Системы менеджмента качества – Рекомендации по применению ISO 

9001-2000 в образовании. 

Внутренние базовые документы СМК университета: 

– Политика в области качества Пензенского государственного университета (при-

нята решением Конференции научно-педагогических работников, представителей других 

категорий работников и обучающихся университета от 

16.04.2015); 

– Стратегия обеспечения гарантии качества образования Пензенского государ-

ственного университета на 2016–2020 год (принята решением Конференции работников и 

обучающихся университета от 20.05.2016); 

– ежегодно формулируемые в рамках Комплексной программы развития универси-

тета планы-обязательства подразделений, цели подразделений в области качества; 

– ДП СМК-4.2.2 «Руководство по качеству»; 

– ДП СМК-7.5-01-08-2012 «Организация и реализация учебного процесса»; 

– Положение о рейтинговой оценке успеваемости обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования по программам бакалавриата, специалитета, маги-

стратуры от 27.09.2018 №139-20, утв. Ученым советом университета (протоко-

лот27.09.2018 №1); 



 
 

– Приказ № 1289/о «Об организации в университете Комиссии обучающихся по 

качеству образования» от 30.11.2015; 

– Стандарт «Государственная итоговая аттестация по образовательным програм-

мам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета и про-

граммам магистратуры» СТО ПГУ2.12-2018, утв. ученым советом университета (протокол 

от27.09.2018№1); 

– Стандарт «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специа-

литета и программам магистратуры» СТО ПГУ 3.12-2018, утв. ученым советом универси-

тета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение об учебно-методическом комплексе от 27.09.2018 №154-20, утв. Уче-

ным советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение о текущем контроле успеваемости обучающихся по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистрату-

ры от 27.09.2018 №142-20, утв. ученым советом университета (протокол от27.09.2018 № 

1); 

– Положение о фонде оценочных средств по дисциплине для текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образовательным програм-

мам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистратуры от 

27.09.2018 №144-20, утв. ученым советом университета (протокол от27.09.2018 №1); 

– Положение о курсовом проектировании обучающихся по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистратуры 

от 27.09.2018 №115-20, утв. ученым советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение о промежуточной аттестации обучающихся по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистратуры 

от 27.09.2018 №138-20, утв. ученым советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные 

образовательные программы высшего образования от 27.09.2018 №136-20, утв. ученым 

советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение об обучении по индивидуальному учебному плану и ускоренном обу-

чении по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, 

специалитета, магистратуры от 27.09.2018 №148-20, утв. ученым советом университета 

(протокол от 27.09.2018 №1). 

Управление качеством в университете осуществляется на всех уровнях. Представи-

телем высшего руководства по качеству является первый проректор, координирующий 

работу подразделений в области СМК. 



 
 

 

9.   РЕГЛАМЕНТ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПЕРИОДИЧЕСКОГО ОБНОВЛЕНИЯ 

АОПВО В ЦЕЛОМ И СОСТАВЛЯЮЩИХ ЕЕ ДОКУМЕНТОВ 

 
Изменение Реквизиты  
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водителя 

структурного 
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ответственного 

за разработку и 

реализацию 
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Приложение № 1 

 





 

Б1.1.6 

Экономика и орга-

низация производ-

ства  

  3     3 108 18 36 54     3           ОК-3 

Б1.1.7 

Правовое обеспече-

ние профессио-

нальной деятельно-

сти 

  2     2 72 18 18 36   2             ОК-4; ПК-33 

Б1.1.8 
Физическая культу-

ра 
  4,6     2 72 35 12 25       1   1     ОК-8 

Б1.1.9 

Информационные 

технологии в про-

фессиональной дея-

тельности  

1       5 180 36 36 108 4               ОК-10; ОПК-2 

Б1.1.10 Документоведение 1   1   6 216 36 54 126 5               ПК-1; ПК-3, ПК-19; ПК-25 

Б1.1.11 Архивоведение 4       5 180 36 36 108       4         
ПК--8; ПК-9; ПК--10; ПК-21; ПК-

22;ПК-27; ПК-37; ПК-41; ПК-44 

Б1.1.12 

Организация и тех-

нология докумен-

тационного обеспе-

чения управления 

3 2 3   8 288 54 72 162   2 5           
ПК-15; ПК-26; ПК-29; ПК-30; ПК-

32;ПК-45;ПК-48; ПК-50 

Б1.1.13 

Организация госу-

дарственных учре-

ждений России 

1       4 144 18 18 108 2               ОПК-3 

Б1.1.14 

Кадровое делопро-

изводство и архивы 

документов по лич-

ному составу 

4   4   5 180 36 54 90       5         ОК-6; ПК-36; ПК-37 

Б1.1.15 
Информационные 

технологии 
4 4 4   6 216 36 54 126       5         ОПК-2 

Б1.1.16 

Информационные 

технологии в доку-

ментационном 

обеспечении управ-

ления  и архивном 

деле 

5 5 5   7 252 36 72 144         6       
ОПК-2; ПК-6; ПК-14; ПК-51; 

ПСК-1 

Б1.1.17 
Документная линг-

вистика 
2       5 180 36 36 108   4             ОПК-1; ПК-11; ПК-12;   

Б1.1.18 Источниковедение   3     2 72 18 18 36     2           ОПК-5; ПК-4 



 

Б1.1.19 

Государственные, 

муниципальные и 

ведомственные ар-

хивы 

5 5     5 180 36 36 108         4       
 ПК-13;  ПК-23; ПК-24;  ПК- 39; 

ПК-40; ПК-47; ПК-49  

Б1.1.20 Архив организации   6     4 144 34 34 76           4     
ПК-13; ПК-23; ПК-24; ПК-28; ПК-

40; ПК-42; ПСК-3 

Б1.1.21 

Конфиндициальное 

делопроизводство и 

защита информа-

ции 

5   5   5 180 36 36 108         4       ОПК-6;  ПК-17;  ПК-38 

Б1.1.22 

Автоматизация 

подготовки тексто-

вых документов 

2       5 180 36 36 108   4             ОК-10; ОПК-4; ПК-14  

Б1.1.23 

Компьютерная под-

готовка  докумен-

тов управления 

3   3   6 216 36 54 126     5           ОК-10; ОПК-4; ПК-14  

Б1.1.24 Архивное право   5     3 108 18 18 72         2       ОК-4; ПК-32; ПК-37 

Б1.2 

Вариативная 

часть, включая 

дисциплины по 

выбору студентов 

        98 3528 703 862 1963                   

Б1.2.1 
Информационные 

системы 
  6     3 108 34 34 40           4     ПК-18 

Б1.2.2 

Управление ин-

формационными 

ресурсами органи-

зации 

7       4 144 18 36 90             3   ПК-2; ПК-7; ПСК-1 

Б1.2.3 
Технические сред-

ства управления 
  1     3 108 18 36 54 3               ПК-16; ПК-18 

Б1.2.4 

Организационно-

информационное 

обеспечение дея-

тельности руково-

дителя 

6       4 144 34 34 76           4     ПК-35 

Б1.2.5 

Документирование 

деятельности си-

стемы менеджмента 

качества предприя-

6   6   5 180 34 51 95           5     ПК-2; ПК-48 



 

тий 

Б1.2.6 

Организация рабо-

ты  

с обращениями 

граждан 

  3     3 108 18 18 72     2           
ОПК-3; ПК-2; ПК-10; ПК-19; 

ПСК-4 

Б1.2.7 

Консалтинг и аудит 

в сфере документа-

ционного обеспече-

ния управления и 

архивного дела 

6   6   5 180 17 34 129           3     
ПК-3; ПК-5; ПК-27; ПК-43;  ПК-

46; ПСК-3 

Б1.2.8 

Информационные 

технологии соци-

альных сетей 

  7     4 144 18 36 90             3   ОК-10; ОПК-2; ОПК-4; ПК-4 

Б1.2.9 
Стандартизация 

ДОУ 
  3     2 72 18 18 36     2           ПК-32; ПК-43; ПК-45; ПК-48 

Б1.2.10 
Нормативная база 

делопроизводства 
  8     2 72 18 18 36               4 ПК-32 

Б1.2.11 

Документирование 

жизнедеятельности 

человека 

2       5 180 36 36 108   4             ОК-7; ОПК-3; ПК-4 

Б1.2.12 

Система межведом-

ственного элек-

тронного докумен-

тооборота 

  8     4 144 27 45 72               8 ОПК-2; ОПК-6; ПК-29 

Б1.2.13 

Документационное 

обеспечение управ-

ления  

в органах власти 

  4     3 108 36 36 36       4         ОПК-3; ПК-19; ПК-26 

Б1.2.14 

Документирование 

деятельности него-

сударственного 

предприятия 

  7     4 144 36 36 72             4   ПК-25; ПК-26; ПК-30 

Б1.2.15 

Документационное 

обеспечение служ-

бы маркетинга  

2   2   4 144 36 36 72   4             ОК-3; ОК-4; ОПК-1; ПК-5 



 

Б1.2.16 

Нормы правописа-

ния  

в управленческих 

документах 

  2     3 108 18 18 72   2             ПК-19; ПК-25 

Б1.2.17 

Управление ин-

формационными 

ресурсами за рубе-

жом 

  8     3 108 27 27 54               6 ПК-7 

  
Дисциплины по 

выбору студентов 
        37 1332 260 313 759                   

Б1.2.18.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№1 

  4     2 72 18 18 36       2         ОК-6; ПК-2 

Б1.2.18.1 

Социальная психо-

логия в профессио-

нальной деятельно-

сти 

  4     2 72 18 18 36       2         ОК-6; ПК-2 

Б1.2.18.2 

Культурология в 

информационном 

обществе 

  4     2 72 18 18 36       2         ОК-6; ПК-2 

Б1.2.19.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№2 

7 7     5 180 36 36 108             4   ПК-32; ПК-43; ПК-45; ПК-48 

Б1.2.19.1 

Информационно-

документационное 

обеспечение про-

цессов стандарти-

зации в РФ 

7 7     5 180 36 36 108             4   ПК-32; ПК-43; ПК-45; ПК-48 

Б1.2.19.2 

Открытые стандар-

ты и открытые 

форматы в управ-

лении документами 

7 7     5 180 36 36 108             4   ПК-32; ПК-43; ПК-45; ПК-48 

Б1.2.20.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№3 

  6     3 108 17 34 57           3     ПК-1; ПК-2; ПК-3 

Б1.2.20.1 
Информационные 

модели управления 
  6     3 108 17 34 57           3     ПК-1; ПК-2; ПК-3; ПСК-2 



 

Б1.2.20.2 

Информационное 

обеспечение управ-

ления 

  6     3 108 17 34 57           3     ПК-1; ПК-2; ПК-3; ПСК-2 

Б1.2.21.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№4 

7 7     4 144 18 36 90             3   ОК-10; ОПК-2; ПК-6 

Б1.2.21.1 

Управление ин-

формацией и доку-

ментацией элек-

тронного прави-

тельства 

7 7     4 144 18 36 90             3   ОК-10; ОПК-2; ПК-6 

Б1.2.21.2 

Информационно-

документационное 

обеспечение управ-

ления проектами 

7 7     4 144 18 36 90             3   ОК-10; ОПК-2; ПК-6 

Б1.2.22.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№5 

  7     3 108 18 36 54             3   ОК-10; ОПК-2; ПК-14 

Б1.2.22.1 
Технологии оциф-

ровки документов 
  7     3 108 18 36 54             3   ОК-10; ОПК-2; ПК-14 

Б1.2.22.2 

Технологии созда-

ния электронных 

архивов 

  7     3 108 18 36 54             3   ОК-10; ОПК-2; ПК-14 

Б1.2.23.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№6 

  5     4 144 36 36 72         4       ОК-10; ОПК-2; ОПК-4; ПК-14 

Б1.2.23.1 
Технологии интер-

нета 
  5     4 144 36 36 72         4       ОК-10; ОПК-2; ОПК-4; ПК-14 

Б1.2.23.2 

Информационные 

технологии управ-

ления 

  5     4 144 36 36 72         4       ОК-10; ОПК-2; ОПК-4; ПК-14 

Б1.2.24.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№7 

5       5 180 36 36 108         4       ОПК-2; ПК-8; ПК-22 

Б1.2.24.1 

Обеспечение со-

хранности и ре-

ставрация докумен-

тов информацион-

ными технологиями 

5       5 180 36 36 108         4       ОПК-2; ПК-8; ПК-22 



 

Б1.2.24.2 

Стандарты хране-

ния электронных 

документов в си-

стемах электронно-

го документооборо-

та 

5       5 180 36 36 108         4       ОПК-2; ПК-8; ПК-22 

Б1.2.25.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№8 

7   7   5 180 36 36 108             4   ПК-2; ПСК-2 

Б1.2.25.1 
Организационное 

проектирование 
7   7   5 180 36 36 108             4   ПК-2; ПСК-2 

Б1.2.25.2 

Информационно-

документационный 

менеджмент 

7   7   5 180 36 36 108             4   ПК-2; ПСК-2 

Б1.2.26.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№9 

  1     2 72 18 18 36 2               ПК-3; ПК-5 

Б1.2.26.1 

Основы документа-

ционного обеспече-

ния управления 

  1     2 72 18 18 36 2               ПК-3; ПК-5 

Б1.2.26.2 
Введение в специ-

альность 
  1     2 72 18 18 36 2               ПК-3; ПК-5 

Б1.2.27.1/2 

Дисциплины по 

выбору студентов 

№10 

  8     4 144 27 27 90               6 ОК-5; ОПК-5; ПК-4; ПК-19 

Б1.2.27.1 
Этика деловой пе-

реписки 
  8     4 144 27 27 90               6 ОК-5; ОПК-5; ПК-4; ПК-19 

Б1.2.27.2 

Язык Internet-

сообщений и сете-

вой этикет 

  8     4 144 27 27 90               6 ОК-5; ОПК-5; ПК-4; ПК-19 

Б2 Практики                   24 864                         

  
Вариативная 

часть 
                                    

  Учебная практика                                     



 

Б2.1 

Практика по полу-

чению первичных 

профессиональных 

умений и навыков, 

в том числе пер-

вичных умений и 

навыков научно-

исследовательской 

деятельности 

  2     3 108         +             

ОК-5-7; ОК-10; ОПК-1; ОПК-4; 

ОПК-6; ПК-1; ПК-2; ПК-4; ПК-11; 

ПК-19; ПК-32; ПК-35; ПСК-1 

  
Производственная 

практика 
                                    

Б2.2 

Практика по полу-

чению профессио-

нальных умений и 

опыта профессио-

нальной деятельно-

сти по технологии 

документационного 

обеспечения управ-

ления 

  4     6 216             +         

ОК-5-7; ОК-10; ОПК-1; ОПК-4; 

ОПК-6; ПК-1-3; ПК-14; ПК-16; 

ПК-17; ПК-19; ПК-20; ПК-25; ПК-

26; ПК-30; ПК-31; ПК-32; ПК-36-

38; ПК-42-45; ПК-48-50; ПСК-2 

Б2.3 

Практика по полу-

чению профессио-

нальных умений и 

опыта профессио-

нальной деятельно-

сти по архивоведе-

нию 

  6     3 108                 +     

ОК-5-7,10; ОПК-1,4;                               

ПК-3,8,9,13,14,16,21,22,23, 

24,27,28,39,40,41,42,46,47,49,51; 

ПСК-3 

Б2.4 
Научная исследова-

тельская работа 
  6     3 108                 +     

ОК-5-7,10; ОПК-1; ОПК-4;  ПК-1;   

ПК-2; ПК-3; ПК-4;                                

ПК-9,10,11,12,13,14,15,16;                          

ПК-20; ПК-23;  ПСК-3 



 

Б2.5 
Преддипломная 

практика 
  8     9 324                     + 

ОК-5-7,10; ОПК-1; ОПК-4; ПК-3; 

ПК-5; ПК-6; ПК-7; ПК-15; ПК-18; 

ПК-20; ПК-29; ПК-30; ПК-31; ПК-

32; ПК-33; ПК-34; ПК-38; ПК-

43,44,48,49,50; ПСК-1; ПСК-4 

Б3 

Государственная 

итоговая аттеста-

ция 

        9 324                       
ОК-1-11; ОПК-1-6; ПК-1-51; 

ПСК-1; ПСК-2; ПСК-3; ПСК-4 

Б3.1 
Государственный 

экзамен 
        3 108                     + 

ОК-5,7,10,11; ОПК-1,3,4,ПК-3-8, 

ПК-10, 13-18, ПК-20, ПК-22-25, 

27-30, 32-45, ПК-47-51, ПСК-1-4 

Б3.2 

Подготовка и защи-

та выпускной ква-

лификационной 

работы  

        6 216                     + 

ОК-1-10; ОПК-1-6; ПК-1, 2; ПК-

4,5; ПК-9,11,12,14-17,19-

21,25,26,29-34, 36-38, 41, 45, 46, 

48-50; ПСК-1-4 

 

Общая трудоем-

кость основной 

образовательной 

программы 

    240 8640             

Э1 

Элективные дис-

циплины по физи-

ческой культуре 

                                    

Э1.1 

Прикладная физи-

ческая культура 
  

1-

6 
      328                       ОК-8 

ФТД 

Факультативы  

(адаптационный 

модуль) 

                  

ФТД.А1 

Социальная адапта-

ция и основы соци-

ально-правовых 

знаний 

 4    72 18 18 36    2     СЦК-2, СЦК-4 

ФТД.А2 

Адаптивные ин-

формационные и 

коммуникационные 

технологии 

 1    72 18 18 36 2        СЦК-1, СЦК-3 

Всего ауд.                    24 24 24 24 24 24 24 24  





 

Приложение № 3 

 

Аннотации рабочих программ учебных дисциплин (модулей) 
 

Аннотация 

на учебную дисциплину «История», изучаемую в рамках АОП 

46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 
 

Целью изучения дисциплины «История» является формирование следующих компетен-

ций: 

общекультурной:  

способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и куль-

турным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия; 

способностью и готовностью понимать движущие силы и закономерности историческо-

го процесса, место личности в историческом процессе, политической организации общества; 

профессиональных:  

владеть знаниями в области всеобщей и отечественной истории, источниковедения; 

способностью понимать, критически анализировать и излагать историческую информа-

цию. 

В ходе изучения дисциплины «История» студент должен:  

знать: основные этапы становления российского государства, основные закономерности 

исторического развития, место и роль России в истории человечества и в современном мире; 

уметь: выявлять движущие силы и закономерности исторического процесса, место че-

ловека в историческом процессе; 

владеть: элементами исторического анализа,  навыками критического восприятия ин-

формации. 

Результаты освоения дисциплины «История» достигаются в процессе обучения пу-

тем: чтения лекций с применением мультимедийных технологий; проведения семинаров в 

форме групповых дискуссий; вовлечения студентов в научную деятельность (написание науч-

ной студенческой работы для участия во внутривузовском конкурсе). 

Дисциплина «История» относится к базовой части гуманитарного, социального и эко-

номического цикла дисциплин. Изучение дисциплины базируется на знаниях, полученных в 

ходе изучения школьного курса истории. Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисци-

плины «История», готовят студента к освоению общекультурных и профессиональных компетен-

ций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Философия», изучаемую в рамках   

АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 
 

Целью изучения дисциплины  «Философия» является формирование  следующих об-

щекультурной компетенции:  

владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию ин-

формации, постановке цели и выбору путей ее достижения;  

владеть гуманистическими ценностями для сохранения и развития современной цивили-

зации; готовностью принимать нравственные обязанности по отношению к окружающей при-

роде, обществу, другим людям и самому себе;  

способностью использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных 

и экономических наук при решении социальных, гуманитарных и экономических наук при ре-

шении социальных и профессиональных задач;  

способностью анализировать социально-значимые проблемы и процессы. 

В процессе  изучения дисциплины «Философия» студенты усваивают знания  об основ-

ных направлениях, проблемах, теориях и методах философии, содержание современных фило-

софских дискуссий по проблемам общественного развития. 

      На основе приобретенных знаний формируются умения: 

 использовать логические операции анализа и синтеза применительно к конкретной 

проблемной ситуации;  

применять законы и категории философии для оценки  социальных процессов, фактов и 

явлений; определять  и аргументировано отстаивать собственную позицию по различным про-

блемам философии и социальной жизни;  

руководствоваться  гуманистическими ценностями в профессиональной и бытовой сфе-

ре, осознавать и исполнять нравственные обязанности. 

    Эти результаты освоения дисциплины «Философия» достигаются за счет использова-

ния в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирования данной компе-

тенции у студентов:  

лекции с применением мультимедийных технологий; 

проведение семинаров в форме групповых дискуссий; 

вовлечения студентов в реферативную работу; 

подготовку совместных научных публикаций. 

Учебная  дисциплина «Философия» относится к гуманитарному социальному и эконо-

мическому циклу Б1. Дисциплина опирается на знания, полученные в ходе изучения курса ис-

тории.  Компетенции, приобретенные в ходе изучения философии, участвуют в формировании 

других общекультурных компетенций и готовят студента к освоению профессиональных ком-

петенций. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачётные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Иностранный язык», изучаемую в рамках АОП  

46.03.02 «Документоведение и архивоведение»   

 
Целью изучения дисциплины «Английский язык» является приобретение знаний в об-

ласти иностранного языка; изучение теории иностранного языка и культуры общения на ино-

странном языке; овладение всеми видами речевой деятельности на изучаемом иностранном 

языке (чтение, говорение, письмо, аудирование); знакомство с различными видами деятельно-

сти в области теории и практики межкультурной коммуникации; изучение культуры и геогра-

фии стран изучаемого языка. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующей компетенции: 

владеть базовыми знаниями русского и иностранного языков. 

Изучение данной дисциплины базируется на знаниях школьной подготовки студентов 

по иностранному языку и на знании дисциплин: история, философия, правоведение, культуро-

логия, психология и педагогика, этика и эстетика – базовая часть гуманитарного, социального 

и экономического цикла Б1. 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 

лексический минимум в объёме 4000 учебных лексических единиц общего и термино-

логического характера (для иностранного языка); 

уметь: 

читать оригинальную литературу по специальности на иностранном языке для получе-

ния необходимой информации; 

владеть:  

навыками письменного аргументированного изложения собственной точки зрения; 

навыками публичной речи, аргументации, ведения дискуссии и полемики, практическо-

го анализа логики различного рода рассуждений; 

навыками критического восприятия информации; 

иностранным языком в объёме, необходимом для возможности получения информации 

из зарубежных источников. 

Виды учебной работы: практические занятия, самостоятельная работа студента. 

Программой дисциплины «Английский язык» предусмотрены следующие виды кон-

троля: лексико-грамматические тесты, рейтинговые тесты, письменная семестровая контроль-

ная работа, анализ результатов семестровой контрольной работы, прием заданий внеаудитор-

ного чтения, текущий контроль успеваемости в форме контрольных точек (КТ), и итоговый 

(промежуточный) контроль в форме зачетов и экзамена.  

Дисциплина «Английский язык» относится к базовой части гуманитарного, социального 

и экономического цикла Б1. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 7 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – три семестра. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Безопасность жизнедеятельности», изучаемую в 

рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение»  
 

Целью изучения дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» является формирова-

ние общекультурной компетенции: «Владение методами защиты производственного персонала 

и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий»; а также про-

фессиональной компетенции: «Соблюдать правила и нормы охраны труда». 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: основы безопасности жизнедеятельности; 

уметь: находить пути решения сложных ситуаций, связанных с безопасностью жизнеде-

ятельности; 

владеть: навыками обеспечения безопасности жизнедеятельности. 

Эти результаты освоения дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» достигаются 

за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирова-

ния данных компетенций у студентов:  

лекции с применением мультимедийных технологий; 

использование деловых игр на лабораторных занятиях; 

вовлечения студентов в научно-исследовательскую деятельность. 

Дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» относится к базовой части профессио-

нального цикла. Изучение дисциплины опирается на знания, полученные в ходе изучения кур-

сов высшая математика, физика. Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины 

«Безопасность жизнедеятельности» готовят студента к освоению профессиональных компе-

тенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Русский язык и культура речи», изучаемую в рамках  

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цель освоения учебной дисциплины «Русский язык и культура речи» - изучение на тео-

ретическом и практическом уровнях важнейшие тенденции и особенности системы с комплек-

сом сложившихся в настоящее время языковых норм; сформировать представление о языковой 

стратификации, практике установления определенной иерархии языковых единиц, а также о 

принципах функционирования данных единиц; усвоить основные правила речевой культуры.   

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностран-

ном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

В ходе изучения дисциплины «Русский язык и культура речи» студенты должны: 

Знать: - понятие языковой нормы, культуры речи; 

- периоды развития и становления норм русского языка; 

- особенности функционирования слова: его лексические значения и стилистические 

окраски; 

- фразеологию как средство выразительности речи; 

- нормативные аспекты русского ударения и произношения; 

- нормативное употребление морфологических и синтаксических средств русского язы-

ка; 

- стилистические ресурсы русского языка; 

- правила речевого общения применительно к разным коммуникативным ситуациям. 

Уметь:  - терминологически правильно определять лексические, фонетические и грам-

матические категории; 

- делать лексико-грамматический анализ текста; 

- применять полемические приемы, разнообразные виды аргументов, фразеологизмов; 

- логически верно и коммуникативно целесообразно  строить устную и письменную 

речь.  

Владеть: видами и навыками анализа языковых средств, способами улучшения комму-

никативных возможностей устной и письменной речи.  

 

Эти результаты освоения дисциплины «Русский язык и культура речи» достигаются за 

счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

- блоковое построение лекционного курса с использованием результатов самостоятель-

ной работы студентов;  

- при проведении практических работ используются словари и справочники, в том числе 

электронные. В качестве фактического материала рекомендуется использовать газетные статьи, 

тексты документов, для раздела по культуре речи – выступления известных людей по радио 

или ТВ. Кроме того, на практических занятиях проводятся ролевые игры (к примеру, при изу-

чении аргументации и уловок в ведении дискуссии), тренинги речевых качеств (упражнения на 

совершенствование дикции), публичные выступления (доклад на заранее подготовленную тему 

с соблюдением всех изученных правил культуры речи); 

- при самостоятельной работе используются материалы Интернет-ресурсов. 

Дисциплина входит в базовую часть образовательной программы бакалавра (блок Б1.1). 

Изучение данной дисциплины базируется на школьном курсе русского языка и общекультур-

ных навыках обучающихся.  

Дисциплина является предшествующей для изучения дисциплин «Нормы правописания 

в управленческих документах», «Этика деловой переписки», «Документная лингвистика», 



 

«Документоведение», «Основы бизнеса и делового общения» и выполнения квалификационной 

работы бакалавра. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Русский язык и культура 

речи», готовят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Экономика и организация производства», изучае-

мую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Экономика и организация производства» является фор-

мирование общекультурных компетенции: «способность анализировать социально-значимые 

проблемы и процессы», «способность использовать основные положения и методы социаль-

ных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных за-

дач». 

В ходе изучения дисциплины «Экономика и организация производства» студенты усва-

ивают знания основных положений и методов экономической науки; механизма функциониро-

вания рынка; спроса и предложения теории потребительского поведения; эффективности кон-

курентных рынков; основ предпринимательской деятельности; роли государства в экономике; 

способов измерена макроэкономических показателей; инструментов бюджетно-налоговой и 

денежно-кредитной политики; международных экономических отношений; внешней торговли; 

платёжного баланса и валютного курса, основные положения и методы социальных, гумани-

тарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач. 

На основе приобретенных знаний формируются умения анализировать и оценивать эко-

номическую информацию, прогнозировать и осуществлять свою деятельность с учетом резуль-

татов этого анализа; решать практические задачи экономического анализа в сфере профессио-

нальной деятельности, анализировать социально-значимые проблемы и процессы. 

Приобретаются навыки владения методами оценки экономических показателей приме-

нительно к объектам профессиональной деятельности. 

Эти результаты освоения дисциплины «Экономика и организация производства» дости-

гаются за счет использование в процессе обучения интерактивных методов и технологий фор-

мирования данной компетенции у студентов: лекции с применением мультимедийных техноло-

гий; проведение семинаров в форме групповых дискуссий; использование деловых игр на 

практических занятиях; вовлечение студентов в проектную деятельность (проведение эконо-

мических исследований). 

Учебная дисциплина «Экономика и организация производства» относится к гуманитар-

ному, социальному и экономическому циклу Б1. Дисциплина «Экономика и организация про-

изводства» опирается на знания, полученные в ходе изучения курсов истории, философии. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения экономики, готовят студента к освоению про-

фильных компетенций. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы.  

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Правовое обеспечение профессиональной деятель-

ности», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» 

является обеспечение достаточного и необходимого уровня теоретических знаний и практиче-

ских навыков их применения в решении задач в сфере трудовых правоотношений, гражданско-

го и информационного права в Российской Федерации. 

Дисциплина направлена на формирование общекультурной компетенции: владеть спо-

собностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности (ОК-4). 

В ходе изучения дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» 

студенты усваивают базовые знания по использованию законодательных, нормативно-

правовых актов, регулирующих правоотношения в процессе профессиональной деятельности. 

На основе приобретенных знаний формируются умения: 

- защищать свои права в соответствии с гражданским и трудовым законодательством;  

- применять на практике правовые акты, регулирующие трудовые, гражданские и ин-

формационные правоотношения;  

- работать с нормативными актами, использовать их содержание при решении конкрет-

ных задач и вопросов. 

Приобретаются навыки владения: 

- нормативной законодательной базой, регулирующей правоотношения в процессе про-

фессиональной деятельности; 

- информационно-правовой системой «КонсультантПлюс»; 

- навыками работы с правовой информацией; 

- составления документов правового характера.  

Эти результаты освоения дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной дея-

тельности» достигаются за счет использования в процессе обучения различных образователь-

ных технологий, направленных на формирование заявленных компетенций. В аудиторную 

нагрузку входят лекционные, практические занятия, а также различные формы контроля. Ис-

пользуются активные и интерактивные формы проведения занятий. Самостоятельная работа 

студентов подразумевает подготовку к выполнению практических заданий, индивидуальную 

работу в компьютерном классе. Она направлена на закрепление и углубление знаний, получен-

ных в ходе аудиторных занятий. 

Дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» входит в базо-

вую часть образовательной программы бакалавра. Изучение данной дисциплины базируется на 

дисциплине «Обществознание», изучаемых по школьной программе.  

Компетенция, приобретенная в ходе изучения дисциплины «Правовое обеспечение про-

фессиональной деятельности» способствует правовой защищенности выпускника и его устой-

чивости на рынке труда.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет две зачетных единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Физическая культура»,  

изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Физическая культура» является формирование об-

щекультурной компетенции: «Владеть средствами самостоятельного, методически правильно-

го использования методов физического воспитания и укрепления здоровья, готовностью к до-

стижению должного уровня физической подготовленности для обеспечения полноценной со-

циальной и профессиональной деятельности». 

В ходе изучения дисциплины «Физическая культура» студенты усваивают знания науч-

но-биологических и практических основ физической культуры и здорового образа жизни, по-

нимание социальной роли физической культуры в развитии личности и подготовке ее к про-

фессиональной деятельности, методы и средства развития физического потенциала человека 

(сила, быстрота, выносливость, гибкость, координация), законодательство Российской Федера-

ции о физической культуре и спорту. 

На основе приобретенных знаний у студентов формируются умения и навыки организа-

ции и проведения оздоровительных, профессионально-прикладных, спортивных занятий, физ-

культурно-спортивных конкурсов и соревнований - обеспечивающие сохранение и укрепление 

здоровья, психическое благополучие, развитие и совершенствование психофизических способ-

ностей, качеств и свойств личности, самАОПределение в физической культуре. 

Результаты освоения дисциплины «Физическая культура» достигаются за счет исполь-

зования в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирования данной ком-

петенции у студентов:  

лекции с применением технических средств;  

проведение методико-практических занятий в форме групповых дискуссий; 

проведение учебно-тренировочных занятий на основе концепции «спортизации физиче-

ского воспитания» и индивидуального подхода; 

вовлечения студентов в научно-методическую деятельность. 

Учебная дисциплина «Физическая культура» относится к базовой части образователь-

ной программы бакалавра. Компетенции, приобретенные в ходе изучения физической культу-

ры готовят студента к освоению профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – шесть семестров. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документоведение», изучаемую в рамках  

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цель освоения учебной дисциплины (модуля) «Документоведение» - углубленное изу-

чение документа и систем документации на теоретическом и практическом уровнях в их исто-

рическом развитии; понимание теоретических и практических проблем создания документиро-

ванной информации учреждений любой организационно-правовой формы. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональ-

ной деятельности (ПК-1); 

владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения 

(ПК-3); 

способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения 

деловой переписки (ПК-19); 

владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой пере-

писки (ПК-25); 

В ходе изучения дисциплины «Документоведение» студенты должны: 

Знать: документоведческую терминологию и методы; нормативно-методические мате-

риалы по документированию управленческой деятельности; способы и средства документиро-

вания; закономерности развития документа; структуру документа; характеристику и состав 

унифицированных систем документации; типовой состав систем документации учреждений 

любой организационно-правовой формы; правила составления и оформления документов; по-

рядок организации документов в комплексы; 

Уметь: составлять документы с использованием языковых вариантов в зависимости от 

назначения содержания и вида документа; унифицировать тексты документов; оформлять до-

кументы в соответствии с требованиями государственных стандартов; внедрять унифициро-

ванные формы документов; 

Владеть: методологией составления, унификации и проектирования форм документов в 

ее образцовом варианте. 

Эти результаты освоения дисциплины «Документоведение» достигаются за счет ис-

пользования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

блоковое построение лекционного курса с использованием результатов самостоятель-

ной работы студентов;  

при проведении практических работ используются смоделированные проблемные ситу-

ации и анализ текстов. 

при самостоятельной работе используются материалы электронного курса лекций по 

дисциплине, где предлагается самостоятельное углубленное изучение теоретических правил с 

практическими примерами. 

Дисциплина входит в базовую часть (блок Б1.1) образовательной программы бакалавра. 

Дисциплина является предшествующей для изучения дисциплин «Документная лингвистика», 

«Нормы правописания в управленческих документах», «Организация и технология документа-

ционного обеспечения управления», «Организация работы с обращениями граждан» и выпол-

нения квалификационной работы бакалавра. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Документоведение», гото-

вят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 6 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Архивоведение»,  

изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Архивоведение» является формирование профессио-

нальных компетенций: 

- способность анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8); 

- владение навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);   

- владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к 

документам (ПК-10); 

- владение навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив орга-

низации, государственный или муниципальный архив (ПК-21); 

- способность принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности доку-

ментов (ПК-22); 

- способность принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности доку-

ментов (ПК-27); 

- владение принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, 

учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37); 

- знание принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК-41);  

- владение принципами организации архивных служб документационного обеспечения 

управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-44). 

В ходе изучения дисциплины «Архивоведение» студенты усваивают знания основных 

требований к организации обеспечения сохранности, комплектования, учета и использования 

документов в государственном, муниципальном архиве.  

На основе приобретенных знаний формируются умения организовывать работу госу-

дарственного, муниципального архива.  

Приобретаются навыки работы с различными источниками архивной информации;   

анализа и изложения архивной информации,  использования информационных технологий в 

поиске источников и литературы,  использования правовых баз данных в области архивного 

дела;   составления учетных документов архива;  владения навыками планирования и отчетно-

сти архива; использования архивных документов.  

Эти результаты освоения дисциплины «Архивоведения» достигаются за счет использо-

вания в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирования данной компе-

тенции у студентов: чтение лекций-бесед при рассмотрении наиболее трудных для усвоения  

теоретических вопросов; использование деловых игр на лабораторных занятиях;  разбор кон-

кретных ситуаций на лабораторных занятиях. Предусмотрена организация 1-2 встреч студен-

тов с представителями Государственного архива Пензенской области и/или муниципального 

архива,   посвященных обсуждению перспектив развития государственных и  муниципальных 

архивов.   

Дисциплина относится к базовой части блока профессиональных дисциплин Б.1.1 (базо-

вая часть); является предшествующей для изучения дисциплины «Государственные, муници-

пальные и ведомственные архивы», «Архив организации» «Консалтинг и аудит в сфере ДОУ и 

архивного дела» и выполнения квалификационной работы бакалавра. Изучение данной дисци-

плины базируется на следующих дисциплинах: «Документоведение»,  «Организация и техно-

логия ДОУ». 

Минимальные требования к «входным» знаниям, необходимым  для успешного усвое-

нии данной дисциплины - удовлетворительное усвоение программ по следующим разделам  

указанных выше дисциплин: 

-   «Документоведение» -  разделы, связанные с правилами оформления документов; 

- «Организация и технология ДОУ» -  разделы "Организация текущего хранения доку-

ментов", «Подготовка документов к архивному хранению». 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 



 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Организация и технология документационного 

обеспечения управления», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение 

и архивоведение» 

 
Цель изучения дисциплины «Организация и технология документационного обеспече-

ния управления» - дать студентам представление об особенностях формирования и развития 

систем национального делопроизводства в различные исторические периоды и ознакомить с 

теорией и практикой организации современного документационного обеспечения управления 

(ДОУ) на основе научно обоснованных принципов и методов его совершенствования, а также 

сформировать профессиональные компетенции, позволяющие выпускнику успешно проводить 

разработки, направленные на создание и обеспечение функционирования современных систем 

ДОУ в различных организациях, способствующие социальной мобильности студентов и их 

устойчивости на рынке труда. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих ком-

петенций в соответствии с ФГОС ВО по данному направлению: 

 

Коды 

компетенции 
Наименование компетенции 

Структурные элементы компетенции 

(в результате освоения дисциплины обуча-

ющийся должен знать, уметь, владеть) 

1 2 3 

ПК-15 способность совершенство-

вать технологии ДОУ и ар-

хивного дела на базе исполь-

зования средств автоматиза-

ции 

Знать: методы и технологии обработки доку-

ментов на основе использования средств ор-

ганизационной и вычислительной техники; 

Уметь: сформулировать рекомендации по 

совершенствованию 

Владеть: методологией анализа и проектиро-

вания систем ДОУ в организациях различных 

типов 

ПК-26 владение навыками обработ-

ки документов на всех этапах 

документооборота, система-

тизации, составления номен-

клатуры дел 

Знать: нормативные акты, регламентирующие 

правила обработки документов 

Уметь: выполнять все технологические опе-

рации в процессе работы с документами в 

условиях применения традиционных и авто-

матизированных технологий их обработки; 

Владеть: методиками разработки локальных 

нормативных актов по ДОУ 

ПК-29 способность создавать и ве-

сти системы ДОУ в органи-

зации на базе новейших тех-

нологий 

Знать: принципы ведения систем ДОУ 

Уметь: проектировать системы ДОУ в раз-

личных организациях 

Владеть: методологией анализа и проектиро-

вания систем ДОУ в организациях различных 

типов с использованием традиционных и со-

временных автоматизированных технологий. 

ПК-30 способность организовывать 

работу службы ДОУ и ар-

хивного хранения докумен-

тов 

Знать: основные принципы и задачи органи-

зации служб ДОУ и архивного хранения до-

кументов 

Уметь: организовать работу службы ДОУ и 

архивного хранения документов в конкрет-

ном учреждении 

Владеть: 



 

ПК-32 владение законодательной и 

нормативно-методической 

базой информационного 

ДОУ и архивного дела, спо-

собностью ориентироваться 

в правовой базе смежных 

областей 

Знать: основные направления государствен-

ной регламентации работы с документами в 

Российской Федерации, 

Уметь: анализировать нормативные акты с 

позиций документоведения 

Владеть: методологией разработки норматив-

ных и методических актов по ДОУ 

ПК-45 владение методами оптими-

зации документопотоков 

Знать: принципы организации рационального 

документооборота 

Уметь: анализировать документопотоки 

Владеть: современными методами оптимиза-

ции документопотоков 

ПК-48 владение навыками оптими-

зации состава документов и 

информационных потоков, 

сокращения их количества 

Знать: правила оптимизации состава доку-

ментов 

Уметь: вести научно-методическую работу в 

службах ДОУ организаций 

Владеть: приемами сокращения информаци-

онных потоков 

ПК-50 способность совершенство-

вать ДОУ 

Знать: современные направления развития и 

пути совершенствования документационного 

обеспечения управлении 

Уметь: анализировать системы ДОУ 

Владеть: методологией совершенствования 

ДОУ на базе новейших технологий 

 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Организация и технология 

документационного обеспечения управления», готовят студента к профессиональной деятель-

ности.  

Дисциплина «Организация и технология ДОУ (ОиТДОУ)» входит в базовую часть цик-

ла образовательной программы бакалавра (блок Б1.1). 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 8 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – два семестра 

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Организация государственных учреждений России», 

изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цель преподавания курса «Организация государственных учреждений России» – рас-

крыть современную концепцию научной теории органов государственной  власти России; 

сформировать системные знания по организации государственных учреждений; в комплексном 

плане  изложить вопросы характера и статуса органов государственной власти современной 

России в условиях рыночных отношений, развития правового государства.  

 В результате изучения дисциплины студент должен знать: 

- основную и справочную литературу по курсу; 

-новейшие представления о проблемах развития современной российской государствен-

ности в целом и государственного аппарата в частности; 

- основы нормативно-правовой базы функционирования государственного аппарата РФ; 

- основные проблемы деятельности органов власти и управления субъектов РФ; 

основные проблемы деятельности органов местного самоуправления в РФ; 

основные аспекты взаимодействия госучреждений РФ с иными управленческими струк-

турами. 

Дисциплина относится к базовой части (Блок Б1.1).  

Изучение данной дисциплины базируется на следующих дисциплинах: 

- «Отечественная история»,  

- «Политология»,  

- «Конституционное право»,  

- «Административное право»,   

- «Введение в специальность». 

Трудоемкость дисциплины 4 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Кадровое делопроизводство и архивы документов 

по личному составу», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целями освоения учебной дисциплины «Кадровое делопроизводство и архивы докумен-

тов по личному составу» являются ознакомление студентов с основными направлениями госу-

дарственной регламентации работы с кадровыми документами в Российской Федерации, прин-

ципами и задачами организации кадровой службы, освоение технологий типовых делопроиз-

водственных операций, сопровождающих работу кадровой службы. Изучение дисциплины 

предусматривает приобретение навыков организации работы с кадровыми документами в 

условиях применения традиционных и автоматизированных технологий их обработки и хране-

ния. 

Задачами курса являются изучение теории и практики применения положений, норм и 

требований по созданию кадровой службы организации и построению системы кадрового де-

лопроизводства в конкретной организации, а также овладение правилами систематизации, хра-

нения  и формирования дел для архивов по личному составу. 

На основе приобретенных знаний формируются профессиональные компетенции, поз-

воляющие выпускнику успешно проводить разработки, направленные на создание и обеспече-

ние функционирования современных кадровой службы и архива документов по личному со-

ставу, ведения научно-методической работы в кадровых службах организаций и архивах по 

личному составу. Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов сле-

дующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО по данному направлению: 

Коды 

компетенции 
Наименование компетенции 

Структурные элементы компетенции 

(в результате освоения дисциплины обуча-

ющийся должен знать, уметь, владеть) 

1 2 3 

ОК-6 

способность работать в кол-

лективе, толерантно вос-

принимая социальные, эт-

нические, конфессиональ-

ные и культурные различия  

Знать: этику деловых отношений   

Уметь: слушать людей, корректно реагиро-

вать на различные точки зрения 

Владеть: методикой проведения деловых 

встреч, собеседований и анкетирования 

ПК-36 

знание требований к орга-

низации кадрового дело-

производства и документи-

рованию трудовых отноше-

ний, хранению документов 

по личному составу  

Знать: законодательную  и нормативную ба-

зу кадрового делопроизводства 

Уметь: документировать трудовые отноше-

ния 

Владеть: технологиями и методиками разра-

ботки локальных нормативных актов по 

кадровому делопроизводству 

ПК-37 

владение принципами, ме-

тодами и нормами органи-

зации, хранения, комплек-

тования, учета и использо-

вания архивных докумен-

тов, документов личного 

происхождения  

Знать: принципы, методы и нормы органи-

зации, хранения, комплектования, учета и 

использования архивных документов, доку-

ментов личного происхождения 

Уметь: подготовить кадровые документы к 

хранению 

Владеть: методами организации хранения, 

комплектования, учета и использования ар-

хивных документов личного происхождения 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Кадровое делопроизвод-

ство и архивы документов по личному составу», готовят студента к профессиональной дея-

тельности.  



 

Дисциплина «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу» 

входит в базовую часть профессионального цикла образовательной программы бакалавра. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – 1 семестр 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационные технологии», изучаемую в рамках 

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение»   

 
Целью изучения дисциплины «Информационные технологии» является овладение сту-

дентами достаточным и необходимым уровнем теоретических знаний и навыков их примене-

ния в решении практических задач работы с информационными технологиями. 

Дисциплина направлена на формирование общепрофессиональной компетенции: владе-

ние базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, ис-

пользуемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии 

сканирования документов) (ОПК-2). 

В ходе изучения дисциплины «Информационные технологии» студенты усваивают зна-

ния профессиональной терминологии, законодательной и нормативно-методической базы, ре-

гламентирующей применение информационных технологий в деятельности организаций; ви-

дов информационных технологий; принципов организации работ с применением информаци-

онных технологий. 

На основе приобретенных знаний формируются умения организовать рабочее место для 

выполнения работы с использованием новейших программно-технических средств. 

Приобретаются навыки владения использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в поиске источников и литературы, использования современных систем ин-

формационного и технического обеспечения. 

Эти результаты освоения дисциплины «Информационные технологии» достигаются за 

счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирования 

данной компетенции у студентов: 

лекции-беседы, проблемные лекции;  

использование деловых игр и разбор конкретных ситуаций на лабораторных занятиях. 

Учебная дисциплина «Информационные технологии» относится к базовой части цикла 

образовательной программы бакалавра. Изучение дисциплины базируется на знаниях, полу-

ченных в ходе изучения курса: «Информационные технологии в профессиональной деятельно-

сти». Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Информационные техноло-

гии», готовят студента к освоению профессиональной компетенции.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 6 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационные технологии в документационном 

обеспечении управления и архивном деле», изучаемую в рамках АОП 

46.03.02«Документоведение и архивоведение» 
Целью изучения дисциплины «Информационные технологии в документационном 

обеспечении управления и архивном деле» является формирование профессиональных компе-

тенций: «владеть тенденциями развития информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела», «способностью анализировать ситуацию на рынке информаци-

онных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного до-

кументооборота и ведения электронного архива», «способностью создавать и вести единые 

(корпоративные) системы документационного обеспечения управления в организации на базе 

новейших технологий», «способностью совершенствовать технологии документационного 

обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации». 

В результате освоения дисциплины студент усваивает знания о методах анализа объек-

тов автоматизации и принципах внедрения систем электронного документооборота (СЭД) в 

организациях и учреждениях и информатизации архивного дела; моделях информационного и 

технического обеспечения СЭД; основных проблемах и основные этапах внедрения СЭД.  

На основе приобретаемых знаний формируется умение создавать фрагменты интегриро-

ванной СЭД и автоматизированные рабочие места специалистов по разработке, регистрации 

документов. 

Приобретаются навыки владения базовыми знаниями в области информационных си-

стем; основами информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в 

профессиональной сфере; навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий; способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации. 

Перечисленные выше результаты освоения дисциплины «Информационные технологии 

в документационном обеспечении управления и архивном деле» достигаются за счет использо-

вания в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирования данной компе-

тенции лекции-беседы, проблемные лекции, использование деловых игр на практических и ла-

бораторных занятиях, разбор конкретных ситуаций на лабораторных занятиях, вовлечения сту-

дентов в проектную деятельность (разработка автоматизированных мест специалистов). 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в документационном обеспечении 

управления и архивном деле» относится к базовой части блока профессиональных дисциплин. 

Для изучения дисциплины студенты должны обладать теоретическими знаниями и практиче-

скими навыками в области информатики, информационных систем, информационных техноло-

гий, иметь базовые навыки в области современных информационных технологий, архивного 

дела, разработки информационных систем. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины, готовят студента к освое-

нию профессиональных компетенций, связанных с созданием и внедрением корпоративных 

систем документационного обеспечения управления в организации на базе новейших инфор-

мационных технологий, а также общекультурных компетенций, предполагающих использова-

ние современных методов сбора, поиска и передачи информации.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 7 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документная лингвистика», изучаемую в рамках  

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 
 

Цель освоения учебной дисциплины «Документная лингвистика» - формирование уме-

ния составлять тексты документов в соответствии с требованиями системы современного рус-

ского языка; свободно ориентироваться в ресурсах официально-делового стиля и использовать 

многообразие возможностей литературного языка для создания документного текста в рамках 

любой коммуникативной задачи.  

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике 

(ОПК-1); 

владение навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками ре-

дакторской работы (ПК-11); 

способность выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций 

(ПК-12); 

В ходе изучения дисциплины «Документная лингвистика» студенты должны: 

Знать: лингвистические основы документной коммуникации; языковые уровни и пара-

метры документного текста; системные признаки текстов документов разных видов; принципы 

стандартизации документных текстов; лингвистические особенности электронных документ-

ных текстов.  

Уметь: составлять документные тексты разных стилей; учитывать лингвистические осо-

бенности документов разных типов текста; использовать ресурсы изобразительно-

выразительных средств языка в зависимости от стиля повествования и вида документа; редак-

тировать документные тексты; применять виды аргументов соответственно виду документа; 

употреблять семантическое и композиционное членение текста документа. 

Владеть: умением составлять тексты документов в соответствии с любой коммуника-

тивной задачей. 

Эти результаты освоения дисциплины «Документная лингвистика» достигаются за счет 

использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

блоковое построение лекционного курса с использованием результатов самостоятель-

ной работы студентов;  

при проведении практических работ используются смоделированные проблемные ситу-

ации, реальные документы, ТСО; 

при самостоятельной работе используются материалы Интернет-ресурсов. 

Дисциплина «Документная лингвистика» относится к базовой части (блок Б1.1)  образо-

вательной программы бакалавра. Дисциплина является предшествующей для изучения дисци-

плин «Нормы правописания в управленческих документах», «Документоведение», «Организа-

ция и технология документационного обеспечения управления» и выполнения квалификаци-

онной работы бакалавра. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Документная лингвисти-

ка», готовят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Источниковедение», изучаемую в рамках  

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Курс источниковедения является дисциплиной базовой части (блок Б1.1), служащих 

фундаментом исторического образования. Предметом изучения источниковедения являются 

исторические источники. Все, что создано в процессе деятельности людей, несет информацию 

о многообразии общественной жизни и служит основой для научного познания, является исто-

рическим источником. 

Источниковедение включает теоретическое и конкретное раскрытие связей познающего 

субъекта-историка с изучаемым им источником, т.е. это история и практика изучения и исполь-

зования источника в историческом исследовании. 

Курс «Источниковедение» имеет своей целью дать соответствующие современному 

уровню развития исторической науки знания в области теории и методологии источниковеде-

ния, информацию о сохранившихся комплексах исторических источников и методике работы с 

ними. В центре внимания источниковедения находятся проблемы самой возможности изучения 

человеком окружающего мира, своего прошлого, законов человеческого общества; вопросы 

выработки критериев профессионализма историка, определения природы исторического зна-

ния. Источниковедение неразрывно связано с формулировкой универсальных логических ме-

тодов исторического анализа, оно создает единую основу для междисциплинарных исследова-

ний и интеграции наук, а также для сравнительно-исторического анализа; выступает как одна 

из фундаментальных дисциплин в образовании специалиста-гуманитария. 

 Проблемно-познавательные задачи курса «Источниковедение» состоят в том, чтобы:  

- на основе теоретико-методологических принципов и приемов научить студентов адек-

ватно использовать источники, включая их в историческую действительность; 

- сформировать умения и навыки выработки методов выявления, отбора источников и 

последующей обработки содержащейся в них информации; 

- овладеть наиболее общими приемами научной критики и методами работы со всей 

массой исторических источников. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Государственные, муниципальные и ведомственные 

архивы», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

 «Документоведение и архивоведение» 
 

Целью изучения дисциплины «Государственные, муниципальные и ведомственные ар-

хивы» является формирование профессиональных компетенций: 

способность вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных 

архивах и архивах организаций (ПК-13);  

владение навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-23);  

владением навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных 

документов (ПК-24); 

знание принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);  

знание требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-

40);   

владение принципами и методами организации хранения документов(ПК-47);              

владением навыками совершенствования организации хранения документов (ПК-49); 

В ходе изучения дисциплины «Государственные, муниципальные и ведомственные ар-

хивы» студенты  

- знают: конкретно-исторические особенности, процесс создания, оформления, эволю-

ции и современное состояние отечественной системы государственного, муниципального и ве-

домственного хранения архивных документов; правовых и организационных основах, принци-

пы деятельности архивных учреждений различного уровня; организация взаимодействия архи-

вов различного уровня; 

умеют: понимать, критически анализировать и излагать историческую информацию,  а 

также использовать информационные технологии в поиске источников и литературы; обеспе-

чивать преемственность в работе архивных учреждений различного уровня; 

-  владеют: навыками использования законодательной и нормативно-методической базы 

архивного дела; организации взаимосвязи между архивными учреждениями различного уров-

ня; поиска архивных документов с целью их использования в научных, культурных, практиче-

ских и политических целях.  

Эти результаты освоения дисциплины «Государственные, муниципальные и ведом-

ственные архивы» достигаются за счет использования в процессе обучения интерактивных ме-

тодов и технологий формирования данной компетенции у студентов: 

- чтение лекций-бесед при рассмотрении наиболее трудных для усвоения теоретических 

вопросов; использование деловых игр на семинарских и лабораторных занятиях; разбор кон-

кретных ситуаций на лабораторных занятиях. Предусмотрена организация 1-2 встреч студен-

тов с представителями Государственного архива Пензенской области и/или муниципального 

архива, посвященных обсуждению перспектив развития государственных и муниципальных 

архивов.  

Дисциплина входит в базовую часть цикла образовательной программы бакалавра (Блок 

Б1.1). Изучение данной дисциплины базируется на следующих курсах: «Организация и техно-

логия ДОУ»,  «Архивоведение», «Архивное право». Дисциплина является предшествующей 

для изучения дисциплины «Архив организации» и выполнения квалификационной работы ба-

калавра. Минимальные требования к «входным» знаниям, необходимым  для успешного усво-

ении данной дисциплины - удовлетворительное усвоение программ по следующим разделам  

указанных выше дисциплин: 

«Организация и технология ДОУ» -  разделы "Организация текущего хранения доку-

ментов", «Подготовка документов к архивному хранению»; 

 «Архивоведение» - организация хранения, комплектования, учета и использования до-

кументов архива; 

«Архивное право» - в полном объеме. 



 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр.  



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Архив организации»,  

изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Архив организации» является формирование профессио-

нальных компетенций: 

способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных 

архивах и архивах организаций; 

знать требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах; 

владеть навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве; 

владеть навыками организации справочно-поисковых средств и использования архив-

ных документов; 

владеть логистическими основами организации хранения документов. 

В ходе изучения дисциплины «Архив организации» студенты усваивают знания основ-

ных требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах.  

На основе приобретенных знаний формируются умения организовывать работу архива 

организации, вести научно-методическую работу в архивах организаций. 

Приобретаются навыки владения: 

логистическими основами организации хранения документов; 

учета и обеспечения сохранности документов в архиве; 

организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов. 

Эти результаты освоения дисциплины «Архив организации» достигаются за счет ис-

пользования в процессе обучения интерактивных методов и технологий формирования данной 

компетенции у студентов: 

лекции с применением мультимедийных технологий;  

использование ролевых игр на занятиях; 

компьютерный тренинг. 

Дисциплина «Архив организации» относится к базовой части цикла дисциплин (блок 

Б1.1). Изучение дисциплины опирается на знания, полученные в ходе изучения дисциплин 

«Организация и технология ДОУ», «Архивоведение»,  «Государственные, муниципальные и 

ведомственные архивы». Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Архив 

организации», являются предметно-специализированными компетенциями, способствующими 

социальной мобильности выпускника и его устойчивости на рынке труда.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Конфиденциальное делопроизводство и защита ин-

формации», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

 «Документоведение и архивоведение» 
Цели и задачи дисциплины: формирование компетенций по технологиям эффективной 

защиты экономических интересов организаций, органов государственного и местного само-

управления, реализующей механизмы конфиденциального делопроизводства с учетом требо-

ваний нормативно-правовых документов, регламентирующих защиту конфиденциальных све-

дений и ведения делопроизводства и выполнение на нормативно-правовой основе требований 

по информационной безопасности и защите информации. 

Задачи:  

ведение конфиденциального делопроизводства;  

обеспечение контроля над режимом конфиденциальности;  

организация и ведение электронного конфиденциального делопроизводства; 

внесение обоснованных предложений руководству предприятия (учреждения) по вопро-

сам; организации и совершенствования конфиденциального делопроизводства; 

изучение направлений и нормативно-методических документов по информационной 

безопасности и защите информации; 

изучение методов, форм и средств организационной защиты информации; 

изучение технологии выполнения работ по информационной безопасности и защите 

информации; 

изучение методов, форм и средств технической защиты информации; 

изучение угроз информационной безопасности на объектах информатизации и приме-

нение специализированных аппаратных и программных средств по защите информации; 

воспитание культуры работы с  документированной информацией, требующей защиты. 

В результате изучения дисциплины студент должен обладать компетенциями: ПК-38, 

ПК-17, ОПК-6. 

Место дисциплины в учебном процессе. 

Дисциплина «Конфиденциальное делопроизводство и защита информации» в учебном 

плане находится в базовой части (Блок Б1.1), и является одной из дисциплин, формирующих 

профессиональные знания и навыки, характерные для бакалавра по направлению подготовки 

«Документоведение и архивоведение»; студенты должны обладать владением навыками рабо-

ты с документами, содержащими информацию ограниченного доступа; владением методами 

защиты информации; способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельно-

сти на основе информационной и библиографической культуры с применением информацион-

но-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной без-

опасности.  Предшествующими дисциплинами являются: «Документоведение»  и «Информа-

ционные технологии»  

Изучение данной дисциплины базируется на знании следующих дисциплин: 

Информационное обеспечение управления, Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности. 

Основные положения дисциплины должны быть использованы в дальнейшем при изу-

чении следующих дисциплин:  

«Управление информационными ресурсами организации»; «Информационные техноло-

гии социальных сетей». 

Основные дидактические единицы (разделы): 

Сущность и значение информации в развитии современного информационного обще-

ства; опасности и угрозы, возникающие в процессе работы с защищаемой информацией, ос-

новные требования информационной безопасности по защите государственной тайны; доку-

менты для открытых и закрытых  публикаций; специфика работы с документами, содержащи-

ми информацию ограниченного доступа; методы защиты информации.  

В результате изучения дисциплины студент должен 



 

Знать сущность и значение информации в развитии современного информационного 

общества; критерии информационной защиты; структуру системы информационной защиты, 

совокупность организационно-технических мероприятий  и основные этапы информационной 

защиты; основные источники риска информационной безопасности; организацию и техноло-

гию анализа объектов, содержащих носители конфиденциальной информации.  

Уметь: выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций; осу-

ществлять организационно-методическую работу в системе комплексной защите информации; 

оценивать информационный риск и производить нормирование риска информационных угроз; 

организовывать работу экспертных групп.  

Владеть:  навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного 

доступа; владеть методами защиты информации; навыками организационно-технических мето-

дов защиты информации. 

Виды учебной работы: лекции, лабораторные занятия, экзамен, курсовое проектирова-

ние.. 

Изучение дисциплины заканчивается экзаменом. 

Общая трудоёмкость изучения дисциплины составляет 5 ЗЕТ (180 часов) в 5 семестре. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Автоматизация подготовки текстовых докумен-

тов», изучаемую в рамках АОП 46.03.02  «Документоведение и архивоведение» 
Целью изучения дисциплины «Автоматизация подготовки текстовых документов» явля-

ется обеспечение достаточного и необходимого уровня теоретических знаний в изучении мето-

дов и средств автоматизации подготовки текстовых документов, навыков их применения в ре-

шении практических задач делопроизводства и формирование следующих компетенций: 

общекультурной: 

способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хра-

нения, переработки информации (ОК-10). 

общепрофессиональной: 

владением навыками использования компьютерной техники и информационных техно-

логий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении 

библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

профессиональной: 

владением навыками использования компьютерной техники и информационных техно-

логий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14). 

В ходе изучения дисциплины «Автоматизация подготовки текстовых документов» сту-

денты усваивают знания по применению средств автоматизации подготовки текстовых доку-

ментов в программе MSWord (ОК-10; ОПК-4).  

На основе приобретенных знаний формируются умения работать с различными шабло-

нами текстовых документов и с электронными формами; автоматизировать работу с докумен-

тами при помощи макрокоманд (ОПК-4). 

Приобретаются навыки владения технологией создания текстовых документов; метода-

ми совместной работы пользователей с документом в компьютерных сетях, способностью 

применения средств автоматизации программы MSWord при подготовке документов в своей 

профессиональной деятельности (ПК-14). 

Эти результаты освоения дисциплины «Автоматизация подготовки текстовых докумен-

тов» достигаются за счет использования в процессе обучения различных образовательных тех-

нологий, направленных на формирование заявленных компетенций. В аудиторную нагрузку 

входят лекционные и лабораторные занятия, а также различные формы контроля. Используют-

ся активные и интерактивные формы проведения занятий. Самостоятельная работа студентов 

подразумевает работу над рефератом, выполнение практических заданий; индивидуальную ра-

боту в компьютерном классе. Она направлена на закрепление и углубление знаний, получен-

ных в ходе аудиторных занятий. На лабораторных занятиях выполняется разбор конкретных 

ситуаций, отражающих подготовку различных видов текстовых документов, проведение ма-

стер-класса специалиста (представителя службы ДОУ). 

Учебная дисциплина «Автоматизация подготовки текстовых документов» относится к 

базовой части модуля Б1.  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения «Автоматизация подготовки текстовых 

документов», готовят студента к освоению профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Компьютерная подготовка документов управления», 

изучаемую в рамках АОП 46.03.02  «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Компьютерная подготовка документов управления» яв-

ляется формирование общекультурной компетенции: «владеть основными методами, способа-

ми и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с ком-

пьютером как средством управления информацией», и формирование профессиональной ком-

петенции: «владеть навыками использования компьютерной техники и информационных тех-

нологий». 

В результате освоения дисциплины студент усваивает знания по подготовке документов 

средствами MS Word, MS Excel, а также средствами настольных издательских систем (Indezain, 

QuarkXPress) и html-технологии. 

На основе приобретаемых знаний формируется умение создавать управленческие доку-

менты с использованием новейших программно-технических средств. 

Приобретаются навыки владения базовыми знаниями в области компьютерной техники 

и информационных технологий при создании документов. 

Перечисленные выше результаты освоения дисциплины «Компьютерная подготовка до-

кументов управления» достигаются за счет использования в процессе обучения интерактивных 

методов и технологий формирования данной компетенции:  

лекции-беседы и проблемные лекции;  

использование деловых игр на практических и лабораторных занятиях; 

разбор конкретных ситуаций на лабораторных занятиях 

вовлечения студентов в проектную деятельность (вёрстка многостраничных докумен-

тов). 

Учебная дисциплина «Компьютерная подготовка документов управления» относится к 

вариативной части математического, естественнонаучного и программно-информационного 

цикла. Для изучения дисциплины студенты должны обладать теоретическими знаниями и 

практическими навыками в области информатики, автоматизации подготовки текстовых доку-

ментов, иметь базовые навыки в использовании средств вычислительной техники для решения 

практических задач. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины, готовят студента к освое-

нию профессиональных компетенций, связанных с созданием управленческих документов на 

базе новейших информационных технологий, а также общекультурных компетенций, предпо-

лагающих использование современных методов сбора, поиска и передачи информации.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Архивное право», изучаемую в рамках  

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 
 

Цель изучения дисциплины «Архивное право» - дать студентам основные представле-

ния об архивном праве и его месте в системе международного и национального права. 

В задачи дисциплины входит: изучение становления отечественного архивного права, 

действующего архивного законодательства во взаимосвязи со смежными отраслями права, а 

также развития архивного законодательства за рубежом. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие общепрофессиональные компетенции:  

способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности 

(ОК-4); 

- владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться 

в правовой базе смежных областей (ПК-32); 

- владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, 

учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37). 

В ходе изучения дисциплины «Архивное право» студенты должны: 

Знать: понятия об архивном праве и архивном законодательстве, объект и предмет ар-

хивного права, его принципы и формы (источники права), взаимосвязь архивного права со 

смежными отраслями права; зарубежный опыт регулирования документационной и архивной 

сфер. 

Уметь: излагать и критически анализировать базовую информацию в предметной обла-

сти архивного права: применять нормы архивного законодательства и смежных отраслей права 

в области управления архивным делом Российской Федерации, организации хранения, учета, 

комплектования и использования архивных документов. Применять нормы Гражданского, Ад-

министративного, Уголовного и других кодексов, нормативных правовых актов в области 

ДОУ, информации, регулирования деятельности акционерных обществ, банковской сферы и 

других в организации работы с архивными документами. 

Владеть: основными понятиями, применяемыми в архивном и смежном законодатель-

стве; навыками поиска необходимых нормативно-правовых актов в системе действующего за-

конодательства. 

Эти результаты освоения дисциплины «Архивное право» достигаются за счет использо-

вания в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

лекции с применением мультимедийных технологий; проведение лабораторных работ. 

Дисциплина «Архивное право» относится к базовой части (Блок Б1.1). Дисциплина опи-

рается на знания, полученные в ходе изучения курсов: «Правовое обеспечение профессиональ-

ной деятельности», «Организация и технология документационного обеспечения управления», 

«Документационное обеспечение службы маркетинга», «Стандартизация ДОУ», «Архивоведе-

ние», «Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу». 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения Архивного права, готовят студента к 

профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационные системы», изучаемую в рамках 

ФГОС ВО 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Целью изучения учебной дисциплины «Информационные системы» является ознаком-

ление с историей, современными проблемами и перспективами развития информационных си-

стем; овладение понятийным аппаратом, описывающим различные аспекты информационных 

систем и области их применения; усвоение основных принципов построения различных ин-

формационных систем, методов и средств их создания, внедрения, эксплуатации и сопровож-

дения; приобретение опыта работы с некоторыми документальными информационными систе-

мами. Студенты приобретают следующие общепрофессиональные компетенции: – владение 

навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске ис-

точников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических 

и архивных обзоров (ОПК-4). 

В ходе изучения дисциплины «Информационные системы» студенты усваивают знания 

типологии информационных систем; основных принципов построения информационных си-

стем; видов и особенностей баз данных; программных, лингвистических, технических средств 

информационных систем и критериев их выбора; сущности информационного поиска, его за-

дач, объектов, видов, способов и технологии реализации; средств и методики анализа и описа-

ния предметной области. На основе приобретенных знаний формируются умения пользоваться 

понятийным аппаратом, описывающим различные аспекты информационных систем и области 

их применения; пользоваться средствами интерфейса нескольких реальных документальных 

информационных систем; осуществлять обоснованный выбор вида, метода и технологии при-

менения информационных систем. Приобретаются навыки владения работой не менее чем с 

двумя документальными информационными системами («Консультант Плюс» и «Референт»). 

Эти результаты освоения дисциплины «Информационные системы» достигаются за счет ис-

пользования в процессе обучения следующих методов и технологий формирования компетен-

ций у студентов лекции с применением компьютерных технологий обучения и контроля зна-

ний, проведение лабораторных работ в компьютерном классе с привлечением представителей 

фирм-дистрибъютеров профессионального программного обеспечения (ИПС «Консультант 

Плюс»). 

Учебная дисциплина «Информационные системы» относится к вариативной части блока 

дисциплин (Б1.2) по направлению подготовки бакалавров 46.03.02 – «Документоведение и ар-

хивоведение», и реализуется в 6-ом семестре в объеме 3-х зачетных единиц (108 часов), из ко-

торых аудиторная нагрузка составляет 68 часов, а самостоятельная работа – 40 часов. 

 Форма отчетности — зачет.  

Изучение данной дисциплины базируется на дисциплинах: «Информационные техноло-

гии в профессиональной деятельности», «Информационные технологии». 

Дисциплина «Информационные системы» является предшествующей для изучения дис-

циплин «Управление информационными ресурсами организации», «Информационные техно-

логии социальных сетей», используется при выполнении выпускной квалификационной рабо-

ты. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Управление информационными ресурсами органи-

зации», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью дисциплины является  изучение теоретических проблем и прикладных аспектов 

управления информационными ресурсами организации.   

Цель преподавания дисциплины, ее место в учебном процессе состоит в обеспечении 

необходимого и достаточного уровня теоретических знаний и навыков их применения в реше-

нии практических задач информационного управления ресурсами  организации. 

Задачи курса:  сформировать у студентов рациональные подходы к решению задач  

управления информационными ресурсами организации; ознакомить студентов с современными 

типовыми структурами служб ДОУ; изучить современные технологии информационного  

обеспечения управления и информационно-аналитической деятельности. 

Дисциплина относится к вариативной  части блока  дисциплин Б1.2. Она изучается в 7 

семестре.    

Изучение данной дисциплины  базируется на следующих курсах: «Документоведение», 

«Иностранный язык», «Стандартизация ДОУ и архивного дела в РФ». Дисциплина « Управле-

ние информационными ресурсами организации»  дополняет знания, получаемые по  дисципли-

нам «Нормативная база делопроизводства», «Система межведомственного электронного доку-

ментооборота», «Преддипломная практика»  и последующим  выполнением  квалификацион-

ной работы бакалавра. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование и закрепление следующих 

компетенций: 

профессиональной: 

  - владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью 

применять их в профессиональной сфере (ПК-2). 

  - способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта 

управления документами и организации их хранения (ПК-7); 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

1) Знать: 

принципы и методы упорядочения состава документов и информационных показателей 

(ПК-2, ПК-7). 

2)Уметь:  

применять научные методы при исследовании объектов в профессиональной деятельно-

сти (ПК-2, ПК-7). 

3)Владеть: 

владеть законодательной и нормативно-методической базой  информационного обеспе-

чения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-

2); 

методами оптимизации информационного управления (ПК-2, ПК-7); 

методами проведения анализа  процессов  информационного обеспечения управления и 

архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-2, ПК-7). 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения  дисциплины «Управление информаци-

онными ресурсами организации», готовят студента к освоению профессиональных компетен-

ций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единицы. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Технические средства управления», изучаемую в 

рамках АОП 46.03.02  «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Технические средства управления», является овладение 

студентами знаниями принципов действия и навыками эксплуатации средств офисной оргтех-

ники, позволяющими выпускнику успешно пользоваться современными системами информа-

ционно-технического обеспечения документационного делопроизводства и управления архи-

вами и способствующими формированию следующих общепрофессиональных компетенций: 

          - владение правилами эксплуатации технических средств и способностью исполь-

зовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле  

(ПК-16); 

- владение современными системами информационно-технического обеспечения ДОУ и 

управления архивами (ПК-18). 

             В ходе изучения дисциплины «Технические средства управления» студенты 

приобретают  знания устройств и принципов действия основных разновидностей офисной орг-

техники. На основе приобретенных знаний формируются умения грамотной эксплуатации тех-

нических средств и способность использовать их в документационном обеспечении управле-

ния и архивном деле (ПК-16). Приобретаются навыки владения современными системами ин-

формационно-технического обеспечения ДОУ и управления архивами  (ПК-18).  

 Результаты освоения дисциплины «Технические средства управления» достигаются за 

счет использования в процессе обучения различных образовательных технологий, направлен-

ных на формирование заявленных компетенций.  

В аудиторную нагрузку входят лекционные и лабораторные занятия, а также различные 

формы контроля. Используются активные и интерактивные формы проведения занятий.  

Самостоятельная работа студентов включает написание реферата, выполнение практи-

ческих заданий; индивидуальную работу на компьютерной технике. Она направлена на закреп-

ление и углубление знаний, полученных в ходе аудиторных занятий.  

На лабораторных занятиях изучаются принципы действия и характеристики  различных 

видов офисной оргтехники, осваиваются технологические правила  их эксплуатации. 

Учебная дисциплина «Технические средства управления» относится к вариативной ча-

сти модуля Б1.2. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Технические средства 

управления», готовят студента к освоению последующих профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Организационно-информационное обеспечение дея-

тельности руководителя», изучаемую в рамках АОП 46.03.02  «Документоведе-

ние и архивоведение» 
 

Целью изучения дисциплины «Организационно-информационное обеспечение  деятель-

ности руководителя» являются формирование у студентов системных знаний, практических 

навыков и умений организации офисной работы по информационно-документационному и 

бездокументному обслуживанию руководящей структуры предприятия, способствующих   

формированию следующей компетенции:  

           -знание требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35). 

В ходе изучения дисциплины «Организационно-информационное обеспечение деятель-

ности руководителя» студенты приобретают знания мотивации, принципов организации  и 

нормативной базы работы секретаря-референта по документационному и бездокументному об-

служиванию руководства предприятия и его структурных подразделений,  

На основе приобретенных знаний формируются умения  выполнять должностные обя-

занности секретаря-референта как организационно-информационного и документационного 

помощника руководителя, выполнять представительские функции, организовывать и докумен-

тировать протокольные мероприятия.  Приобретаются навыки рациональной организации  ра-

бочего дня приемной руководителя, работы с входящей, исходящей и внутренней документа-

циями предприятия, ведения деловых бесед и переговоров, приема посетителей, организации 

бездокументных мероприятий. 

Результаты освоения дисциплины «Организационно-информационное обеспечение дея-

тельности руководителя» достигаются за счет использования в процессе обучения различных 

образовательных технологий, направленных на формирование заявленной компетенции.  

В аудиторную нагрузку входят лекционные и лабораторные занятия, а также различные 

формы контроля. Используются активные и интерактивные формы проведения занятий.  

Самостоятельная работа студентов включает подготовку докладов по заданным темам, 

выполнение практических заданий по моделированию различных рабочих ситуаций в прием-

ной руководителя. Она направлена на закрепление и углубление знаний, полученных в ходе 

аудиторных занятий.  

На лабораторных занятиях изучаются вопросы проектирования рационального графика 

рабочего дня секретаря-референта, технологические аспекты обработки офисной документа-

ции, ведения деловых переговоров, приема-передачи телефонограмм и факсимильных сообще-

ний, вопросы организации и документирования совещаний и служебных  поездок руководите-

ля. 

Учебная дисциплина «Организационно-информационное обеспечение деятельности ру-

ководителя» относится к вариативной части модуля Б1.2.  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Организационно-

информационное обслуживание деятельности руководителя», готовят студента к освоению по-

следующих профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины - один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документирование деятельности систем менеджмента 

качества предприятий», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

  «Документоведение и архивоведение» 

 
Дисциплина «Документирование деятельности систем менеджмента качества предприя-

тий» является частью вариативной части профиля «Документационное обеспечение управле-

ния» цикла дисциплин подготовки студентов по направлению подготовки 46.03.02 «Докумен-

товедение и архивоведение». Дисциплина реализуется на факультете Вычислительной техники 

кафедрой «Информационное обеспечение управления и производства». 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с документированием 

деятельности систем менеджмента качества предприятий. 

Целями освоения дисциплины «Документирование деятельности систем менеджмента 

качества предприятий» являются: 

- знание требований международных стандартов серии ИСО 9000 к системам менедж-

мента качества (СМК) организаций; 

- готовность к участию в проектировании документации СМК организации; 

- умение создавать локальные нормативные акты (стандарты организации), регламенти-

рующие процедуры отдельных видов деятельности организации. 

Задачи дисциплины: 

- изучение требований международных стандартов серии ИСО 9000; 

- изучение методологии организации менеджмента производственной деятельности 

предприятия; 

- изучение инструментальных методов менеджмента качества 

- изучение требований и технологии разработки внутренней нормативной документации 

предприятия; 

- освоение практических навыков создания локальных нормативных актов, регламенти-

рующих процедуры отдельных видов деятельности организации. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Организация работы с обращениями граждан»,  

изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цель освоения учебной дисциплины «Организация работы с обращениями граждан» - 

получение знаний по основными направлениями государственной регламентации работы с об-

ращениями граждан в Российской Федерации, принципами и задачами организации приема 

граждан и технологиями типовых делопроизводственных операций в работе с обращениями 

граждан, формирование практических умений и навыков организации работы с  обращениями 

граждан в условиях применения традиционных и автоматизированных технологий их обработ-

ки. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

- владеть базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти 

(ОПК-3); 

- владеть основами информационно-аналитической деятельности и способностью при-

менять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

- владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств к до-

кументам (ПК-10); 

- обладать способностью использовать правила подготовки управленческих документов 

и ведения деловой переписки (ПК-19). 

В ходе изучения дисциплины «Организация работы с обращениями граждан» студенты 

должны: 

Знать:  

законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения 

управления, в части работы с обращениями граждан  (ПК-32) - продолжение освоения; 

принципы и методы создания справочно-информационных средств к документам-

обращениям граждан (ПК-10) - продолжение освоения. 

 

Уметь: 

применять организовывать работу с обращениями граждан (ПК-19); 

организовывать работу приемной по обращениям граждан  (ПК-19). 

Владеть: 

правилами организации всех этапов работы с устными и письменными обращениями 

граждан (ПК-19); 

принципами и методами упорядочения состава обращений граждан и их информацион-

ных показателей для создания справочно-информационных средств к ним (ПК-10); 

методами проведения анализа обращений граждан (ПК-2). 

Эти результаты освоения дисциплины «Организация работы с обращениями граждан» 

достигаются за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

- Чтение лекций по дисциплине  проводится с использованием мультимедийного ком-

пьютерного проектора с раздачей распечаток демонстрируемых  слайдов,  комментарии. 

- При проведении лабораторных занятий используются Интернет-ресурсы (Гарант, Кон-

сультант Плюс, официальные сайты и порталы органов государственной власти и органов 

местного самоуправления, порталы предоставления государственных и муниципальных услуг). 

Дисциплина относится к вариативной части блока дисциплин  

Б1.2. Изучение данной дисциплины базируется на следующих курсах: «История делопроизвод-

ства и архивов России», «Автоматизация подготовки текстовых документов», «Документове-

дение», «Документная лингвистика», «Организация и технология документационного обеспе-

чения управления», «Организация государственных учреждений России». 

Дисциплина является предшествующей для изучения дисциплин «Информационные 

технологии в документационном обеспечении управления  и архивном деле», «Документаци-



 

онное обеспечение управления в органах власти», «Кадровое делопроизводство и архивы до-

кументов по личному составу», Управление информацией и документацией электронного пра-

вительства» (дисциплина по выбору). Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисци-

плины «Организация работы с обращениями граждан», готовят студента к профессиональной 

деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Консалтинг и аудит в сфере документационного 

обеспечения управления и архивного дела», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение» 
 

Цель изучения дисциплины «Консалтинг и аудит в сфере документационного обеспече-

ния управления и архивного дела» - обеспечить достижение у студентов достаточного и необ-

ходимого уровня теоретических знаний и навыков их применения в решении практических за-

дач: диагностики состояния делопроизводства и архивного хранения документов, организации 

документооборота на предприятии; обследование и подготовка материалов по результатам ди-

агностики системы ДОУ и архивного хранения документов; проведение аудита, оказание услуг 

по хранению архивных документов и по архивной обработке документов. 

Задачей дисциплины является формирование профессиональных компетенций, позво-

ляющих выпускнику успешно проводить анализ состояния ДОУ и разработки, направленные 

на создание и обеспечение функционирования современных систем ДОУ в различных органи-

зациях, способствующие социальной мобильности студентов и их устойчивости на рынке тру-

да. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих ком-

петенций в соответствии с ФГОС ВО по данному направлению: 

Коды 

компетенции 
Наименование компетенции 

Структурные элементы компетенции 

(в результате освоения дисциплины обуча-

ющийся должен знать, уметь, владеть) 

1 2 3 

ПК-3 владение знаниями основ-

ных проблем в области до-

кументоведения и архиво-

ведения 

Знать: основные направления государ-

ственной регламентации работы с докумен-

тами в Российской Федерации и существу-

ющие проблемы  

Уметь: сформулировать рекомендации по 

совершенствованию нормативной законода-

тельной базы ДОУ 

Владеть: методологией анализа норматив-

ных актов с точки зрения вопросов докумен-

товедения 

ПК-5 владение тенденциями раз-

вития информационно-

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

Знать: нормативные акты, регламентирую-

щие реализацию государственных про-

грамм, связанных с развитием электронного 

документооборота 

Уметь: выполнять все технологические 

операции в процессе работы с документами 

в условиях применения традиционных и ав-

томатизированных технологий их обработ-

ки; 

Владеть: методиками разработки актуали-

зированных локальных нормативных актов 

по ДОУ и архивному делу 

ПК-27 способность принимать 

участие в работе по прове-

дению экспертизы ценности 

документов 

Знать: принципы проведения экспертизы 

ценности документов 

Уметь: проектировать локальные акты, ре-

гламентирующие проведение экспертизы 

ценности документов в различных органи-

зациях 



 

Владеть: методологией проведения экспер-

тизы ценности документов  в организациях 

различных типов  

ПК-43 владение принципами и ме-

тодами упорядочения со-

става документов и инфор-

мационных показателей 

Знать: основные принципы упорядочения и 

оптимизации состава документов в различ-

ных организациях 

Уметь: оптимизировать состав документов 

в конкретном учреждении 

Владеть: методологией упорядочения и оп-

тимизации состава документов и информа-

ционных показателей 

ПК-46 владение методами прове-

дения анализа организации 

документационного обеспе-

чения управления и архив-

ного хранения документов в 

конкретной организации 

Знать: профессиональную терминологию и 

основные направления государственной ре-

гламентации работы с документами и орга-

низации их хранения в Российской Федера-

ции, 

Уметь: анализировать локальные норматив-

ные акты с позиций документоведения и ар-

хивоведения и оказывать консультативную 

помощь 

Владеть: методологией разработки норма-

тивных и методических актов по ДОУ и ме-

тодами проведения аудита ДОУ и архивного 

дела 

 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Консалтинг и аудит в сфе-

ре документационного обеспечения управления и архивного дела», готовят студента к профес-

сиональной деятельности.  

Дисциплина «Консалтинг и аудит в сфере документационного обеспечения управления 

и архивного дела» входит в вариативную часть цикла образовательной программы бакалавра. 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – 1 семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационные технологии социальных сетей», изу-

чаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цели дисциплины: освоения учебной дисциплины являются знакомство студента с со-

зданием, использованием и развитием социальных сетей. 

Задачи:  

изучение основных понятий, касающихся социальных сетей; 

изучение истории создания и развития социальных сетей; 

изучение полного спектра возможностей для обмена информацией (фото, видео, сервис 

блогов, сервис микроблогов и т.д.) в социальных сетях; 

изучение способов поиска информации в социальной сети; 

изучение крупнейших зарубежных и отечественных социальных сетей; 

изучение способов защиты информации в сетях; 

получение навыков практической работы в социальной сети  

В результате изучения дисциплины студент должен обладать компетенциями: (ОК-10); 

(ОПК-2); (ОПК-4). 

Место дисциплины в учебном процессе. 

Дисциплина «Информационные технологии социальных сетей» относится к вариатив-

ной части подготовки бакалавра по направлению «Документоведение и архивоведение», Курс 

базируется на предварительном усвоении студентами дисциплин: Технологии интернета     (5 

семестр); «Информационные технологии»     (4 семестр; «Информационные технологии в про-

фессиональной деятельности»    (1 семестр); «Конфиденциальное делопроизводство и защита 

информации»   (5 семестр). 

Изучение данной дисциплины базируется на знании следующих дисциплин: 

Информационное обеспечение управления , Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности . 

Основные положения дисциплины должны быть использованы в дальнейшем при изу-

чении следующих дисциплин:  

  «Управление информационными ресурсами организации»;   «Управление информаци-

ей и документацией электронного правительства»; «Информационно-документационное обес-

печение управления проектами»  

Основные дидактические единицы (разделы): 

Определение понятия социальной сети; сервисные социальные сети;  популярные рус-

скоязычные социальные сети; подвиды социальных сетей; риски использования социальных 

сетей; социальное программное обеспечение; перспективы развития и использования социаль-

ных сетей 

В результате изучения дисциплины студент должен 

Знать  

основные понятия дисциплины; историю создания, назначения и развития социальных 

сетей; способы подключения к социальной сети; сервисные ресурсы социальных сетей; опас-

ности при вводе информации в социальные сети, способы защиты информации; способы поис-

ка информации в социальных сетях; крупные зарубежные и российские социальные сети.  

Уметь: выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций; осу-

ществлять организационно-методическую работу в системе комплексной защите информации; 

оценивать информационный риск и производить нормирование риска информационных угроз; 

организовывать работу экспертных групп.  

Владеть:  компьютером и навыками работы в социальной сети; навыками информаци-

онного поиска 

Виды учебной работы: лекции, лабораторные занятия, зачет. 

Изучение дисциплины заканчивается зачетом. 

Общая трудоёмкость изучения дисциплины составляет 4 ЗЕТ  в 7 семестре. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Стандартизация ДОУ», изучаемую в рамках  

АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цель изучения дисциплины «Стандартизация ДОУ» является: изучение теоретических 

проблем и прикладных аспектов стандартизации ДОУ в РФ, а также направлена на формирова-

ние профессиональных компетенции, позволяющих студентам знать о принципах разработки 

стандартов, используемых в сфере ДОУ, а также о методах внедрения стандартов в деятель-

ность служб ДОУ. 

В задачи дисциплины входит: изучение основных понятий, используемых при проведе-

нии работ по стандартизации сферы ДОУ; изучение истории стандартизации ДОУ в России; 

изучение нормативно-правовых основ стандартизации ДОУ; изучение информационных си-

стем и основных информационных ресурсов, используемых при организации и проведении ра-

бот по стандартизации ДОУ; изучение стандартов, регулирующих сферу ДОУ в РФ. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться 

в правовой базе смежных областей (ПК-32); 

владением принципами и методами упорядочения состава документов и информацион-

ных показателей (ПК-43); 

владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, со-

кращения их количества (ПК-48). 

В ходе изучения дисциплины «Стандартизация ДОУ» студенты должны: 

Знать: причины, историю, особенности унификации и стандартизации ДОУ; влияние 

научно-технического прогресса на процессы стандартизации ДОУ; органы и структуры, руко-

водящие стандартизацией в РФ; организации, разрабатывающие государственные и отраслевые 

стандарты; требования и нормы государственных и отраслевых стандартов, технических усло-

вий в области ДОУ; взаимосвязь стандартов и других нормативных документов в области ДОУ 

и смежных областей деятельности; взаимосвязь российских и международных стандартов 

ДОУ; нормативные документы, регламентирующие разработку и внедрение стандартов в РФ.; 

Уметь: применять нормы стандартов в ДОУ; организовать внедрение стандартов в дея-

тельности служб ДОУ организации; 

Владеть: современными технологиями ДОУ, регулируемыми государственными и от-

раслевыми стандартами; навыками получения информации из специализированных информа-

ционных систем. 

Эти результаты освоения дисциплины «Стандартизация ДОУ» достигаются за счет ис-

пользования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

лекции с применением мультимедийных технологий;  

при проведение лабораторных работ используются Интернет-источники и методические 

материалы.. 

Дисциплина «Стандартизация ДОУ» относится к вариативной части цикла. Дисциплина 

опирается на знания, полученные в ходе изучения курса: « «Организация и технология доку-

ментационного обеспечения управления. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения Архивного права, готовят студента к 

профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Нормативная база делопроизводства», изучаемую в 

рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 
 

Цель изучения дисциплины «Нормативная база делопроизводства» - обеспечение доста-

точного и необходимого уровня теоретических знаний и навыков их применения в решении 

практических задач работы с  нормативно-методической базой документационного обеспече-

ния управления и архивного дела. 

В задачи дисциплины входит: освоение студентами законодательной и нормативно-

методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного 

дела, применение в профессиональной сфере. 

В результате изучения дисциплины у студентов должна быть сформирована следующая 

компетенция:  

владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться 

в правовой базе смежных областей (ПК-32). 

В ходе изучения дисциплины «Нормативная база по делопроизводству» студенты долж-

ны: 

Знать:  

основы правового обеспечения организации делопроизводства в РФ; 

содержание законодательных актов, входящих в государственный стандарт дисципли-

ны; 

основы нормативно-правовой базы функционирования государственного аппарата РФ. 

Уметь:  

использовать и руководствоваться нормативными и правовыми документами делопро-

изводства, относящимися к будущей профессиональной деятельности; 

использовать нормативно-методические документы, регламентирующие документаци-

онное обеспечение управления; 

 Владеть: 

навыками  разработки нормативно-методических документов, актов (правил, перечней 

документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм докумен-

тов); 

навыками создания локальной нормативной базы документационного обеспечения 

управления и архивного дела конкретной организации. 

Эти результаты освоения дисциплины «Нормативная база по делопроизводству» дости-

гаются за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

лекции с применением мультимедийных технологий;  

проведение практических работ. 

Дисциплина «Нормативная база делопроизводства» относится к вариативной части цик-

ла. Изучение данной дисциплины базируется на следующих дисциплинах: «Организация и 

технология ДОУ», «Стандартизация ДОУ», «Архивное право», «Информационно-

документационное обеспечение процессов стандартизации в РФ», «Открытые стандарты и от-

крытые форматы в управлении документами». 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Нормативная база по дело-

производству», готовят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документирование жизнедеятельности человека», 

изучаемую в рамках АОП 46.03.02.«Документоведение и архивоведение» 

 
Целью изучения дисциплины «Документирование жизнедеятельности человека» являет-

ся обеспечение достаточного и необходимого уровня теоретических знаний и навыков их при-

менения в решении практических задач работы с системами документации в жизнедеятельно-

сти человека, а также овладение профессиональных компетенций, способствующих его соци-

альной мобильности и устойчивости на рынке труда 

Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций: 

общекультурной: способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

общепрофессиональной: владением базовыми знаниями систем органов государствен-

ной и муниципальной власти (ОПК-3); 

профессиональной: способностью самостоятельно работать с различными источниками 

информации (ПК-4). 

В ходе изучения дисциплины «Документирование жизнедеятельности человека» сту-

денты усваивают знания профессиональной терминологии, законодательной и нормативно-

методической базы, регламентирующей применение систем документации: состав документов, 

требования к их форме и содержанию, составлению и оформлению; организации государ-

ственных учреждений России. 

На основе приобретенных знаний формируются умения выяснять степень влияния зако-

нодательства на видовой состав и порядок составления документов в практической деятельно-

сти учреждений; выводить устойчивые формульные закономерности ряда документообразова-

тельных процессов; использовать нормативные правовые документы в своей деятельности. 

Приобретаются навыки владения способностью самостоятельно работать с различными 

источниками информации для поиска, сбора, систематизации и использования информации в 

документировании жизнедеятельности человека; описанием и анализом документов; класси-

фикацией документов; использованием документов в научных, учебных и практических целях. 

Эти результаты освоения дисциплины «Документирование жизнедеятельности челове-

ка» достигаются за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и техно-

логий формирования данных компетенций у студентов: 

лекции-беседы, проблемные лекции;  

использование деловых игр и разбор конкретных ситуаций на лабораторных занятиях. 

Учебная дисциплина «Документирование жизнедеятельности человека» относится ва-

риативной части цикла образовательной программы бакалавра. Изучение дисциплины базиру-

ется на знаниях, полученных в ходе изучения курсов: «Русский язык и культура речи», «Орга-

низация государственных учреждений России», «Информационные технологии в профессио-

нальной деятельности». Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Докумен-

тирование жизнедеятельности человека», готовят студента к освоению профессиональных 

компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Система межведомственного электронного доку-

ментооборота», изучаемую в рамках АОП 46.03.02  

«Документоведение и архивоведение» 
 

Цели дисциплины: изучение теоретических проблем и прикладных аспектов информа-

тизации ДОУ и архивного дела. 

Задачи:  

изучение нормативно-правовой основы МЭД; 

ознакомление с назначением и принципами построения МЭД; 

Изучение технико-технологической инфраструктуры МЭД 

изучение технологи организации взаимодействия в системе МЭД 

анализ проблем и перспектив практической реализации МЭД. 

В результате изучения дисциплины студент должен обладать компетенциями: (ОПК-2); 

(ОПК-6); (ПК-29). 

Место дисциплины в учебном процессе. 

Дисциплина Б1.2.12 «Система межведомственного электронного документооборота» 

входит в базовую часть профессионального цикла образовательной программы бакалавра. 

Дисциплина «Система межведомственного электронного документооборота» относится 

к базовой части Математического цикла дисциплин и изучается в 8-м семестре.  

Изучение данной дисциплины базируется на знании следующих дисциплин: 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» (Базовая часть цикла 

Б.1, 1 семестр); 

«Информационные технологии в документационном обеспечении управления  и архив-

ном деле» (часть о цикла Б.1, 5 семестр); 

«Информационные системы» (часть  цикла Б.1, 6 семестр). 

Основные дидактические единицы (разделы): 

Назначение и принципы организации МЭД, Нормативно-правовая база МЭД, технико-

технологическая инфраструктура МЭД, организация взаимодействия в системе МЭД, инфор-

мационная безопасность в МЭД, проблемы и перспективы развития МЭД.  

В результате изучения дисциплины студент должен 

Знать:  

основы информационных технологий, принципы построения систем электронного до-

кументооборота; 

способы решения стандартных задач профессиональной деятельности на основе инфор-

мационной и библиографической культуры; 

основные принципы проектирования информационных систем ДОУ на базе новейших 

технологий. 

Уметь:  

применять программные продукты, используемые в управлении документами; 

решать стандартные задачи профессиональной деятельности с применением информа-

ционно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности; 

применять известные принципы проектирования при создании систем ДОУ. 

Владеть:   

навыками использования систем электронного документооборота; 

способностью создавать и вести системы ДОУ в организации на базе новейших техно-

логий. 

Виды учебной работы: лекции, лабораторные занятия. 

Изучение дисциплины заканчивается зачетом. 

Общая трудоёмкость изучения дисциплины составляет 4 ЗЕТ (144 часа) в 8 семестре. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документационное обеспечение управления в орга-

нах власти», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение» 
 

Цели дисциплины: изучение современных требований к документированию и организа-

ции работы с документами, образующихся в профессиональной деятельности органов государ-

ственной и муниципальной службы освоения учебной дисциплины являются знакомство сту-

дента с созданием, использованием и развитием социальных сетей. 

Задачи:  

характеристика современного законодательного и нормативно – методического обеспе-

чения делопроизводства в органах государственной власти;  

выяснение основных комплексов документации систем государственного и государ-

ственного управления;   

ознакомление с методами организации работы с документами в органах государствен-

ной и муниципальной власти;   

изучение основ построения информационных систем государственного и муниципаль-

ного управления, методов обеспечения конфиденциальности в делопроизводстве органов госу-

дарственной и муниципальной власти;   

определение видов контроля исполнения документов и поручений в системе государ-

ственной и муниципальной власти;   

рассмотрение порядка документирования трудовых правоотношений государственных 

служащих;   

проектирование локальных нормативно-методических документов по делопроизводству 

в системах государственной службы;  

В результате изучения дисциплины студент должен обладать компетенциями: (ОПК-3); 

(ПК-19); (ПК-26). 

Место дисциплины в учебном процессе. 

Дисциплина Б1.2.13 «Документационное обеспечение управления в органах власти»  

относится к вариативной части ОПОП и базируется на предварительном усвоении студентами 

базовыхе знаний системы органов власти (Б1.1.14); умений организовывать работу в органах 

государственной власти при работе с обращениями граждан (Б1.2.6), знании основных регио-

нальных нормативных документов по обеспечению безопасной среды обитания населения 

(Б1.2.11), умении грамотно составлять тексты документов (Б1.2.16). 

 

Изучение данной дисциплины базируется на знании следующих дисциплин: 

Б1.1.14 «Организация государственных учреждений России» (1 семестр); Б1.1.11 «До-

кументоведение» (1 семестр);  Б1.1.14 «Организация государственных учреждений России»; (1 

семестр);  Б1.2.6 «Организация работы с обращениями граждан» (3 семестр); Б1.2.11 «Доку-

ментирование жизнедеятельности человека» (2 семестр);  Б1.2.16 «Нормы правописания в 

управленческих документах» (2 семестр); Б1.1.13 «Организация и технология документацион-

ного обеспечения управления» (4 семестр);  Б1.2.14 «Документирование деятельности негосу-

дарственного предприятия» (7 семестр). 

Основные положения дисциплины должны быть использованы в дальнейшем при изу-

чении следующих дисциплин:  

Б1.2.27.1/2 «Дисциплины по выбору студентов №10» (8 семестр); Б1.2.27.1 «Этика де-

ловой переписки» (8 семестр); Б1.2.27.2 «Основы бизнеса и делового общения» (8 семестр. 

Основные дидактические единицы (разделы): 

Организационное устройство органов государственной власти и его правовая регламен-

тация; система делопроизводства государственной службы; правовое регулирование докумен-

тирования деятельности органов государственной власти и местного самоуправления; дело-

производство федеральных органов исполнительной власти и местного самоуправления.  



 

В результате изучения дисциплины студент должен 

Знать:  

организационное устройство органов государственной власти и его правовую регламен-

тацию; компетенцию органов государственной власти, способы и методы осуществления 

функций; основные аспекты взаимодействия и формы воздействия на негосударственные орга-

низации; проблемы деятельности органов местного самоуправления; 

основные правила подготовки управленческих документов и ведения деловой перепис-

ки в органах государственной и муниципальной власти; 

виды актов органов государственной власти и нормативные требования к их подготовке 

и оформлению; информационные потоки, формирующиеся на различных уровнях государ-

ственной власти; официальные источники, публикации документов органов государственной 

власти. 

Уметь:  

работать в системе ДОУ органов власти и местного самоуправления; 

работать с официальными документами органов государственной власти использовать 

официальную информацию и акты органов государственной власти в своей профессиональной 

деятельности; 

проводить экспертизу документов на соответствие требованиям документооборота и 

последующего хранения в системе ДОУ органов власти. 

Владеть:   

методами информационного и документационного  взаимодействия органов государ-

ственной власти и местного самоуправления; 

навыками анализа информационных потоков и информационного взаимодействия орга-

нов государственной власти; 

навыками обработки документов на всех этапах документооборота в структурах органов 

власти. 

Виды учебной работы: лекции, лабораторные занятия. 

Изучение дисциплины заканчивается зачетом. 

Общая трудоёмкость изучения дисциплины составляет 3 ЗЕТ (108 часов) в 4 семестре. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документирование деятельности негосударственно-

го предприятия», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение» 
 

Целью изучения дисциплины «Документирование деятельности негосударственной ор-

ганизации» являются формирование у студентов специфических знаний, практических навы-

ков и умений организации документооборота в негосударственных организационных структу-

рах, способствующих   формированию следующих компетенций:  

- владение навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой пере-

писки (ПК25); 

- владение навыками обработки документов на всех этапах документооборота, система-

тизации, составления номенклатуры дел (ПК26); 

- способность организовывать работу службы документационного обеспечения управ-

ления  и архивного хранения документов (ПК30). 

В ходе изучения дисциплины «Документирование деятельности негосударственной ор-

ганизации» студенты приобретают знания мотивации, принципов организации  и нормативной 

базы работы секретаря-документоведа-помощника руководителя организации.  

На основе приобретенных знаний формируются умения  выполнять должностные обя-

занности документоведа, выполнять представительские функции, организовывать и докумен-

тировать протокольные мероприятия.  Приобретаются навыки рациональной организации  ра-

бочего дня приемной руководителя, работы с входящей, исходящей и внутренней документа-

циями предприятия, ведения деловых бесед и переговоров, приема посетителей, организации 

бездокументных мероприятий. 

Результаты освоения дисциплины «Документирование деятельности негосударственной 

организации» достигаются за счет использования в процессе обучения различных образова-

тельных технологий, направленных на формирование заявленных компетенций.  

В аудиторную нагрузку входят лекционные и лабораторные занятия, а также различные 

формы контроля. Используются активные и интерактивные формы проведения занятий.  

Самостоятельная работа студентов включает подготовку докладов по заданным темам, 

выполнение практических заданий по моделированию различных рабочих ситуаций в прием-

ной руководителя. Она направлена на закрепление и углубление знаний, полученных в ходе 

аудиторных занятий.  

На лабораторных занятиях изучаются вопросы документирования процессов создания и 

ликвидации негосударственных организаций, технологические аспекты обработки офисной до-

кументации, приемы ведения деловой переписки и коммерческих переговоров, вопросы орга-

низации и документирования совещаний и служебных  поездок руководителя. 

Учебная дисциплина «Документирование деятельности негосударственной организа-

ции» относится к вариативной части модуля Б1.  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Документирование дея-

тельности негосударственной организации», готовят студента к освоению последующих про-

фессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины-один семестр. 

  



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Документационное обеспечение службы маркетинга» 

изучаемую в рамках АОП 46.03.02«Документоведение и архивоведение» 

 
В конкурентной рыночной среде маркетинг является непременным условием успешной 

хозяйственной деятельности российских предприятий. Цель преподавания дисциплины –  рас-

крыть сущность, принципы, цели маркетинга, а также дать анализ состояния рынка, формиро-

вания и стимулирования спроса. В процессе изучения предмета уделяется внимание конкурен-

тоспособности товаров и фирм, показываются возможности маркетинга в организации эффек-

тивной практической деятельности предприятий. Вопросы маркетинговой деятельности  в со-

ответствием  с государственным образовательным стандартом тесно увязаны  с документаци-

онным оформлением  всех этапов маркетинговых решений  предприятий и организаций раз-

личных форм собственности, сложившихся в российской экономике. 

 Изучение дисциплины готовит студентов к следующим видам профессиональной дея-

тельности: 

 -планирование, организация, совершенствование деятельности службы маркетинга; 

- умение анализировать, вести маркетинговые исследования; 

- вести конкретную проектную деятельность; 

- принимать организационно-управленческие решения. 

Дисциплина относится к вариативной части (Блок Б1.2). 

Трудоемкость дисциплины в часах, исходя из 18 - недельного семестра 4 зач. ед.: 2 се-

местр. 

Контроль – экзамен. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Нормы правописания в управленческих документах», 

изучаемую в рамках  АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Цель освоения учебной дисциплины «Нормы правописания в управленческих докумен-

тах» - изучить нормы русского литературного языка с учетом особенностей официально-

делового стиля. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

способность использовать правила подготовки управленческих документов и ведения 

деловой переписки (ПК-19); 

владение навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой пере-

писки (ПК-25); 

В ходе изучения дисциплины «Нормы правописания в управленческих документах» 

студенты должны: 

Знать: основные способы изложения материала в документе, функционально-

стилистическое расслоение литературного языка; 

Уметь: подвергать литературной правке тексты документов, разбираться в лексических, 

морфологических и синтаксических особенностях официально-делового стиля; 

Владеть: базовыми навыками составления текстов официальных документов. 

Эти результаты освоения дисциплины «Нормы правописания в управленческих доку-

ментах» достигаются за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и 

технологий:  

блоковое построение лекционного курса с использованием результатов самостоятель-

ной работы студентов;  

при проведении практических работ используются смоделированные проблемные ситу-

ации и методические материалы. 

Дисциплина «Нормы правописания в управленческих документах» относится к вариа-

тивной части. Дисциплина является предшествующей для изучения дисциплин «Документная 

лингвистика», «Этика деловой переписки» и выполнения квалификационной работы бакалавра. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Нормы правописания в 

управленческих документах», готовят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Управление информационными ресурсами за рубе-

жом», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 
Целью дисциплины является изучение теоретических проблем и прикладных аспектов 

управления информационными ресурсами за рубежом. 

Задачи курса: 

 - изучение политики международных организаций в сфере управления информацион-

ными ресурсами; - изучение основных международных проектов по сохранению цифрового 

наследия; - изучение основных международных общественных организаций, занимающихся 

проблемами управления информационными ресурсами; 

- изучение существующих организационных форм управления информационными ре-

сурсами за рубежом;  

- рассмотрение вопросов законодательного и нормативного регулирования работы с ин-

формационными ресурсами за рубежом; 

- освещение деятельности зарубежных организаций по управлению информационными 

ресурсами; 

- исследование современных технологий работы с информационными ресурсами за ру-

бежом.  

Дисциплина относится к вариативной части дисциплин Б1.2. Она изучается в 8 семест-

ре. Изучение данной дисциплины базируется на следующих курсах: «Документоведение», 

«Иностранный язык», «Стандартизация ДОУ и архивного дела в РФ». Дисциплина «Управле-

ние информационными ресурсами за рубежом» дополняет знания, получаемые по одновремен-

но изучаемым дисциплинам «Нормативная база делопроизводства», «Система межведомствен-

ного электронного документооборота», «Преддипломная практика» и последующим выполне-

нием квалификационной работы бакалавра. Процесс изучения дисциплины направлен на фор-

мирование и закрепление следующей компетенции: способностью оценивать историю и совре-

менное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения 

(ПК-7); 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

Знать: 

- основные принципы организации и тенденции развития технологий работы с инфор-

мационными ресурсами за рубежом; 

- основные международные организации и их политики в сфере управления документа-

цией; 

- основные международные общественные организации, занимающиеся проблемами 

управления информационными ресурсами; 

- особенности работы с информационными ресурсами в развитых странах мира; 

Уметь: 

- анализировать и давать объективную оценку состоянию работы с информационными 

ресурсами за рубежом; 

- на основе анализа нормативно-правовых и нормативно-методических актов проводить  

сравнительный анализ практики работы с информационными ресурсами в странах СНГ; 

-использовать в своей профессиональной деятельности полученные знания. 

Владеть: 

- навыками работы в интернете; 

-навыками работы с официальными сайтами международных, региональных и нацио-

нальных органов управления документацией; 

- навыками получения информации из специализированных информационных систем. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения «Информационно-документационный 

менеджмент», готовят студента к освоению профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы. 



 

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационно-документационное обеспечение про-

цессов стандартизации в РФ», изучаемую в рамках АОП 46.03.02  

«Документоведение и архивоведение» 
 

Целью изучения дисциплины «Информационно-документационное обеспечение про-

цессов стандартизации в РФ» является формирование профессиональных компетенций: 

- владеть законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться 

в правовой базе смежных областей; 

- владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информацион-

ных показателей; 

- владеть методами оптимизации документопотоков; 

- владеть навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, со-

кращения их количества. 

В ходе изучения дисциплины «Информационно-документационное обеспечение про-

цессов стандартизации в РФ» студенты усваивают базовые знания в области стандартизации 

управления документами. 

На основе приобретенных знаний формируются умения применять нормы стандартов 

РФ, информационные системы органов стандартизации в своей профессиональной деятельно-

сти, организовывать внедрение стандартов в деятельности своей организации. 

Приобретаются навыки владения программными продуктами, используемыми в сфере 

стандартизации управления документами, а также навыки составления стандартов.  

Эти результаты освоения дисциплины «Информационно-документационное обеспече-

ние процессов стандартизации в РФ» достигаются за счет использования в процессе обучения 

интерактивных методов и технологий формирования данных компетенций у студентов: 

лекции с применением мультимедийных технологий;  

использование ролевых игр на занятиях; 

компьютерный тренинг. 

Дисциплина «Информационно-документационное обеспечение процессов стандартиза-

ции в РФ» относится к вариативной части дисциплин по выбору студентов. Изучение дисци-

плины опирается на знания, полученные в ходе изучения дисциплин «Организация и техноло-

гия обеспечения процессов управления», «Стандартизация ДОУ».  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Информационно-

документационное обеспечение процессов стандартизации в РФ», являются предметно-

специализированными компетенциями, способствующими социальной мобильности выпуск-

ника и его устойчивости на рынке труда.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Открытые стандарты и открытые форматы в управле-

нии документами», изучаемую в рамках АОП 46.03.02  

«Документоведение и архивоведение» 
 

Целью изучения дисциплины «Открытые стандарты и открытые форматы в управлении 

документами» является формирование профессиональных компетенций: 

- владеть законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться 

в правовой базе смежных областей; 

- владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информацион-

ных показателей; 

- владеть методами оптимизации документопотоков; 

- владеть навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, со-

кращения их количества. 

В ходе изучения дисциплины «Открытые стандарты и открытые форматы в управлении 

документами» студенты усваивают базовые знания в сфере управления документами при ис-

пользовании открытых стандартов и открытых форматов в управлении документами. 

На основе приобретенных знаний формируются умения организовать управление элек-

тронными документами с применением открытых стандартов, которые являются способом и 

средством реализации информационной открытости государства, значимость которой возрас-

тает по мере развития информационных технологий. 

Приобретаются навыки владения программными продуктами, использующими откры-

тые стандарты и форматы в управлении документами.  

Эти результаты освоения дисциплины «Открытые стандарты и открытые форматы в 

управлении документами» достигаются за счет использования в процессе обучения интерак-

тивных методов и технологий формирования данных компетенций у студентов: 

лекции с применением мультимедийных технологий;  

использование ролевых игр на занятиях; 

компьютерный тренинг. 

Дисциплина «Открытые стандарты и открытые форматы в управлении документами» 

относится к вариативной части дисциплин по выбору студентов. Изучение дисциплины опира-

ется на знания, полученные в ходе изучения дисциплин «Организация и технология обеспече-

ния процессов управления», «Стандартизация ДОУ».  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Открытые стандарты и от-

крытые форматы в управлении документами», являются предметно-специализированными 

компетенциями, способствующими социальной мобильности выпускника и его устойчивости 

на рынке труда.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационные модели управления», изучаемую в 

рамках АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Целью изучения дисциплины «Информационные модели управления» являются форми-

рование необходимого уровня теоретических знаний и навыков их применения в решении 

практических задач использования компьютерного моделирования информационных систем и 

информационных ресурсов в профессиональной деятельности специалистов ДОУ. 

Задачами освоения дисциплины являются: 

- изучение терминологии, основных положений и назначение моделирования информа-

ционных систем и информационных ресурсов; 

- организация и технология моделирования информационных систем и информацион-

ных ресурсов; 

- выработка у студентов навыков самостоятельной работы по изучению моделей объек-

тов управления. 

Студенты приобретают следующие профессиональные компетенции: 

– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональ-

ной деятельности (ПК-1); 

– владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью 

применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

– владение знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведе-

ния (ПК-3); 

В ходе изучения дисциплины «Информационные модели управления» студенты усваи-

вают знания теоретических основ информационного обеспечения управления, основных поня-

тий теории управления (менеджмента). На основе приобретенных знаний формируются умения 

самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в прак-

тической деятельности новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непо-

средственно не связанных со сферой деятельности. Приобретаются навыки владения методами 

использования самостоятельно приобретаемых знаний и умений. Эти результаты освоения 

дисциплины «Информационные модели управления» достигаются за счет использования в 

процессе обучения следующих методов и технологий формирования компетенций у студентов: 

используются активные и интерактивные формы проведения практических занятий: разбор 

конкретных ситуаций, работа в команде, междисциплинарное обучение. 

Выполнение лабораторных занятий проводится в компьютерном классе с использовани-

ем профессиональных и проблемно ориентированных компьютерных программ. 

Учебная дисциплина «Информационные модели управления» относится к вариативной 

части блока дисциплин (Б1.2.20.1) (блок дисциплин по выбору студентов №3) по направлению 

подготовки бакалавров 46.03.02 – «Документоведение и архивоведение», и реализуется в 6-ом 

семестре в объеме 3-х зачетных единиц (108 часов), из которых аудиторная нагрузка составля-

ет 51 часов, а самостоятельная работа – 57 часов. Форма отчетности — зачет. 

Предшествующими дисциплинами, знания, умения и готовность обучающихся по кото-

рым необходимы для изучения дисциплины Информационные модели управления, являются 

дисциплины профессионального цикла: «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» (1сем.), «Информационные технологии» (4 сем.), «Информационные технологии 

в документационном обеспечении управления и архивном деле» (5 сем.). Дисциплина Инфор-

мационные модели управления является предшествующей для изучения дисциплин: «Управле-

ние информационными ресурсами организации» (7 сем.), «Управление информационными ре-

сурсами за рубежом» (8 сем.), используется при выполнении выпускной квалификационной 

работы. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационное обеспечение управления», изучае-

мую в рамках ФГОС ВО 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Целями освоения дисциплины Информационное обеспечение управления являются 

формирование представление об ИОУ как о современной научной дисциплине, с помощью ин-

струментария которой бакалавр-документовед получает навыки и умения организовывать эф-

фективную систему управления информационными ресурсами организаций. 

В процессе обучения студенты на базе изучения законодательства и других нормативно-

методических документов приобретают знания об информационной инфраструктуре организа-

ций, о специфике работы современных информационно-документационных систем, в том чис-

ле с электронными документами, знакомятся с основами автоматизации информационно-

документационных процессов и их рациональном построении на основе методологии инфор-

мационного менеджмента. 

Студенты приобретают следующие профессиональные компетенции: 

– способность применять научные методы при исследовании объектов профессиональ-

ной деятельности (ПК-1); 

– владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью 

применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

– владение знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведе-

ния (ПК-3); 

В ходе изучения дисциплины «Информационное обеспечение управления» студенты 

усваивают знания теоретических основ информационного обеспечения управления, основных 

понятий теории управления (менеджмента). На основе приобретенных знаний формируются 

умения самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать 

в практической деятельности новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, 

непосредственно не связанных со сферой деятельности. Приобретаются навыки владения ме-

тодами использования самостоятельно приобретаемых знаний и умений. Эти результаты осво-

ения дисциплины «Информационное обеспечение управления» достигаются за счет использо-

вания в процессе обучения следующих методов и технологий формирования компетенций у 

студентов: используются активные и интерактивные формы проведения практических занятий: 

разбор конкретных ситуаций, работа в команде, междисциплинарное обучение. 

Выполнение лабораторных занятий проводится в компьютерном классе с использовани-

ем профессиональных и проблемно ориентированных компьютерных программ. 

Учебная дисциплина «Информационное обеспечение управления» относится к вариа-

тивной части блока дисциплин (Б1.2.20.2) (блок дисциплин по выбору студентов №3) по 

направлению подготовки бакалавров 46.03.02 – «Документоведение и архивоведение», и реа-

лизуется в 6-ом семестре в объеме 3-х зачетных единиц (108 часов), из которых аудиторная 

нагрузка составляет 51 часов, а самостоятельная работа – 57 часов. Форма отчетности — зачет. 

Предшествующими дисциплинами, знания, умения и готовность обучающихся по кото-

рым необходимы для изучения дисциплины Информационное обеспечение управления, явля-

ются дисциплины профессионального цикла: «Информационные технологии в профессиональ-

ной деятельности» (1сем.), «Информационные технологии» (4 сем.), «Информационные техно-

логии в документационном обеспечении управления и архивном деле» (5 сем.). Дисциплина 

Информационное обеспечение управления является предшествующей для изучения дисци-

плин: «Управление информационными ресурсами организации» (7 сем.), «Управление инфор-

мационными ресурсами за рубежом» (8 сем.), используется при выполнении выпускной квали-

фикационной работы. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Управление информацией и документацией элек-

тронного правительства», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

 "Документоведение и архивоведение" 
 

Целью изучения дисциплины «Управление информацией и документацией электронно-

го правительства» является изучение теоретических проблем и прикладных аспектов информа-

ционно-документационного обеспечения функционирования электронного правительства. 

Освоение дисциплины направлено на ознакомление студентов с историей становления и 

современной организации информационного и документационного обеспечения работы элек-

тронного правительства в Российской Федерации и за рубежом. 

Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций: 

общекультурной: способностью к использованию основных методов, способов и 

средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10); 

общепрофессиональной: владением базовыми знаниями в области информационных 

технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы элек-

тронного документооборота, технологии сканирования документов) (ОПК-2); 

профессиональной: способностью анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного архива (ПК-6). 

В ходе изучения дисциплины «Управление информацией и документацией электронно-

го правительства» студенты усваивают знания основных понятий, используемых в процессе 

управления информацией и документацией электронного правительства; истории управления 

информацией и документацией электронного правительства; нормативно-правовой и методи-

ческой базы, регламентирующей управление информацией и документацией электронного 

правительства; видов информационно-коммуникационных технологий, применяемых в управ-

ления информацией и документацией электронного правительства; информационно-

документационное обеспечения управления проектами; прикладного программного обеспече-

ния, применяемого в управлении информацией и документацией электронного правительства; 

Windows-приложений, используемых для реализации комплексных задач управления инфор-

мацией и документацией электронного правительства; возможностей решения типовых задач 

делопроизводства в управлении информацией и документацией электронного правительства; 

основных технологий организации информационно-документационного обеспечения управле-

ния информацией и документацией электронного правительства; технологий оперативного и 

долговременного хранения электронных документов. 

На основе приобретенных знаний формируются умения выбирать технологии, про-

граммное обеспечение организации управления информацией и документацией электронного 

правительства; планировать внедрение информационно-коммуникационных технологий орга-

низации управления информацией и документацией электронного правительства; участвовать 

в процессе оргпроектирования и внедрения конкретной информационной системы для органи-

зации управления информацией и документацией электронного правительства; разрабатывать 

нормативные документы, регламентирующие процессы организации управления информацией 

и документацией электронного правительства; организовывать работу пользователей внедрен-

ной информационной системы; организовывать и проводить работу по оперативному и долго-

временному хранению электронных документов управления информацией и документацией 

электронного правительства; формулировать предложения по совершенствованию программ-

ного обеспечения и информационной системы для информационно-документационного обес-

печения электронного правительства; прогнозировать и определять перспективы развития про-

цессов применения информационных технологий в организации управления информацией и 

документацией электронного правительства; работать в качестве пользователя с соответству-

ющим программным обеспечением, используемым при создании системы управления инфор-

мацией и документацией электронного правительства;  использовать ресурсы Интернета и баз 



 

данных для решения задач управления информацией и документацией электронного прави-

тельства; составлять и оформлять документы с помощью современных компьютерных инфор-

мационных технологий; использовать технологии обработки документной информации в при-

ложении к задачам организации управления информацией и документацией электронного пра-

вительства; работать в программе Windows и ее приложениях, используемых для реализации 

комплексных задач организации управления информацией и документацией электронного пра-

вительства; ориентироваться в современных автоматизированных системах организации 

управления информацией и документацией электронного правительства; использовать в своей 

профессиональной деятельности базы данных. 

Приобретаются навыки владения современными информационными технологиями со-

здания, обработки и хранения документов; создания на практике системы управления инфор-

мацией и документацией электронного правительства; офисными приложениями и иными про-

граммными продуктами, используемыми в сфере управления информацией и документацией 

электронного правительства; компьютером и работы в сети Интернет. 

Эти результаты освоения дисциплины «Управление информацией и документацией 

электронного правительства» достигаются за счет использования в процессе обучения интер-

активных методов и технологий формирования данных компетенций у студентов: 

лекции-беседы, проблемные лекции;  

использование деловых игр и разбор конкретных ситуаций на лабораторных занятиях. 

Учебная дисциплина «Управление информацией и документацией электронного прави-

тельства» относится вариативной части цикла образовательной программы бакалавра. Изуче-

ние дисциплины базируется на знаниях, полученных в ходе изучения курсов: «Информацион-

ные технологии в профессиональной деятельности», «Информационные технологии», «Ин-

формационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле», 

«Автоматизация подготовки текстовых документов», «Компьютерная подготовка документов 

управления», «Технологии интернета», «Информационные технологии управления», «Обеспе-

чение сохранности и реставрация документов информационными технологиями», «Стандарты 

хранения электронных документов в системах электронного документооборота». Компетен-

ции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Управление информацией и документацией 

электронного правительства», готовят студента к освоению профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 

  
 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационно-документационное обеспечение 

управления проектами», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 "Документоведение 

и архивоведение" 
 

Целью изучения дисциплины «Информационно-документационное обеспечение управ-

ления проектами» является изучение теоретических проблем и прикладных аспектов информа-

ционно-документационного обеспечения управления проектами как части менеджмента, ак-

тивно применяемой в современной практике как в государственном управлении в процессе вы-

полнения федеральных целевых программ, так и в частном бизнесе, при организации и выпол-

нении инвестиционных проектов. 

Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций: 

общекультурной: способностью к использованию основных методов, способов и 

средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10); 

общепрофессиональной: владением базовыми знаниями в области информационных 

технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы элек-

тронного документооборота, технологии сканирования документов) (ОПК-2); 

профессиональной: способностью анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного архива (ПК-6). 

В ходе изучения дисциплины «Информационно-документационное обеспечение управ-

ления проектами» студенты усваивают знания основных понятий, используемых в процессе 

информационно-документационного обеспечения управления проектами; истории информаци-

онно-документационного обеспечения управления проектами в нашей стране и за рубежом; 

нормативно-правовой и методической базы, регламентирующей информационно-

документационное обеспечение управления проектами; видов информационно-

коммуникационных технологий, применяемых в информационно-документационном обеспе-

чении управления проектами; прикладных программных обеспечений, применяемых в инфор-

мационно-документационном обеспечении управления проектами, критериев его выбора, ос-

нов сопровождения программного обеспечения; Windows-приложений, используемых для реа-

лизации комплексных задач информационно-документационного обеспечения управления про-

ектами; способов компьютерного документирования; возможности решения типовых задач де-

лопроизводства в информационно-документационном обеспечении управления проектами; ос-

новных технологий организации информационно-документационного обеспечения управления 

проектами и информационного поиска в информационных системах и документальных базах 

данных; возможностей, основных направлений и специфики использования информационных 

ресурсов Интернета в информационно-документационном обеспечении управления проектами; 

технологии оперативного и долговременного хранения электронных документов. 

На основе приобретенных знаний формируются умения выбирать технологию, про-

граммное обеспечение организации информационно-документационного обеспечения управ-

ления проектами; планировать внедрение информационно-коммуникационных технологий ор-

ганизации информационно-документационного обеспечения управления проектами и инфор-

мационного поиска; участвовать в процессе оргпроектирования и внедрения конкретной ин-

формационной системы для организации информационно-документационного обеспечения 

управления проектами и выборе оптимального программного обеспечения; разрабатывать нор-

мативные документы, регламентирующие процессы организации информационно-

документационного обеспечения управления проектами; организовывать работу пользователей 

внедренной информационной системы; организовывать и проводить работу по оперативному и 

долговременному хранению электронных документов ин-формационно-документационного 

обеспечения управления проектами; формулировать предложения по совершенствованию про-

граммного обеспечения и информационной системы для информационно-документационного 

обеспечения управления проектами; прогнозировать и определять перспективы развития про-



 

цессов применения информационных технологий в организации информационно-

документационного обеспечения управления проектами; работать в качестве пользователя с 

соответствующим программным обеспечением, используемым при создании организации ин-

формационно-документационного обеспечения управления проектами и информационного по-

иска и решать с их помощью типовые задачи ДОУ; использовать ресурсы Интернета и баз дан-

ных для решения задач информационно-документационного обеспечения управления проекта-

ми; составлять и оформлять документы с помощью современных компьютерных информаци-

онных технологий; использовать технологии обработки документной информации в приложе-

нии к задачам организации информационно-документационного обеспечения управления про-

ектами; ориентироваться в современных автоматизированных системах организации информа-

ционно-документационного обеспечения управления проектами;  использовать в своей про-

фессиональной деятельности базы данных. 

Приобретаются навыки владения современными информационными технологиями со-

здания, обработки и хранения документов; создания на практике системы информационно-

документационного обеспечения управления проектами и информационного поиска; офисны-

ми приложениями и иными программными продуктами, используемыми в сфере организации 

информационно-документационного обеспечения управления проектами; компьютером и 

навыками работы в сети Интернет. 

Эти результаты освоения дисциплины «Информационно-документационное обеспече-

ние управления проектами» достигаются за счет использования в процессе обучения интерак-

тивных методов и технологий формирования данных компетенций у студентов: 

лекции-беседы, проблемные лекции;  

использование деловых игр и разбор конкретных ситуаций на лабораторных занятиях. 

Учебная дисциплина «Информационно-документационное обеспечение управления 

проектами» относится вариативной части цикла образовательной программы бакалавра. Изу-

чение дисциплины базируется на знаниях, полученных в ходе изучения курсов: «Информаци-

онные технологии в профессиональной деятельности», «Информационные технологии», «Ин-

формационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле», 

«Автоматизация подготовки текстовых документов», «Компьютерная подготовка документов 

управления», «Технологии интернета», «Информационные технологии управления», «Обеспе-

чение сохранности и реставрация документов информационными технологиями», «Стандарты 

хранения электронных документов в системах электронного документооборота». Компетен-

ции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Информационно-документационное обес-

печение управления проектами», готовят студента к освоению профессиональных компетен-

ций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Технологии оцифровки документов», изучаемую в рам-

ках ФГОС ВО 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Целью изучения дисциплины «Технологии оцифровки документов» является формиро-

вание общекультурной компетенции - владеть способностью к использованию основных мето-

дов, способов и средств получения, хранения, переработки информации и общепрофессио-

нальной компетенции - владеть базовыми знаниями в области информационных технологий 

(программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного до-

кументооборота, технологии сканирования документов). 

В ходе изучения дисциплины «Технологии оцифровки документов» студенты усваива-

ют базовые знания в области информационных технологий. 

На основе приобретенных знаний формируются умения организовывать работу по ска-

нированию и оцифровке документов и формированию электронного информационного ресур-

са. 

Приобретаются навыки владения программными продуктами, используемыми в созда-

нии электронных информационных ресурсов, а также инструментальными средствами по ска-

нированию и оцифровке документов.  

Эти результаты освоения дисциплины «Технологии оцифровки документов» достигают-

ся за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий формиро-

вания данных компетенций у студентов: 

лекции с применением мультимедийных технологий;  

использование ролевых игр на занятиях; 

компьютерный тренинг. 

Дисциплина «Технологии оцифровки документов» относится к вариативной части про-

фессионального цикла дисциплин. Изучение дисциплины опирается на знания, полученные в 

ходе изучения дисциплин «Информационные технологии в профессиональной деятельности», 

«Автоматизация подготовки текстовых документов», «Компьютерная подготовка документов 

управления»,  «Информационные технологии», «Информационные технологии в документаци-

онном обеспечении управления и архивном деле».  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Технологии оцифровки до-

кументов», являются предметно-специализированными компетенциями, способствующими со-

циальной мобильности выпускника и его устойчивости на рынке труда.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Технологии создания электронных архивов», изучае-

мую в рамках АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
 Целью изучения дисциплины «Технологии создания электронных архивов» является 

формирование общекультурной компетенции - владеть способностью к использованию основ-

ных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации и общепро-

фессиональной компетенции - владеть базовыми знаниями в области информационных техно-

логий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электрон-

ного документооборота, технологии сканирования документов). 

В ходе изучения дисциплины «Технологии создания электронных архивов» студенты 

усваивают базовые знания в области информационных технологий при создании электронного 

архива организации. 

На основе приобретенных знаний формируются умения организовывать работу по ска-

нированию и оцифровке документов и формированию электронного архива организации. 

Приобретаются навыки владения программными продуктами, используемыми в созда-

нии электронных архивов организации, а также инструментальными средствами по сканирова-

нию и оцифровке документов.  

Эти результаты освоения дисциплины «Технологии создания электронных архивов» до-

стигаются за счет использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий 

формирования данных компетенций у студентов: 

лекции с применением мультимедийных технологий;  

использование ролевых игр на занятиях; 

компьютерный тренинг. 

Дисциплина «Технологии создания электронных архивов» относится к вариативной ча-

сти профессионального цикла дисциплин. Изучение дисциплины опирается на знания, полу-

ченные в ходе изучения дисциплин «Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности», «Автоматизация подготовки текстовых документов», «Компьютерная подготовка 

документов управления»,  «Информационные технологии», «Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном деле».  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Технологии создания элек-

тронных архивов», являются предметно-специализированными компетенциями, способствую-

щими социальной мобильности выпускника и его устойчивости на рынке труда.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр.  



 

 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Технологии интернета», изучаемую в рамках АОП 

46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Цели дисциплины: овладение студентами теоретическими знаниями и навыками их 

применения в области компьютерных интернет технологий, позволяющими выпускнику успеш-

но проводить разработки, направленные на создание систем документационного обеспечения 

управления в организации на базе новейших интернет технологий, обладать предметно-

специализированными компетенциями, способствующими его социальной мобильности и 

устойчивости на рынке труда. 

Задачи:  

изучение основных понятий, касающихся сети Интернет; 

изучение истории создания и развития сети Интернет; 

изучение технического и программного обеспечения сети Интернет; 

изучение способов поиска информации в сети Интернет; 

изучение способов защиты информации в компьютерных сетях; 

получение навыков практической работы в сети Интернет; 

изучение возможностей и перспектив развития вебтехнологии, 

создание веб-страницы и веб-сайта. 

В результате изучения дисциплины студент должен обладать компетенциями: (ОК-10); 

(ОПК-2); (ОПК-4). 

Место дисциплины в учебном процессе. 

Дисциплина Б1.2.23.2 «Технологии интернета» входит в базовую часть профессиональ-

ного цикла образовательной программы бакалавра. 

Дисциплина «Технологии Интернета» относится к базовой части Математического цик-

ла дисциплин и изучается в 5-м семестре.  

Изучение данной дисциплины базируется на знании следующих дисциплин: 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» (Базовая часть цикла 

Б.1, 1 семестр); 

«Информационные технологии» (Базовая часть  цикла Б.1, 4 семестр).. 

Основные дидактические единицы (разделы): 

История создания и развития сети Интернет; подключение к Интернету, протоколы пе-

редачи информации в Интернет, службы (сервисы) Интернета; web-сайты и обозреватели Ин-

тернета; защита информации в компьютерных сетях; технологии создания сайтов, язык HTML; 

перспективы развития и использования веб-технологий.  

В результате изучения дисциплины студент должен 

Знать:  

основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации; 

основы информационных технологий, принципы работы сети интернет; 

имеющиеся возможности использования  компьютерной техники и информационных 

технологий в поиске информации. 

Уметь:  

работать с компьютером и сетью Интернет как средством получения, хранения, перера-

ботки информации; 

применять программные продукты, используемые в управлении документами; 

искать необходимую информацию с использованием  компьютерной техники и инфор-

мационных технологий. 

Владеть:   

методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации при 

работе в сети Интернет; 

навыками использования систем электронного документооборота; 



 

навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в по-

иске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиогра-

фических и архивных обзоров. 

Виды учебной работы: лекции, лабораторные занятия. 

Изучение дисциплины заканчивается экзаменом. 

Общая трудоёмкость изучения дисциплины составляет 4 ЗЕТ (144 часа) в 5 семестре. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационные технологии управления», изучаемую 

в рамках АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Цели дисциплины: овладение студентами теоретическими знаниями и навыками их 

применения в области компьютерных информационных технологий, позволяющими выпускни-

ку успешно проводить разработки, направленные на создание систем документационного 

обеспечения управления в организации на базе новейших технологий, обладать предметно-

специализированными компетенциями, способствующими его социальной мобильности и 

устойчивости на рынке труда. 

Задачи:  

изучение терминологии, основных положений и влияния информационных технологий 

на управление организацией; 

ознакомление с состоянием и тенденцией развития рынка информационных технологий; 

изучение базовых информационных технологий; 

выработка у студентов навыков самостоятельной работы по построению информацион-

ных систем в ДОУ;  

В результате изучения дисциплины студент должен обладать компетенциями: (ОК-10); 

(ОПК-2); (ОПК-4). 

Место дисциплины в учебном процессе. 

Дисциплина Б1.2.23.2 «Информационные технологии управления» входит в базовую 

часть профессионального цикла образовательной программы бакалавра. 

Дисциплина «Информационные технологии управления» относится к базовой части Ма-

тематического цикла дисциплин и изучается в 5-м семестре.  

Изучение данной дисциплины базируется на знании следующих дисциплин: 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» (Базовая часть цикла 

Б.1, 1 семестр); 

«Информационные технологии» (Базовая часть  цикла Б.1, 4 семестр).. 

Основные дидактические единицы (разделы): 

Этапы эволюции информационных технологий; базовые информационные процессы в 

управлении; базовые информационные технологии в управлении; информационные технологии 

построения систем; инструментальная база ИТ.  

В результате изучения дисциплины студент должен 

Знать:  

основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации; 

основы информационных технологий, принципы построения систем электронного до-

кументооборота; 

имеющиеся возможности использования  компьютерной техники и информационных 

технологий в поиске информации. 

Уметь:  

работать с компьютером и сетью Интернет как средством получения, хранения, перера-

ботки информации; 

применять программные продукты, используемые в управлении документами; 

искать необходимую информацию с использованием  компьютерной техники и инфор-

мационных технологий. 

Владеть:   

методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации при 

работе в сети Интернет; 

навыками использования систем электронного документооборота; 

навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в по-

иске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиогра-

фических и архивных обзоров. 



 

Виды учебной работы: лекции, лабораторные занятия. 

Изучение дисциплины заканчивается экзаменом. 

Общая трудоёмкость изучения дисциплины составляет 4 ЗЕТ (144 часа) в 5 семестре. 

 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Обеспечение сохранности и реставрация документов 

информационными технологиями», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 "Докумен-

товедение и архивоведение" 

 
Целью изучения дисциплины «Обеспечение сохранности и реставрации документов ин-

формационными технологиями» является обеспечение достаточного и необходимого уровня 

теоретических знаний в изучении методов обеспечения сохранности документов и получение 

навыков в работе с программами, позволяющими преобразовывать бумажные документы в 

электронную форму для последующей их реставрации и хранения, а также формирование сле-

дующих компетенций: 

Общепрофессиональной: 

владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные 

продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборо-

та, технологии сканирования документов) (ОПК-2); 

Профессиональными: 

способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8); 

способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности доку-

ментов (ПК-22). 

В ходе изучения дисциплины «Обеспечение сохранности и реставрации документов ин-

формационными технологиями» студенты усваивают знания профессиональной терминологии, 

особенностей законодательной и нормативной методической базы, регламентирующей обеспе-

чение сохранности и реставрации документов, основных методов обеспечения сохранности и 

реставрации документов (ПК-8, ПК-22).  

На основе приобретенных знаний формируются умения применять современные техни-

ческие средства для преобразования бумажных документов в электронную форму с целью 

обеспечения их сохранности и использовать информационные технологии для реставрации и 

восстановления поврежденных документов (ОПК-2). 

Приобретаются навыки работы со сканером, с программой распознавания и корректи-

ровки текстовых документов ABBYY Fine Reader, с корректирующими фильтрами и инстру-

ментами, предназначенными для реставрации и восстановления документов в программе 

Adobe PhotoShop, с целью обеспечения сохранности текстовых и графических документов 

(ОПК-2).  

Эти результаты освоения дисциплины «Обеспечение сохранности и реставрации доку-

ментов информационными технологиями» достигаются за счет использования в процессе обу-

чения различных образовательных технологий, направленных на формирование заявленных 

компетенций. В аудиторную нагрузку входят лекционные и лабораторные занятия, а также 

различные формы контроля. Используются активные и интерактивные формы проведения за-

нятий. Самостоятельная работа студентов подразумевает работу над рефератом, выполнение 

лабораторных заданий; индивидуальную работу в компьютерном классе. Она направлена на 

закрепление и углубление знаний, полученных в ходе аудиторных занятий. На лабораторных 

занятиях выполняется разбор конкретных ситуаций, отражающих работу по преобразованию 

различных видов бумажных документов в электронную форму с целью корректировки и ре-

ставрации поврежденных документов, проведение мастер-класса специалиста (представителя 

архивной службы). 

Учебная дисциплина «Обеспечение сохранности и реставрации документов информаци-

онными технологиями» относится к блоку дисциплин по выбору студента (Б1.2.24.1). 



 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения «Обеспечение сохранности и реставра-

ции документов информационными технологиями», готовят студента к освоению профессио-

нальных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 

 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Стандарты хранения электронных документов в си-

стемах электронного документооборота», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 

"Документоведение и архивоведение" 
 

Цель изучения дисциплины «Стандарты хранения электронных документов в системах 

электронного документооборота» состоит в подготовке выпускника, умеющего организовать 

управление электронными документами в системах электронного документооборота, а также в 

формировании следующих компетенций: 

1.Общепрофессиональной: 

владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные 

продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборо-

та, технологии сканирования документов) (ОПК-2); 

2.Профессиональными: 

способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8); 

способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности доку-

ментов (ПК-22). 

В ходе изучения дисциплины «Стандарты хранения электронных документов в систе-

мах электронного документооборота» студенты усваивают знания об управлении документами 

с использованием информационных технологий. Это позволит студентам ориентироваться в 

многообразии программных средств и вариантности программно-технологических решений 

для реализации однотипных задач в документационном обеспечении управления (ПК-8, ПК-

22).  

На основе приобретенных знаний формируются умения применять полученные знания 

для регламентации обеспечения хранения электронных документов в системах электронного 

документооборота (ОПК-2). 

Приобретаются навыки работы с нормативными документами, стандартами, регламен-

тирующими обеспечение хранения электронных документов в системах электронного доку-

ментооборота, а также навыки работы с различными форматами документов, применяемыми в 

СЭД (ОПК-2, ПК-8, ПК-22).  

Эти результаты освоения дисциплины «Стандарты хранения электронных документов в 

системах электронного документооборота» достигаются за счет использования в процессе обу-

чения различных образовательных технологий, направленных на формирование заявленных 

компетенций.  

В аудиторную нагрузку входят лекционные и лабораторные занятия, а также различные 

формы контроля. Используются активные и интерактивные формы проведения занятий. Само-

стоятельная работа студентов подразумевает работу над рефератом, выполнение лабораторных 

заданий; индивидуальную работу в компьютерном классе. Она направлена на закрепление и 

углубление знаний, полученных в ходе аудиторных занятий. На лабораторных занятиях вы-

полняется разбор конкретных ситуаций, проводится анализ законодательных актов Российской 

Федерации, затрагивающие вопросы электронного документооборота; анализ нормативно-

методических документов, регулирующих современную организацию электронного докумен-

тооборота; анализ отечественных стандартов, регулирующих использование СЭД и ЭД; срав-

нительный анализ российских и международных стандартов в области электронного докумен-



 

тооборота; анализ стандартов, регулирующих управление электронными архивами. Проводит-

ся мастер-класс специалистом, работающим с СЭД. 

Учебная дисциплина «Стандарты хранения электронных документов в системах элек-

тронного документооборота» относится к блоку дисциплин по выбору студента (Б1.2.24.2). 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения «Стандарты хранения электронных до-

кументов в системах электронного документооборота», готовят студента к освоению профес-

сиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Организационное проектирование », изучаемую в 

рамках АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 
 

 Целью изучения дисциплины «Организационное проектирование» состоит в обеспече-

нии необходимого и достаточного уровня теоретических знаний и навыков в проектировании 

систем управления организационными структурами, и их применении в решении практических 

задач информационно-документационного обеспечения деятельности организации и формиро-

вании следующей профессиональной компетенции: 

владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью 

применять их в профессиональной сфере (ПК-2). 

В ходе изучения дисциплины «Организационное проектирование» студенты усваивают 

знания принципов планирования и организации проектных работ; стадий оргпроектирования и 

этапов проектных работ; методов организационного развития управленческих систем; методов 

исследования и анализа систем управления организационными структурами (ПК-2).  

На основе приобретенных знаний формируются умения применять в практической дея-

тельности навыки системного подхода в оргпроектировании систем управления, методы анали-

за и оценки эффективности функционирования управленческих систем (ПК-2). 

Приобретаются навыки владения методами оптимизации документопотоков и методами 

проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного 

хранения документов в конкретной организации (ПК-2). 

Эти результаты освоения дисциплины «Организационное проектирование» достигаются 

за счет использования в процессе обучения различных образовательных технологий, направ-

ленных на формирование заявленных компетенций. В аудиторную нагрузку входят лекцион-

ные и лабораторные занятия, выполнение курсовой работы, а также различные формы кон-

троля. Используются активные и интерактивные формы проведения занятий. Самостоятельная 

работа студентов подразумевает работу над курсовой работой, выполнение индивидуальных 

заданий; работу в компьютерном классе. Она направлена на закрепление и углубление знаний, 

полученных в ходе аудиторных занятий. На лабораторных занятиях выполняется разбор кон-

кретных ситуаций, отражающих умения проектировать структуры службы информационно-

документационного обеспечения организации; разрабатывать функционально-целевые модели 

системы управления организацией; рассчитывать численность персонала предприятия норма-

тивным методом; оценивать затраты на организационное развитие систем управления персона-

лом. Предусмотрено проведение мастер-класса специалиста (представителя службы ДОУ). 

Учебная дисциплина «Организационное проектирование» относится к блоку дисциплин 

по выбору студента (Б1.2.25.1).  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения «Организационное проектирование», го-

товят студента к освоению профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр 

 
  

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Информационно-документационный менеджмент», 

изучаемую в рамках АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение" 

 
Целью изучения дисциплины «Информационно-документационный менеджмент» явля-

ется обеспечение необходимого и достаточного уровня теоретических знаний и навыков ин-

формационно-аналитической деятельности, их применение в решении практических задач ин-

формационно-документационного обеспечения деятельности организации и формирование 

следующей профессиональной компетенции: 

владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью 

применять их в профессиональной сфере (ПК-2). 

В ходе изучения дисциплины «Информационно-документационный менеджмент» сту-

денты усваивают знания принципов и методов упорядочения состава документов и информа-

ционных показателей (ПК-2).  

На основе приобретенных знаний формируются умения применять научные методы при 

исследовании объектов в профессиональной деятельности (ПК-2). 

Приобретаются навыки владения методами оптимизации документопотоков и проведе-

ния анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения 

документов в конкретной организации (ПК-2). 

Эти результаты освоения дисциплины «Информационно-документационный менедж-

мент» достигаются за счет использования в процессе обучения различных образовательных 

технологий, направленных на формирование заявленных компетенций. В аудиторную нагрузку 

входят лекционные и лабораторные занятия, выполнение курсовой работы, а также различные 

формы контроля. Используются активные и интерактивные формы проведения занятий. Само-

стоятельная работа студентов подразумевает работу над курсовой работой, выполнение инди-

видуальных заданий; работу в компьютерном классе. Она направлена на закрепление и углуб-

ление знаний, полученных в ходе аудиторных занятий. На лабораторных занятиях выполняется 

разбор конкретных ситуаций, отражающих умения проектировать структуры службы инфор-

мационно-документационного обеспечения организации; разрабатывать схемы движения ин-

формационно-документационных потоков в организации; рассчитывать экономическую эф-

фективность проектов оптимизации информационно-документационного менеджмента; ис-

пользовать возможности аутсорсинга в информационно-документационном обеспечении. 

Предусмотрено проведение мастер-класса специалиста (представителя службы ДОУ). 

Учебная дисциплина «Информационно-документационный менеджмент» относится к 

блоку дисциплин по выбору студента (Б1.2.25.2).  

Компетенции, приобретенные в ходе изучения «Информационно-документационный 

менеджмент», готовят студента к освоению профессиональных компетенций.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр 

 

 

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Основы документационного обеспечения управле-

ния», изучаемую в рамках АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение» 

   
Цель освоения учебной дисциплины  «Основы документационного обеспечения управ-

ления» - изучить современные требования к организации документационного обеспечения 

управления в учреждениях Российской Федерации, ознакомление с историей, основными эта-

пами формирования и развития документационного обеспечения управления. 

В задачи дисциплины входит: значение документационного обеспечения управления в 

деятельности организации; история развития документационного обеспечения управления.  

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения 

(ПК-3); 

владением тенденциями развития информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела (ПК-5).. 

В ходе изучения дисциплины «Основы ДОУ» студенты должны: 

Знать: основную и справочную литературу по курсу; историю развития ДОУ в России, 

основные этапы развития, основные задачи, стоящие перед современной службой ДОУ, опре-

делять ее функции. 

Уметь: самостоятельно находить источники и литературу и овладеть методикой работы 

с ними; правильно использовать полученные знания на практике; применять полученные 

навыки для подготовки научных докладов. 

Владеть:  культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию ин-

формации, постановке цели и выбору путей ее достижения. 

Эти результаты освоения дисциплины «Основы ДОУ» достигаются за счет использова-

ния в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

лекции с применением мультимедийных технологий;  

при проведение практических работ используются Интернет-источники и методические 

материалы. 

Дисциплина «Основы ДОУ» относится к вариативной части. Дисциплина является 

предшествующей для изучения дисциплин «Документоведение», «Консалтинг и аудит в сфере 

ДОУ и архивного дела», «Информационное обеспечение управления». 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Основы ДОУ», готовят 

студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 

 

 

 

 



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Введение в специальность», изучаемую в рамках 

ФГОС ВО 46.03.02 "Документоведение и архивоведение   

 
 Цель изучения дисциплины «Введение в специальность» - как можно полнее рассказать 

первокурсникам о выбранной специальности, показать возможные виды будущей профессио-

нальной деятельности, место специалиста в системе управления. 

В задачи дисциплины входит: значение документа и документационного обеспечения в 

управленческой деятельности; история складывания и развития профессии;  зарождение и раз-

витие видов профессиональной деятельности; чему и как будет обучаться студент, осваивая 

выбранную специальность, что он должен будет знать, уметь, какими навыками владеть. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

- владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения 

(ПК-3); 

- владением тенденциями развития информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела (ПК-5). 

В ходе изучения дисциплины «Введение в специальность» студенты должны: 

Иметь представление об актуальности специальности и ее месте на рынке труда; об об-

щих гуманитарных, социально-экономических, математических, общеобразовательных и спе-

циальных дисциплинах, формирующих его знания как специалиста.  

Знать: историю своей специальности; требования к его профессиональным знаниям, 

умениям и навыкам, возможные объекты профессиональной деятельности; виды профессио-

нальной деятельности; возможности профессиональной адаптации в смежных областях дея-

тельности.  

Быть ознакомлен с государственным образовательным стандартом высшего профессио-

нального образования по своей специальности. 

Эти результаты освоения дисциплины «Введение в специальность» достигаются за счет 

использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

- лекции с применением мультимедийных технологий;  

- проведение практических работ. 

Дисциплина «Введение в специальность» относится к вариативной части профессио-

нального цикла. Дисциплина является предшествующей для изучения дисциплин «Документо-

ведение», «Консалтинг и аудит в сфере ДОУ и архивного дела», «Информационное обеспече-

ние управления», «Основы ДОУ». 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Введение в специаль-

ность», готовят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр 

 

 

  



 

Аннотация 

на учебную дисциплину «Этика деловой переписки», изучаемую в рамках 

АОП 46.03.02 "Документоведение и архивоведение   

 
Цель освоения учебной дисциплины «Этика деловой переписки» - приобретение теоре-

тических знаний об основах этического компонента русского литературного языка и об обще-

принятых положениях письменного делового этикета, формирование практических умений и 

навыков, позволяющих реализовать этикетные правила построения письменной речи в различ-

ных деловых ситуациях, необходимых для эффективного осуществления деловых и служебных 

контактов; повышение общей речевой культуры. 

В результате изучения дисциплины у студентов должны быть сформированы следую-

щие компетенции:  

способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностран-

ном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

владением знаниями в области правил публикации исторических источников и опера-

тивного издания документов (ОПК-5); 

способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4); 

способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения 

деловой переписки (ПК-19); 

В ходе изучения дисциплины «Этика деловой переписки» студенты должны: 

знать: основные механизмы построения письменной речи разных жанров, правила 

письменного делового этикета и принципы их реализации на письме; нормы поведения в раз-

ных деловых ситуациях. 

уметь: использовать теоретические знания в конкретных ситуациях делового общения; 

моделировать своё поведение при решении сложных задач, возникающих в процессе делового 

общения; ясно излагать и аргументировать собственную точку зрения. 

-владеть: методикой понимания специфических поведенческих моделей деятельности 

человека, основными правилами составления кодифицированных и результативных деловых 

текстов; основными практическими нормами делового этикета. 

Эти результаты освоения дисциплины «Этика деловой переписки» достигаются за счет 

использования в процессе обучения интерактивных методов и технологий:  

блоковое построение лекционного курса с использованием результатов самостоятель-

ной работы студентов;  

при проведении практических работ используются смоделированные проблемные ситу-

ации и методические материалы. 

Дисциплина входит в дисциплины по выбору студентов профессионального гуманитар-

ного, социального и экономического цикла образовательной программы бакалавра. Изучение 

данной дисциплины базируется на следующих курсах: «Русский язык и культура речи», «Нор-

мы правописания в управленческих документах», «Документоведение», «Организационно--

информационное обеспечение деятельности руководителя». 

Дисциплина является предшествующей для выполнения квалификационной работы ба-

калавра. 

Компетенции, приобретенные в ходе изучения дисциплины «Этика деловой переписки», 

готовят студента к профессиональной деятельности.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетные единицы. 

Продолжительность изучения дисциплины – один семестр. 

 



 

АННОТАЦИЯ  

рабочей программы адаптационной учебной дисциплины 

ФТД.А1 «Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний» 

 

1. Цели освоения дисциплины 

Формирование целостного представления о социальных системах, уровнях и способах 

управления социальными защитами населения; системных представлений о природе семейно-

брачных отношений, о психологических закономерностях функционирования семьи в совре-

менном мире, приобретение знаний, позволяющих осуществлять индивидуальный подход при 

оказании социальной и психологической помощи инвалидам; получение теоретических знаний 

и приобретение необходимых практических навыков в области социального образования лиц с 

ограниченными возможностями. 

Цель достигается за счет достижения комплекса взаимообусловленных задач: 

1. использовать нормы позитивного социального поведения, реализовывать свои права 

адекватно законодательству;  

2 представление о механизмах социальной адаптации инвалидов;  

3. представление об основополагающих международных документах, относящихся к пра-

вам инвалидов; основах гражданского, семейного, трудового законодательства, особенности 

регулирования труда инвалидов; основные правовых гарантиях инвалидов в области социаль-

ной защиты и образования;  

4. анализировать и осознанно применять нормы закона с точки зрения конкретных усло-

вий их реализации;  

5. составление необходимых заявительных документов, резюме, осуществлению самопре-

зентации при трудоустройстве; 

 6. использовать приобретенные знания и умения в различных жизненных и профессио-

нальных ситуациях. 
2. Место дисциплины в структуре АОПВО бакалавриата. 

Дисциплина «Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний» входит в 

адаптационный учебный цикл как факультативная АОПВО и обеспечивает у бакалавров с ОВЗ 

социальную адаптацию. 

Изучение дисциплины осуществляется на 2 курсе в 4 семестре – очно. В конце 4 семестра 

(очно) предусмотрен зачет.  
Общая трудоемкость учебной дисциплины по очной форме обучения составляет 2 зачетные еди-

ницы, 72 часа, из них: 18 часов - лекционные занятия,  18 часов – семинарские занятия, 36 часов – само-

стоятельная работа.  
3. Содержание дисциплины 

Программа дисциплины составлена в объеме, необходимом для успешной реализации 

своих возможностей и адаптации к новой социальной, образовательной и профессиональной 

среде. 

«Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний» является дисциплиной, 

обеспечивающей теоретические знания о понятии социальной адаптации, ее этапы, механизмы, 

условий, конвенции ООН о правах инвалидов, основах гражданского и семейного законода-

тельства, основах трудового законодательства, особенностях регулирования труда инвалидов, 

федеральном законе № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», 

перечне гарантий инвалидам в Российской Федерации, медико-социальной экспертизе, реаби-

литации инвалидов, индивидуальной программе реабилитации инвалида. 

В ходе освоения дисциплины при проведении аудиторных занятий применяются следу-

ющие образовательные технологии: лекционные и практические занятия; активные и интерак-

тивные. 
Предусмотрена самостоятельная работа студентов, позволяющая формировать как теоретиче-

скую, так и практическую основу будущей профессии бакалавра, владеть навыками использования 

своих права; навыками анализа и применения норм закона с точки зрения конкретных условий 

их реализации; навыками составления необходимых заявительных документов. 



 

 

АННОТАЦИЯ  

рабочей программы адаптационной учебной дисциплины 

ФТД.А2 «Адаптивные информационные и коммуникационные технологии» 

 

1. Цели освоения дисциплины 

дополнительная индивидуализированная коррекция нарушений учебных и коммуника-

тивных умений, профессиональной и социальной адаптации на этапе освоения адаптированной 

основной профессиональной образовательной программы; формирование у студентов устойчи-

вых практических навыков эффективного применения современных информационных и ком-

муникационных технологий в профессиональной деятельности 

Цель достигается за счет достижения комплекса взаимообусловленных задач: 

ознакомление студентов со средствами и основными методами применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в образовательной, исследовательской и 

практической деятельности; формирование у студентов умение обоснованно выбирать и эф-

фективно использовать средства универсальных и специальных информационных и коммуни-

кационных технологий в зависимости от вида и характера ограничений возможностей здоро-

вья; развитие познавательного интереса, интеллектуальных и творческих способностей путем 

освоения и использования средств информационно-коммуникационных технологий при изуче-

нии различных учебных дисциплин; обучение обработке информационных данных и способам 

их обмена с помощью современных программных продуктов; формирование практических 

навыков использования научно-образовательных ресурсов Internet в профессиональной дея-

тельности; выработка у студентов навыков самостоятельной работы с современными информа-

ционными технологиями. 
2. Место дисциплины в структуре АОПВО бакалавриата. 

Дисциплина «Адаптивные информационные и коммуникационные технологии» входит в 

адаптационный учебный цикл как факультативная АОПВО и обеспечивает у бакалавров с ОВЗ 

социальную адаптацию. 

Изучение дисциплины осуществляется на 1 курсе в 1 семестре – очно. В конце 1 семестра 

(очно) предусмотрен зачет.  
Общая трудоемкость учебной дисциплины по очной форме обучения составляет 2 зачетные еди-

ницы, 72 часа, из них: 18 часов - лекционные занятия, 18 часов – семинарские занятия, 36 часов – само-

стоятельная работа.  
3. Содержание дисциплины 

Программа дисциплины составлена в объеме, необходимом для успешной реализации 

своих возможностей и адаптации к новой социальной, образовательной и профессиональной 

среде. 

«Адаптивные информационные и коммуникационные технологии» является дисципли-

ной, обеспечивающей теоретические знания об основах современных информационных техно-

логий переработки и преобразования текстовой, табличной, графической информации, совре-

менном состоянии уровня и направлений развития технических и программных средств уни-

версального и специального назначения, приемах использования компьютерной техники, 

оснащенной альтернативными устройствами ввода-вывода информации, приемах поиска ин-

формации и преобразования ее в формат, наиболее подходящий для восприятия с учетом огра-

ничений здоровья. 

В ходе освоения дисциплины при проведении аудиторных занятий применяются следу-

ющие образовательные технологии: лекционные и практические занятия; активные и интерак-

тивные. 
Предусмотрена самостоятельная работа студентов, позволяющая формировать как теоретиче-

скую, так и практическую основу будущей профессии бакалавра, владеть навыками пользования 

программными средствами универсального назначения, соответствующими современным тре-

бованиям; навыками пользования адаптированной компьютерной техники, альтернативными 

устройствами ввода информации, специальным программным обеспечением; навыками ис-



 

пользования специальных информационных и коммуникационных технологий в индивидуаль-

ной и коллективной учебной и будущей профессиональной деятельности. 





 

1. ЦЕЛИ ДИСЦИПЛИНЫ «ПРАКТИКА ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

Целями практики по получению первичных профессиональных умений и навыков, 

в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности явля-

ются, в том числе приобретение первичных умений и навыков научно-исследовательской 

деятельности.  

 

2. ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

Получение навыков работы на современном оборудовании для выполнения техно-

логических операций по созданию, обработке, передаче документов; по обеспечению со-

хранности документов. 

В процессе изучения документов студенты должны уяснить: 

2.1 дату создания организации; 

2.2 официальное название организации; 

2.3 цель создания и функции организации; 

2.4 организационно-правовую форму организации; 

2.5  организационную структуру и порядок управления организацией; 

2.6  состав организационных документов организации; 

2.7 степень отражения в организационных документах требований к документиро-

ванию управленческой деятельности (порядок издания, подписания, хранения организа-

ционно-распорядительной документации). 

 

3. МЕСТО ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В 

СТРУКТУРЕ ОПОП БАКАЛАВРИАТА БАЗИРУЕТСЯ НА СЛЕДУЮЩИХ 

ДИСЦИПЛИНАХ: 

«русский язык и культура речи (2 семестр)»; «документная лингвистика (2 се-

местр)». 

Требованиями к «входным» знаниям, умениям и готовностям студента, при-

обретенным в результате освоения предшествующих частей АОП и необходимым 

при освоении данной практики являются: 

 –способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства;  

владеть характеристиками норм современного русского языка в традиционной общелите-

ратурной и специальных областях, в первую очередь в сфере официально-делового обще-

ния; 

- умение  использовать языковые средства в официально-деловой сфере и иных об-

ластях; 

- выявление способов наиболее целесообразного использования языковых средств 

в соответствии со структурой и содержанием официально-деловых документов; 

- формировать представления о принципах современного делового письма, методи-

ке составления деловых писем, их структуре и связях основных структурных элементов, 

технике выбора языковых средств; 

- владеть: способностью к деловым коммуникациям в профессиональной сфере, 

способностью к критике, и самокритике, терпимостью, способностью работать в коллек-

тиве. 

Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в 

том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности 



 

необходима для формирования следующих компетенций в последующих дисципли-

нах: Иностранный язык (3 семестр); Информационные технологии (5 семестр); (ПК-2) 

(ПК-9) Организация и технология ДОУ (3 семестр); Информационные технологии в ДОУ 

и архивном деле (4 семестр); (ПК-13) Источниковедение (4 семестр); Документирование 

жизнедеятельности человека (6 семестр); Межведомственное электронное взаимодействие 

(6 семестр). 

 

4. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков  прово-

дится в структурных подразделениях (аппаратах управления) государственных и муници-

пальных органах исполнительной власти, в государственных и муниципальных организа-

циях сфер образования, здравоохранения, правоохранительных органах, организациях 

различной форм собственности продолжительностью 2 недели после завершения обуче-

ния во 2-м семестре в июне-июле текущего года.  

 

5. МЕСТО И ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ 

ПЕРВИЧНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ПЕРВИЧНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

 Базовым местом проведения учебной практики  является аппарат Правительства 

Пензенской области, где практики по направлению 46.03.02 Документоведение и архиво-

ведение предусмотрены постоянно-действующим договором о творческом сотрудниче-

стве с университетом. В аппарате Правительства Пензенской области практики могут 

проходить без отрыва студентов от учебного процесса во 2-м семестре по предварительно 

утвержденному индивидуальному плану обучения на период практики общей продолжи-

тельностью 2 недели. 

При определении мест прохождения практики обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидами с когнитивными нарушениями учитываются ре-

комендации, содержащиеся в заключении психолого-медико-педагогической комиссии, 

или рекомендации медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной про-

грамме реабилитации или абилитации инвалида, относительно рекомендованных условий 

и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера 

труда и выполняемых трудовых функций.  

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья с когнитивными нарушениями могут быть установлены с учетом 

особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья. 

 

 

6. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

В результате прохождения данной учебной практики у обучающихся должны быть 

сформированы элементы следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО по данному 



 

направлению подготовки: 

а) общекультурных (ОК):  
способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном 

языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);  

способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хране-

ния, переработки информации (ОК-10); 

б) общепрофессиональных (ОПК) 

способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике 

(ОПК-1); 

владением навыками использования компьютерной техники и информационных техноло-

гий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библио-

графических и архивных обзоров (ОПК-4); 

способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе ин-

формационной и библиографической культуры с применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности 

(ОПК-6). 

в) профессиональных (ПК) 

способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной 

деятельности (ПК-1); 

владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью приме-

нять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4); 

владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками ре-

дакторской работы (ПК-11); 

владением навыками использования компьютерной техники и информационных техноло-

гий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14); 

способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления 

и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15); 

владением правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать 

технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-16); 

способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том 

числе архивными документами (ПК-20); 

владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки 

(ПК-25); 

способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в 

организации на базе новейших технологий (ПК-29); 

знанием основ трудового законодательства (ПК-33);  

соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);  

знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35);  

В результате прохождения данной учебной практики обучающийся должен: 

Знать:  

– основы трудового законодательства; 

– требования к организации секретарского обслуживания; 

– правила и нормы охраны труда; 

 Уметь:   
– использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том чис-

ле архивными документами; 

– использовать технические средства в документационном обеспечении управления 

и архивном деле; 



 

– создавать и вести системы документационного обеспечения управления в органи-

зации на базе новейших технологий 

Владеть:  

– способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия; 

– способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этни-

ческие, конфессиональные и культурные различия; 

– способностью самостоятельно работать с различными источниками информации; 

– способностью использовать правила организации всех этапов работы с докумен-

тами, в том числе архивными документами; 

– способностью к использованию основных методов, способов и средств получе-

ния, хранения, переработки информации. 

 

7. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ 

ПЕРВИЧНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ПЕРВИЧНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Общая трудоемкость учебной практики составляет 3 зачетных единиц, или 2 неде-

ли, или 108 часов (июль). 

 

№ 

п/п 
Разделы (этапы) практики 

Виды работы на практике, включая са-

мостоятельную работу студентов, и тру-

доемкость (в часах) Формы  

текущего контроля 

Указывается вид работ 

С препод.  Самостоят.  

1 Подготовительный этап.    

1.1 Ознакомительные лекции. 1   

1.2 Инструктаж по технике безопасно-

сти. 
1 2 

Собеседование 

1.3 Выдача индивидуальных заданий с 

учетом специфики организаций. 1 
2 

(анализ задания) 

Промежуточный кон-

троль 

2 Работа в организации    

2.1 Экспериментальный этап – сбор, 

обработка и систематизация факти-

ческого материала, необходимого 

для использования в последующей 

учебной деятельности. 

2 
 

66 

Промежуточный кон-

троль 

2.2 Обработка и анализ полученной 

информации по методам работы с 

документами в организации. 
1 14 

Промежуточный кон-

троль. 

2.3 Подготовка отчета по практике. 

1 12 

Консультирование со-

беседование по фраг-

ментам текстовой части 

отчета. 



 

2.4 Составление плана по применению 

полученных компетенций в научно-

исследовательской работе и курсо-

вом проектировании в последую-

щих дисциплинах 

1 2 

Консультирование и 

контроль собеседова-

нием 

3 Зачет по практике 2  Зачет 

Всего часов самостоятельной работы  и вместе с руководителем практики от университета – 108 часов 

 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ, НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И НАУЧНО-

ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ 

ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ 

НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
Во время проведения практики по получению первичных профессиональных уме-

ний и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской дея-

тельности используются следующие технологии: лекции, индивидуальное обучение прие-

мам работы с документами и техническими средствами управления в офисах и архивах, 

правилам организации работ по документированию управленческой деятельности, обучение 

методам информационного обмена с использованием систем электронного документообо-

рота организации, обучение работе на технических средствах изготовления, обработки и 

хранения документов. Предусматривается проведение самостоятельной работы студентов 

под контролем преподавателя на всех этапах работ с документами и обработки получаемых 

результатов. Осуществляется обучение правилам написания отчета по практике.  

Организация практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья осуществляется в соответствии со следующими документами: 

– 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Ст.79; 

– приказ Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 "Об утверждении Порядка ор-

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным програм-

мам высшего образования — программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре)", Раздел IV, п. п. 46-51; 

– Методические рекомендации по организации образовательного процесса для 

обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных 

организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процес-

са (утверждены заместителем Министра образования и науки РФ А. А. Климовым 

08.04.2014 г., № АК-44/05 вн).  

Выбор мест и способов проведения практики для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом требований их доступ-

ности, а также рекомендованных условий и видов труда. В таком случае требования к 

структуре практики адаптируются под конкретные ограничения возможностей здоровья 

обучающегося. 

В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществля-

ющих учебный процесс по собственной траектории в рамках индивидуального рабочего 

плана, прохождение данной производственной практики базируется на следующих воз-

можностях: обеспечение внеаудиторной работы со студентами в том числе в электронной 

образовательной среде с использованием соответствующего  программного оборудования, 

дистанционных форм обучения, возможностей интернет-ресурсов, индивидуальных кон-

сультаций и  т.д.  

 

9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ СТУДЕНТОВ НА ПРАКТИКЕ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ 



 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

Примерное задание на практику: 

9.1 знакомство с организацией и ее структурой; выяснение основных функций ор-

ганизации; 

9.2 изучение организационных и нормативно-методических документов, 

9.3 устанавливающих правила создания и оформления документов в учреждении; 

9.4 выявление систем документации, функционирующих в организации; 

9.5 изучение особенностей оформления отдельных видов управленческих докумен-

тов, использования унифицированных форм, трафаретных текстов и т.д.; 

9.6 анализ бланков. 

Для изучения традиций и правил создания документов студенты используют мето-

ды интервьюирования, личного наблюдения и др. 

 

Примерные контрольные вопросы и задания для проведения текущей атте-

стации по разделам (этапам) практики, осваиваемым студентом самостоятельно    
1.2 Инструктаж по технике безопасности 

Назовите основные угрозы безопасности в работе  документоведа в офисном по-

мещении. 

Что должен обеспечить работодатель для обеспечения безопасных условий труда 

офисному работнику? 

Назовите основные правила безопасной работы на компьютере и множительной 

технике. 

1.3 Выдача индивидуальных заданий с учетом специфики организаций. 

Назовите основные пункты индивидуального задания. 

 Как планируется начать первый день практики на рабочем месте? 

Каких правил общения в коллективе следует придерживаться для поддержания хо-

рошего морального климата? 

С какой целью на предприятии создается организационная схема? 

2.1 Экспериментальный этап (работа в организации). 

Какие методы проведения эксперимента планируется применить с учетом специ-

фики работы документоведа? 

Какое место в структуре организации занимает подразделение, где проходит прак-

тическая работа студента? 

Назовите основные нормативные документы, которые используются в данном под-

разделении документоведом. 

2.2 Обработка и анализ полученной информации по методам работы с доку-

ментами в организации. 

Какой вид деятельности в организации является основным? 

Какие получены результаты эксперимента по наблюдению за основными этапами 

обработки входящей (исходящей) корреспонденции? 

Какие виды документов обрабатываются на месте прохождения практики? 

В какой последовательности происходит прием корреспонденции и отправка исхо-

дящей корреспонденции в организации? 

2.3 Подготовка отчета по практике. 

Какие основные разделы содержит отчет по практике? 

Какие новые знания и умения приобретены в процессе прохождения практики? 

2.4 Составление плана по применению полученных компетенций в научно-

исследовательской работе и курсовом проектировании в последующих дисциплинах. 

Предложите тему доклада на  конференцию  студентов и преподавателей по тема-

тике прошедшей практики. 

Какие виды деятельности по оформлению документов на месте прохождения прак-



 

тики можно интенсифицировать с использованием известных вам технологий работы с 

документами? 

Какая информация на месте прохождения практики может считаться служебной 

или иной, требующей ограничения свободного доступа к ней? 

 

 

10. ФОРМЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ПО ИТОГАМ 

ПРАКТИКИ) ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ: 

 

10.1 характеристика студента, подписанная руководителем практики от органи-

зации, заверенная оттиском печати организации-базы практики; 

10.2 дневник практики; 

10.3 отчет о практике, выполненный по материалам учреждения или организа-

ции, в которых студент проходил практику с обязательным использованием соответству-

ющей специальной литературы; 

10.4 итоговая конференция, посвященная обсуждению итогов практики с участи-

ем преподавателей, ответственных за практику и представителей учреждений и организа-

ций — баз практики (возможно с привлечением студентов старших курсов); 

10.5 зачет. 

 

 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ПРАКТИКИ ПО ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ 

УМЕНИЙ И НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ 

НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

а) основная литература: 

− ГОСТ 7.12−93. «Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. 

Общие требования и правила»; 

− ГОСТ 2.105−95. «Единая система конструкторской документации. Общие требова-

ния к текстовым документам» (в ред. Изменения № 1 от 22.06.2006 № 117-ст); 

− ГОСТ 7.80−2000. «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и пра-

вила составления»; 

− ГОСТ 7.82−2001. «Библиографическая запись. Библиографическое описание элек-

тронных ресурсов»; 

− ГОСТ 7.83−2001. «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»; 

− ГОСТ 7.32−2001. «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления»; 

− ГОСТ 7.1−2003. «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

правила и требования»; 

− ГОСТ Р1.5−2004. «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты националь-

ные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначе-

ния»; 

 

Основная литература: 

 

1. Авдеев, В. В. Управление персоналом. Оптимизация командной работы: 

рейнжиниринговая технология / В. В. Авдеев. – М.: Финансы и статистика, 2006.  

960 с. 

2. Будин, К. С. Как оформить научную работу / К. С. Будин, П. В. Веселов. – М.: 

Высшая школа, 1973. – 115 с. 



 

3. Грачев, С. М. Сборник должностных инструкций / С. М. Грачев. – М.: Кодекс, 

2005. – 832 с. 

4. Демидова, А. К. Пособие по русскому языку: Научный стиль. Оформление научной 

работы / А. К. Демидова. – М.: Русский язык, 1991. – 121 с. 

5. Кибанов, А. Методы построения системы управления персоналом / 

А. Кибанов // Кадровик. Кадровый менеджмент. – 2007. – № 6. – С. 4–8. 

6. Коробецкий, В. А. Правила подготовки служебных изданий /В. А. Коробецкий. – 

Новосибирск: Наука, 2003. – 93 с. 

7. Кузнецова, Т. В. Делопроизводство: Документационное обеспечение управления / 

Т. В. Кузнецова. 5- изд. – М.: Журн. «Упр-е персоналом», 2007 –528 с. 

8. Менеджмент организации: итоговая аттестация студентов, преддипломная практи-

ка и дипломное проектирование: Учеб. пособие / под общ. ред. Э. М. Короткова, С. 

Д. Резника. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М., 2005. – 378 с. 

9. Новый квалификационный справочник должностей руководителей специалистов и 

других служащих. – М.: Омега-Л., 2005. – 393 с. 

10. Рогожин, М. Как написать курсовую и дипломную работы / М. Рогожин. – СПб.: 

Питер, 2004. – 188 с. 

11. Савина, И. А. Библиографическое описание документа: Семиотический подход: 

Учебно-метод. пособие / И. А. Савина; Под ред. Н. Б. Зиновьевой. М., Либерея, 

2004. – 88 с. с. 

12. Шаталова, Н. И. Организационная культура / Н. И. Шаталова. – М.: Экзамен, 2006. 

– 652 с. 

13.  Эко, Ю. Письменные работы в вузах. Практическое руководство для всех, кто пи-

шет дипломные, курсовые, доклады, рефераты, диссертации / Ю. Эко. – 3-е изд. – 

М.: ИНФРА-М, 2000. – 127 с. 

14. Янковская, В. Ф. Как организовать делопроизводство. – М.:МЦФЭР, 2004. – 413 с. 

15. Бобылева, М.П. Эффективный документооборот: от традиционного к электронному 

/ М.П. Бобылева.— М.: Изд-во МЭИ, 2004.— 172 с. 

16. Кузнецова, Т.В.  Делопроизводство (документационное обеспечение управления) / 

Т.В. Кузнецова. — 5-е изд. — М.: ООО «Журн. «Управление персоналом»», 

2007.— 528 с. 

17. Ларин, М.В. Оформление служебных документов: рекомендации на основе ГОСТ Р 

6.30-2003 / М.В. Ларин, А.Н. Сокова. — 2-е изд. — М.: МЦФЭР, 2006. — 111 с. 

18. Лившиц, Я.З. Делопроизводство и техническая документация / Я.З. Лившиц.— М.: 

Высш. школа, 1981.— 144 с. 

19. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению до-

кументов: Метод. рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003 / Росархив.— М.: 

ВНИИДАД, 2005.— 90 с. 

20. Организация работы с документами / Под ред. В.А. Кудряева. — 2-е изд., перераб. 

и доп. — М.: ИНФРА-М, 2001. — 590 с. 

21. Парова, Л.М. Документирование управленческой  деятельности: учебное пособие / 

Л.М. Парова. — М.: МГИУ, 2007. — 83 с. 

22. Пономарева, О.Б. Организация и проведение учебной практики студентов специ-

альности «Документоведение и документационное обеспечение управления» / О.Б. 

Пономарева.— Белгород: Кооперативное образование, 2005.— 23 с. 

23. Санкина, Л.В. Делопроизводство в коммерческой организации (на примере акцио-

нерного общества) / Л.В. Санкина, Т.А. Быкова.— М.: МЦФЭР, 2005.— 432 с. 

24. Турпитько, А.Ф. Документирование управленческой деятельности / 

А.Ф. Турпитько, Л.Л. Осьмакова, В.И. Савельева. — Изд. 3-е, доп. и перераб. —  

М.: Изд-во МГОУ, 2006. — 131 с. 

25. Тихонов, В.И. Сущностные характеристики, состав и классификация электронных 



 

документов / В.И. Тихонов // Делопроизводство.— 1999.— №2.— С. 48—56. 

 

 

Дополнительная литература (нормативная правовая) 

26. ГОСТ 7.12−93. «Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. 

Общие требования и правила»; 

27.  ГОСТ 2.105−95. «Единая система конструкторской документации. Общие требо-

вания к текстовым документам» (в ред. Изменения № 1 от 22.06.2006 № 117-ст); 

28.  ГОСТ 7.80−2000. «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и 

правила составления»; 

29.  ГОСТ 7.82−2001. «Библиографическая запись. Библиографическое описание элек-

тронных ресурсов»; 

30.  ГОСТ 7.83−2001. «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»; 

31.  ГОСТ 7.32−2001. «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления»; 

32.  ГОСТ 7.1−2003. «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Об-

щие правила и требования»; 

33.  ГОСТ Р1.5−2004. «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты нацио-

нальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и 

обозначения»; 

 

12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ ПО 

ПОЛУЧЕНИЮ ПЕРВИЧНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ УМЕНИЙ И 

НАВЫКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПЕРВИЧНЫХ УМЕНИЙ И НАВЫКОВ НАУЧНО-

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

12.1 Специализированные лаборатории кафедры ИнОУП университета на базе персо-

нальных компьютеров, с набором специальных программ и оборудования для обработки 

документов (сканеры, принтеры, плоттеры); 

12.2 Мультимедийный класс кафедры ИнОУП (а. 7-306) для проведения конференций 

студентов по итогам практики;  

12.3 Библиотека университета 

  





 

Сведения о переутверждении программы на очередной учебный год и регистра-

ции изменений  
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Цели  практики 

Цель практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-

ной деятельности по технологии документационного обеспечения управления (ДОУ) - 

анализ и рационализация документационного обеспечения управления организации 

(предприятия, учреждения). В рамках проведения предпроектного обследования органи-

зации с последующим определением направлений совершенствования ДОУ, студенты 

должны проявить навыки работы с нормативными документами, умение целесообразно 

применять различные методы исследования, такие как наблюдение, опрос, анализ доку-

ментов по группам, метод фотографии рабочего дня, методы статистики, графического 

отображения данных и т.д., а также овладеть профессиональными компетенциями, спо-

собствующими социальной мобильности и устойчивости на рынке труда. 

 

1. Задачи практики по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности по технологии документационного обеспечения 

управления 

Задачами практики являются следующие: 

-  изучение организационных и нормативно-методических документов организа-

ции, определяющих функционирование системы ДОУ; 

-  выявление систем документации, применяемых в организации;  

-  выявление и классификация видов служебных документов, используемых в до-

кументировании деятельности организации,  

-  анализ порядка  составления и оформления документов организации; 

-  изучение организации документооборота, порядка архивного хранения доку-

ментов в организации; 

-  описание документационных процессов; 

- применение различных методов исследования (опрос, наблюдение, анкетирова-

ние, анализ документов по группам, моделирование, статистики и т.д.) для анализа и вы-

явления специфики существующей системы ДОУ; 

-  определение существующих проблем в организации делопроизводственной рабо-

ты исследуемой организации (предприятия, учреждения) и выбор путей совершенствова-

ния ДОУ, обоснование необходимости их применения (внедрения) 

 

3. Место практики по получению профессиональных умений и опыта профес-

сиональной деятельности по технологии документационного обеспечения управле-

ния в структуре АОП бакалавриата  

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной де-

ятельности по технологии документационного обеспечения управления (блок Б2.2) явля-

ется одним из этапов формирования общекультурных и профессиональных компетенций 

бакалавра.  

К практике студент приступает после освоения дисциплин учебного плана и про-

хождения практики по получению первичных профессиональных умений и навыков по 

документоведению. 

У студента уже должны быть полностью сформированы: 

 общекультурные компетенции ОК-5; ОК-6; ОК-7; ОК-10; 

 общепрофессиональные компетенции ОПК-1; ОПК-4; ОПК-6; 

 профессиональные компетенции ПК-2; ПК-4; ПК-11; ПК-14; ПК-15; ПК-16; 

ПК-20; ПК-25; ПК-29; ПК-30; ПК-32; ПК-33; ПК-34; 

 профессиональные специальные компетенции: ПСК-2. 

Студент должен владеть профессиональной терминологией сферы ДОУ и архивно-

го дела и знать законодательную, нормативную базу ДОУ и архивного дела. 



 

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-

ной деятельности по технологии ДОУ необходима для формирования новых компе-

тенций в последующих дисциплинах:  

Информационные технологии в документационном обеспечении управления  и ар-

хивном деле и Конфиденциальное делопроизводство и защита информации (5 семестр) 

Консалтинг и аудит в сфере документационного обеспечения управления и архивного де-

ла и Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя (6 се-

местр) 

При определении мест прохождения практики обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидами с когнитивными нарушениями учитываются ре-

комендации, содержащиеся в заключении психолого-медико-педагогической комиссии, 

или рекомендации медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной про-

грамме реабилитации или абилитации инвалида, относительно рекомендованных условий 

и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера 

труда и выполняемых трудовых функций.  

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья с когнитивными нарушениями могут быть установлены с учетом 

особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья. 

 

4. Форма, место и время проведения практики по получению первичных про-

фессиональных умений и навыков по документоведению 

 

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной де-

ятельности по технологии документационного обеспечения управления – выездная, она 

проводится по месту будущей работы будущего бакалавра (желательно), в любой органи-

зации по предварительной договоренности, либо по специальному заданию на выпускаю-

щей или иной кафедре вуза, выбранной как объект организационного проектирования, 

продолжительностью непрерывные 4 недели (216 часов 6 зачетных единиц) в 4 семестре 

по очной и заочной формам обучения. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения прак-

тики учитывает  состояние здоровья и требования по доступности. 

 

5. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения 

практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-

ной деятельности по технологии документационного обеспечения управления 

 

В результате прохождения практики по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности по технологии ДОУ  в соответствии с ФГОС ВО 

по данному направлению студент должен продемонстрировать освоение следующих ком-

петенций: 

а) общекультурных (ОК): 

 способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этниче-

ские, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

 способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);  

 способность к использованию основных методов, способов и средств получения, 

хранения, переработки информации (ОК-10); 

б) общепрофессиональных компетенций (ОПК): 



 

 способностью использовать теоретические знания и методы исследования 

на практике (ОПК-1); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз дан-

ных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности 

на основе информационной и библиографической культуры с применением информаци-

онно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности (ОПК-6); 

в) профессиональных (ПК):  

 способность применять научные методы при исследовании объектов про-

фессиональной деятельности (ПК-1); 

 владение основами информационно-аналитической деятельности и способ-

ностью применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 владение знаниями основных проблем в области документоведения и архи-

воведения (ПК-3); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-

14); 

 владением правилами эксплуатации технических средств и способностью 

использовать технические средства в документационном обеспечении управления и ар-

хивном деле (ПК-16); 

 владение методами защиты информации (ПК-17); 

 способность использовать правила подготовки управленческих документов 

и ведения деловой переписки (ПК-19) 

 способностью использовать правила организации всех этапов работы с до-

кументами, в том числе архивными документами (ПК-20); 

 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения де-

ловой переписки (ПК-25); 

 владением навыками обработки документов на всех этапах документообо-

рота, систематизации, составления номенклатуры дел (ПК-26); 

 способностью организовывать работу службы документационного обеспе-

чения управления и архивного хранения документов (ПК-30); 

 способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-

методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела (ПК-31); 

 владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в 

правовой базе смежных областей (ПК-32);  

 знание требований к организации кадрового делопроизводства и докумен-

тированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36); 

 владение принципами, методами и нормами организации, хранения, ком-

плектования, учета и использования архивных документов, документов личного проис-

хождения (ПК-37); 

 владение навыками работы с документами, содержащими информацию 

ограниченного доступа (ПК-38); 

 владение логистическими основами организации хранения документов (ПК-

42); 

 владение принципами и методами упорядочения состава документов и ин-

формационных показателей (ПК-43); 

 владение принципами организации архивных служб документационного 



 

обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-44); 

 владение методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

 владением навыками оптимизации состава документов и информационных пото-

ков, сокращения их количества (ПК-48); 

 владением навыками совершенствования организации хранения документов (ПК-

49); 

 способностью совершенствовать документационное обеспечение управления (ПК-

50); 

в) профессиональных специальных (ПСК): 

 владение методами оптимизации документопотоков (ПСК 2) 

 

В результате прохождения практики студент-стажер должен научиться выполнять 

следующие трудовые функции при работе на должности секретарь-администратор: 

1. Прием и распределение телефонных звонков организации: 

 перенаправлять телефонные звонков руководству и сотрудникам организации; 

 регистрировать поступающие телефонные звонки; 

 получать необходимую информацию и передавать санкционированную информа-

цию по телефону. 

Для этого студент должен уметь: 

 использовать технические и программные средства для проведения голосовой или 

видео-конференц-связи; 

 использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи 

информации; 

 вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты; 

 устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в 

процессе телефонных переговоров; 

 соблюдать служебный этикет. 

Студент должен знать: 

 функции, задачи, структуру организации, ее связи; 

 правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информа-

ции; 

 этику делового общения; 

 правила речевого этикета; 

 требования охраны труда; 

 правила защиты конфиденциальной служебной информации. 

2. Организация работы с посетителями организации 

 встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в 

организации их приема руководителем и сотрудниками; 

 ведение журнала записи посетителей; 

 прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организа-

ции; 

Для этого студент должен уметь: 

 общаться с посетителями; 

 использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри органи-

зации; 

 вести учетные формы, использовать их для работы; 

 принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций; 

 применять информационно-коммуникационные технологии; 

 обеспечивать конфиденциальность информации. 



 

Студент должен знать: 

 правила организации приема посетителе; 

 правила делового общения; 

 структуру организации и распределение функций между структурными подразде-

лениями и специалистами; 

 правила организации приемов в офисе; 

 правила речевого этикета; 

 правила защиты конфиденциальной служебной информации. 

3. Выполнение координирующих и обеспечивающих функций 

 ведение журнала разъездов работников организации; 

 координация работы курьеров и водителей организации; 

 ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов водителей; 

 составление справки о разъездах работников, курьеров и маршрутах водителей ор-

ганизации. 

Для этого студент должен уметь: 

 составлять и вести учетные документы; 

 применять средства коммуникации для передачи поручений руководителя и со-

трудников организации; 

 применять современные средства сбора, обработки и передачи информации; 

 осуществлять контроль исполнения поручений руководителя сотрудниками. 

Студент должен знать: 

 правила речевого этикета; 

 этику делового общения; 

 правила защиты конфиденциальной служебной информации; 

 структуру организации и распределение функций между структурными подразде-

лениями и специалистами. 

 

В результате прохождения практики студент-стажер должен научиться выполнять 

следующие трудовые функции при работе на должности делопроизводитель: 

1. Организация работы с документами 

 прием и первичная обработка входящих документов; 

 предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и не 

регистрируемые; 

 подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем; 

 регистрация входящих документов; 

 организация доставки документов исполнителям; 

 ведение базы данных документов организации; 

 обработка и отправка исходящих документов; 

 организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствую-

щие структурные подразделения документов текущего делопроизводства; 

 контроль исполнения документов в организации. 

Для этого студент должен уметь: 

 работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов ор-

ганизации; 

 пользоваться справочно-правовыми системами; 

 применять современные информационно-коммуникационные технологии для рабо-

ты с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности. 

Студент должен знать: 

 нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяю-

щие порядок документационного обеспечения управления; 



 

 структура организации, руководство структурных подразделений; 

 современные информационные технологии работы с документами; 

 порядок работы с документами; 

 схемы документооборота; 

 правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами; 

 правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; 

 типовые сроки исполнения документов; 

 принципы работы со сроковой картотекой; 

 назначение и технология текущего и предупредительного контроля; 

 правила составления аналитических справок по организации работы с документами 

и контролю исполнения документов; 

 правила документационного обеспечения деятельности организации; 

 виды документов, их назначение; 

 требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и 

государственными стандартами; 

 правила составления и оформления информационно-справочных, организационных 

управленческих документов; 

 правила и сроки отправки исходящих документов; 

 требования охраны труда. 

2. Организация текущего хранения документов 

 проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед 

их формированием в дело для последующего хранения; 

 формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения; 

 формирование дел; 

 контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в 

дела. 

Для этого студент должен уметь: 

 организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее струк-

турное подразделение документов текущего делопроизводства; 

 осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, кон-

тролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив; 

 разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения; 

 использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, составлении 

описей дел; 

 организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной но-

менклатурой дел организации; 

 правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их специфики; 

 систематизировать документы внутри дела; 

 обеспечивать сохранность и защиту документов организации; 

 применять информационно-коммуникационные технологии для работы с докумен-

тами. 

Студент должен знать: 

 нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государствен-

ные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления; 

 виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и 

оформления; 

 порядок формирования и оформления дел, правила хранения дел, в том числе с до-

кументами ограниченного доступа; 

 правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

 требования охраны труда. 



 

6. Структура и содержание практики  

Общая трудоемкость практики по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности по технологии документационного обеспечения управ-

ления составляет 6  зачетных единиц, или 4 недели, или 216 часов. 

№ 
п

/п 
Разделы (этапы) практики 

Виды производ-

ственной работы на прак-

тике, включая самостоя-

тельную работу 

студентов и трудоемкость 
(в часах) 

Формы 

текущего 
контроля 

1.  Прохождение инструктажа по технике 

безопасности на рабочем месте Получение 

индивидуальных заданий с учетом специфи-

ки организаций 

2  

2.  1. Структура и направления деятель-

ности организации 
Характеристика направлений деятельно-

сти организации, ее место в экономической, 

социальной, политической или культурной 

сферах города. 
Организационно-правовая форма орга-

низации на момент прохождения практики. 
Организационная структура и порядок 

управления учреждением (высшие органы 

управления и крупнейшие подразделения 

учреждения, принципы их деятельности и 

взаимодействие друг с другом, крупнейшие 

подразделения) 

20 Устный опрос 
 

3.  2. Нормативная регламентация дея-

тельности организации и службы ДОУ  
Изучение состава и видов нормативных 

документов, регламентирующих деятель-

ность как организации в целом, так и службы 

ДОУ. 
Рассмотрение и анализ порядка и осо-

бенностей составления, оформления, удосто-

верения, согласования и утверждения норма-

тивных документов организации. 
Выявление соответствия между прави-

лами составления и оформления норматив-

ных документов организации и основными 

требованиями к данным документам, содер-

жащимися в законах, подзаконных актах, 

государственных стандартах и инструктив-

ных материалах, регламентирующих различ-

ные аспекты документирования управленче-

ской деятельности. 

40 Устный опрос 

4.  3. Структура, функции, должностной и 

численный состав службы ДОУ. Характер 

загрузки делопроизводственного персона-

ла 
Определение структуры службы ДОУ, 

модели управления подразделением, его ме-

ста в общей структуре организации. 
Анализ функционирования системы 

управления организацией и службой ДОУ. 

40 Устный опрос 



 

Определение функционала и принципов 

распределения обязанностей между работни-

ками службы ДОУ. 
Определение численности службы ДОУ, 

определение соответствия численности дело-

производственного персонала существую-

щим нормам времени на работы по докумен-

тационному обеспечению управления 

5.  4. Состав документов, их классифика-

ция и порядок оформления 
Выявить системы документации органи-

зации, провести их классификацию. 
Охарактеризовать виды бланков, исполь-

зуемых в организации; набор реквизитов и 

зон расположения реквизитов, входящих в 

бланк. 
Рассмотреть порядок оформления и рас-

положение реквизитов ОРД, их соответствие 

существующим требованиям. 
Изучить правила хранения и использова-

ния бланков в организации; 
Привести примеры унифицированных 

форм, типовых и трафаретных документов. 
Рассмотреть формуляр и особенности 

оформления основных видов документов ор-

ганизации (приказа по основной деятельно-

сти, служебного письма, акта, протокола, ин-

струкции, объяснительной (докладной) за-

писки, телефонограммы и т.д.), в отчете при-

вести примеры документов; 
Определить порядок удостоверения до-

кументов 

40 Устный опрос 

6.  5. Организация документооборота 
Определение количественного и качества 

состава документопотоков в организации. 
Качественные, количественные и вре-

менные характеристики документооборота. 
Выявление и анализ различных этапов 

работы с документами. 
Определение технологии работы с доку-

ментами в организации, выявление специфи-

ки их обработки. 
Моделирование процессов документиро-

вания управленческой деятельности. 
Изучение порядка регистрации докумен-

тов. 
Выявление и анализ форм информаци-

онно-поисковых систем, используемых в ор-

ганизации. 
Анализ механизма обеспечения контроля 

за исполнением документов, изучение видов 

документов, подлежащих контролю. 

20 Устный опрос 

7.  6. Организация текущего и архивного 

хранения документов 
Рассмотрение порядка организации те-

кущего и архивного хранения документов в 

организации, закрепления его в нормативных 

20 Устный опрос 



 

документах. 
Изучение применяемых в организации 

классификационных справочников (класси-

фикаторы, номенклатуры дел), схемы клас-

сификации. 
Анализ номенклатуры дел организации, 

выявление порядка ее составления, согласо-

вания, оформления и утверждения. 
Изучение практики формирования дел, 

нумерации листов, оформления обложки ар-

хивного дела, составления внутренней описи 

и листа-заверителя дела. 
Рассмотрение и анализ нормативных до-

кументов, регламентирующих деятельность 

экспертной комиссии учреждения. 
Определение степени эффективности ор-

ганизации доступа к информации, находя-

щейся в документах на текущем хранении, на 

архивном хранении. 

8.  7. Автоматизация делопроизводствен-

ной работы 
Выявление и анализ существую-

щих в организации автоматизированных 

систем управления (АСУ) или СЭД. 

При отсутствии автоматизации 

делопроизводственной работы в органи-

зации – определение критериев выбора 

АСУ или СЭД для данной организации, 

обоснование необходимости их внедре-

ния, анализ возможной степени эффек-

тивности применения. 

Определение функциональных ха-

рактеристик СЭД или АСУ, их соответ-

ствия требованиям и специфике органи-

зации. 

Предложение рекомендаций по 

выбору и внедрению СЭД или АСУ в 

процесс документирования деятельности 

организации. 

20 Устный опрос 

9.  Подготовка отчета по практике 13 Устный опрос 

10.  Зачет по практике. 1 Рейтинговая 

оценка 

 Итого: 216  

 

7. Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные 

технологии,  используемые на практике по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности по технологии ДОУ 

 

Во время проведения практики используются следующие технологии: лекции, инди-

видуальное обучение приемам работы с документами и техническими средствами управле-

ния в офисах и архивах, правилам организации работ по документированию управленче-

ской деятельности, обучение методам информационного обмена с использованием систем 

электронного документооборота организации. Предусматривается проведение самостоя-



 

тельной работы студентов под контролем преподавателя на всех этапах работ с документа-

ми и обработки получаемых результатов.  

При проведении анализа ДОУ и архивного дела на предприятии и изучении 

направлений деятельности предприятия используется  системный подход, а также: 

1. Общенаучные методы анализа, синтеза, сравнения;  

2. Метод анкетирования; моделирования; графического отображения данных. 

3. Метода фотографии рабочего дня. 

Организация практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья осуществляется в соответствии со следующими документами: 

– 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Ст.79; 

– приказ Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 "Об утверждении Порядка ор-

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным програм-

мам высшего образования — программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре)", Раздел IV, п. п. 46-51; 

– Методические рекомендации по организации образовательного процесса для 

обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных 

организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процес-

са (утверждены заместителем Министра образования и науки РФ А. А. Климовым 

08.04.2014 г., № АК-44/05 вн).  

Выбор мест и способов проведения практики для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом требований их доступ-

ности, а также рекомендованных условий и видов труда. В таком случае требования к 

структуре практики адаптируются под конкретные ограничения возможностей здоровья 

обучающегося. 

В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществля-

ющих учебный процесс по собственной траектории в рамках индивидуального рабочего 

плана, прохождение данной производственной практики базируется на следующих воз-

можностях: обеспечение внеаудиторной работы со студентами в том числе в электронной 

образовательной среде с использованием соответствующего  программного оборудования, 

дистанционных форм обучения, возможностей интернет-ресурсов, индивидуальных кон-

сультаций и  т.д.  

 

8. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на 

практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной дея-

тельности по технологии документационного обеспечения управления 

 

Для закрепления навыков профессиональной деятельности по технологии ДОУ 

студентам предоставляется возможность в дисплейном классе кафедры ИнОУП порабо-

тать с ИПС «КонсультантПлюс»  для поиска необходимых нормативных законодательных 

актов по ДОУ и выполнить задания с использованием  электронных учебных пособий, 

нацеленных на освоение необходимых компетенций: 

 Электронный комплекс обучающих программ по дисциплине «Организация 

и технология ДОУ», государственный регистр. № 50200300634, М., 04.08.2003; 

 «Обучение профессиональным компетенциям в сфере ДОУ». Электронный 

(мультимедийный) курс. Свидетельство ИИО РАО об отраслевой регистрации электрон-

ного ресурса № 00112 от 21.07.2009; 

 Электронный учебник «Компьютерные технологии в подготовке докумен-

тов», государственный регистр. № 50200400114, М., 20.02.2004. 

Задание на практику определены задачами практики: 

-  изучить организационные и нормативно-методические документы организа-

ции, определяющие функционирование системы ДОУ; 



 

-  выявить виды служебных документов, используемых в документировании дея-

тельности организации,  

-  проанализировать порядок составления и оформления документов организа-

ции; 

-  изучить организацию документооборота в организации; 

-  определить существующие проблемы в организации делопроизводственной рабо-

ты исследуемой организации (предприятия, учреждения) и предложить пути совершен-

ствования ДОУ. 

 

9.Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации по практике 

 

 При сдаче отчета по практике проверяется закрепление компетенций: 

способность организовывать работу службы ДОУ и архивного хранения документов 

(ПК-30) способность совершенствовать ДОУ (ПК-50) 

 Задание 1. 

1. Руководитель предприятия распорядился подготовить документы, которые 

должны регламентировать деятельность службы ДОУ (канцелярии), организацию и 

порядок работы с документами.  

Было разработано Положение об информационной политике, один из разделов ко-

торого назывался «Организация работы с документируемой информацией». В разделе за-

креплялся статус канцелярии как службы делопроизводства и функции ее сотрудников по 

работе с документами.  

Определите, какие организационные документы заменил собой раздел «Организа-

ция работы с документируемой информацией». Правомерна ли такая практика? 

Какой еще внутренний нормативный документ следовало разработать, чтобы  уста-

новить единый порядок делопроизводства на предприятии? 

Задание 2. 

Определите порядок составления и оформления Положения о службе ДОУ: 

 разрабатывает (кто?)_____________________ 

 подписывает (кто?)______________________ 

 должно быть согласовано (с кем?)__________________ 

 утверждает (кто?)___________________________ 

 вводится в действие (кем или чем?)_____________________ 

 подлежат пересмотру (при каких 

обстоятельствах?)___________________________ 

Заполните пропуски. 

Задание 3. 

Разработанная в организации Инструкция по делопроизводству содержит 

следующие тематические разделы: 

- Организация документооборота 

- Регистрация документов 

- Контроль за исполнением документов 

- Номенклатура дел 

- Хранение документов в структурных подразделениях. 

 

Отражен ли в инструкции весь процесс работы с документами? 

Если нет, какими разделами Вы бы дополнили данный документ.  

Обоснуйте свое решение. 

 Проверка закрепления компетенций: владение навыками обработки доку-

ментов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклату-

ры дел (ПК-26) владение методами оптимизации документопотоков (ПК-45), владе-



 

ние навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, со-

кращения их количества (ПК-48) 

 Задание 1 

Компания имеет несколько отделений, одно из которых располагается в том же 

здании, что и центральный офис. Другие отделения расположены в разных районах 

города.  

Как будет организован документооборот компании в этом случае: будет ли 

центральный офис работать со всеми документами компании (осуществлять 

централизованный прием всех документов, их регистрацию, вести справочную работу, 

контроль за исполнением документов и т.д.) или передаст эти функции в отделения? Если 

передаст, какова будет роль службы ДОУ центрального офиса? Как будут работать с 

документами отделения, находящемся в том же здании, что и центральный офис? 

Задание 2. 

Первичная обработка документов, поступивших в компанию по почте, сводится к 

следующему. Работники, выполняющие эту операцию, вскрывают и тут же уничтожают 

конверты, проставляют на всех документах, в том числе, финансовых, бухгалтерских и 

т.п., штамп о поступлении документа в организацию и передают их инспектору по 

регистрации. Инспектор просматривает документы и фиксирует в регистрационных 

формах, помимо прочих сведений, количество листов и наличие приложений к 

документам. 

Определите, какие требования к процессу первичной обработки документов в дан-

ном случае  нарушаются, и какие негативные последствия этих нарушений для компании 

могут проявиться впоследствии. 

Задание 3. 

Общая технология работы с документами в организации состоит из типовых опе-

раций: 

 прием документов; 

 первичная обработка документов; 

 предварительное рассмотрение; 

 регистрация; 

 рассмотрение документа руководителем и определение характера решения 

вопроса (резолюция); 

 перенос резолюции в регистрационную форму и направление документа на 

исполнение; 

 постановка документа на контроль; 

 подготовка проекта документа; 

 оформление и согласование; 

 удостоверение;  

 занесение в регистрационную форму отметки об исполнении документа; 

 отправка из организации. 

Отметьте в перечне те операции, которые соответствуют порядку работы с 

внутренними распорядительными документами. 

Вопросы для устных опросов при текущем контроле 

1. Какой первый законодательный акт необходимо включить в список законода-

тельных актов по делопроизводству и ДОУ? 

2. Назовите локальные организационные документы, которые должны разрабаты-

ваться в каждой организации согласно существующему законодательству? 

3. Есть ли в российском законодательстве закон «О документационном обеспече-

нии управления»? 

4. Какой закон считается главным для сферы ДОУ? 

5. Что важного для работы специалистов по ДОУ есть в Федеральном законе «Об 

архивном деле в РФ»? 



 

6. Какова роль Федерального закона «О техническом регулировании» в решении 

вопросов ДОУ? 

7. Какие законы регламентируют работу с электронными документами? 

8. Какой закон ввел единые правила делопроизводства в органах власти всех уров-

ней? 

 

Контрольные вопросы для проведения аттестации по практике  

(обсуждаются на итоговой конференции) 

1. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства (ДОУ) в настоящее 

время. 

2. Правила оформление управленческих документов (ГОСТ Р 7.0.97-2016). 

3. Организационно-распорядительные документы, используемые в деятельности 

обычного предприятия. 

4. Требования к текстам служебных документов. 

5.  Организационные формы работы с документами. 

6. Положение о службе ДОУ. Содержание основных разделов. Требования к 

оформлению. 

7. Нормативная регламентация службы ДОУ. 

8. Инструкция по делопроизводству – важнейший нормативный документ по ДОУ. 

9. Унификация форм документов. Виды унифицированных текстов. 

10. Основные правила организации документооборота в учреждении. 

11. Прием, обработка и распределение поступающих документов. 

12. Правила обработки исходящих документов. 

13. Правила обработки внутренних документов. 

14. Значение и задачи регистрации документов. 

15. Общие правила регистрации документов. 

16. Информационно-справочная работа по документам.  

17. Контроль за исполнением документов. Значение и виды контроля. 

18. Понятие номенклатуры дел. Виды номенклатур.  

19. Порядок разработки номенклатуры дел. 

20. Формирование дел. Принципы систематизации документов в дела. 

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики) 

По завершению прохождения практики предоставляется: 

 характеристика студента, подписанная руководителем практики от организации; 

 дневник практики; 

 отчет о практике, выполненный по материалам учреждения или организации, в 

которых студент проходил практику; 

 итоговая конференция, посвященная обсуждению итогов практики с участием 

преподавателей, ответственных за практику и всех преподавателей кафедры; 

 дифференцированный зачет. 

 

Описание показателей и критериев оценивания с указанием шкалы оценива-

ния для очной и других форм обучения (с применением балльно-рейтинговой системы): 

 представление характеристики студента, подписанной руководителем практики от 

организации-базы практики 2 балла; 

 заполнение дневника практики – 8 баллов; 

 защита отчета о практике, подготовленного по материалам учреждения или орга-

низации, в которых студент проходил практику с обязательным использованием соответ-

ствующей специальной литературы – максимум 60 баллов; 

 выполнение 6 заданий при сдаче отчета – 6 баллов (1 балл за каждое); 

 участие в устном промежуточном опросе – 4 балла (0,5 балла за каждый правиль-

ный ответ); 



 

 участие в итоговой конференции, посвященной обсуждению итогов практики (от-

веты на контрольные вопросы) – 20 баллов (1 балл за каждый вопрос). 

 

 50-60 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен правильно, полностью соответствует заданию на практику и студент демон-

стрирует полное понимание вопросов, правильность ответов, полное и логически после-

довательное изложение материала.  

 36-49 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен правильно, полностью соответствует заданию на практику и студент демон-

стрирует: значительное понимание вопросов, правильность, но недостаточную полноту 

ответов на заданные теоретические вопросы; допущение неточности ответа; 

 21-35 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен с небольшими огрехами, полностью соответствует заданию на практику и 

студент демонстрирует: понимание вопросов, по существу излагает материал, но не 

усвоил его деталей, есть погрешности в ответах; допускает неточности, недостаточно пра-

вильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении матери-

ала;  

 Менее 20 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен с ошибками, соответствует заданию на практику, но студент демонстрирует: 

непонимание вопросов, не знает значительной части материала, не ответил на дополни-

тельные вопросы или отказался от ответов на вопросы.  

 

 - оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он набрал 60 - 72 

балла;  

 - оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он набрал 73 - 86 баллов; 

. - оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он набрал 87 - 100 баллов. 

 

11. Учебно-методическое и информационное обеспечение  

производственной практики по получению профессиональных умений и опы-

та профессиональной деятельности по технологии ДОУ 

а) основная литература: (указывается литература, изданная за последние 10 лет) 

1.  Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения 

управления: 2-ое издание, переработанное и дополненное. – М.: Издательство 

"ТЕРМИКА", 2014 г. – 288 с. 

2. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. – 

3-е изд. Перераб. и доп. / Под общ.ред.проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ИНФРА_М, 2012. – 

364 с. 30 экз. 

3. Кузнецов С.Л. Современные технологии ДОУ : учебник для вузов / под 

ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: Издательский дом МЭИ, 2010. – 232 с. 

4. Фионова Л.Р. Организация и технология ДОУ: Конспект лекций, - Пенза: 

Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2008. – 156 с. 

б) дополнительная и методическая литература: 

1. Фионова Л.Р., Фионова Ю.Ю. Организация и технология ДОУ. – Методи-

ческие указания к выполнению лабораторных работ : в 2 ч.- Пенза : Изд-во ПГУ, 2013. – 

Ч.1. – 68 с. 

2. Фионова, Л.Р. Факторы, влияющие на структуру документооборота 

/Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 2, М., 2012, с.51-55. http://www.top-

personal.ru/officework.html?22 

3. Фионова, Л.Р. Трудности построения системы делопроизводства на малом 

предприятии /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 4, М., 2013, с.28-34. http://www.top-

personal.ru/officework.html?23 



 

4. Коровина Л.В., Усманова И.В., Фионова Л.Р. Унификация документов – не-

обходимая предпосылка внедрения СЭД/ Делопроизводство, № 1, М., 2014, с.46-53. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24 

5. Фионова, Л.Р. Определение логической последовательности освоения ком-

петенций в документоведческих дисциплинах / Л.Р.Фионова // Вестник РГГУ : науч. 

журн.. № 2 (124) / гл. ред. Е. И. Пивовар ; редкол.: Е. М. Бурова (отв. ред.) [и др.]. - 

Москва : РГГУ, 2014. - (Серия "Документалистика. Документоведение. Архивоведение"). 

С.224-230. http://rggu-bulletin.rggu.ru/article.html?id=2631879   

6. Фионова, Л.Р. Документационное обеспечение управления – обязательная 

компонента в подготовке управленческих кадров / Л.Р.Фионова // Теория и практика 

общественного развития : Междунар. науч. журн. №5 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар 

: ООО Издательский дом «ХОРС», 2014. С. 60-63.   (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-5-2014 

7. Фионова, Л.Р. Грамотное управление документами - основа эффективного 

управления/ Л.Р.Фионова // Теория и практика общественного развития : Междунар. 

науч. журн. №6 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар : ООО Издательский дом «ХОРС», 

2014. С. 115-120 ISSN 1815-49-64 (print) ISSN 2072-7623 (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-6-2014  

8. Фионова, Л.Р. Анализ системы ДОУ организации перед внедрением авто-

матизированных технологий /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №2, М., 2014, С.28-38. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24. 

9. Фионова, Л.Р. , Фионова, Ю.Ю. Постановка делопроизводства в админи-

страции сельсовета /Л.Р.Фионова, Ю.Ю. Фионова// Делопроизводство, №3, М., 2014, 

С.54-59. http://www.top-personal.ru/officework.html?24 

10. Катышева М.А., Фионова Л.Р. Современное документирование деятель-

ности дошкольного учреждения/М.А.Катышева, Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 1, 

М., 2015, с.28-34. http://www/top-personal.ru 

11. Фионова, Л.Р. Нормативное регулирование работы с электронными до-

кументами в органе власти/ Л.Р.Фионова//Теоретические и прикладные аспекты совре-

менной науки. 2014. № 3-3. С. 98-103. http://elibrary.ru/download /23091256.pdf 

12. Журнал "Делопроизводство" (ежеквартальный) http://www.top-personal.ru 

13. Журнал "Делопроизводство и документооборот на предприятии" (ежеме-

сячный) 

в) Интернет-ресурсы 

1. Информационно-поисковая система «КонсультантПлюс». 

2. Сайт журнала «Управление персоналом» http://www/top-personal.ru 

3. Сайт ВНИИДАД http://www.vniidad.ru/ 

4. Энциклопедия делопроизводства Сайт http://www.edou.ru/enc/ 

 

11. Материально-техническое обеспечение  

практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональ-

ной деятельности по технологии документационного обеспечения управления 

- Рабочее место специалиста по месту прохождения практики по технологии 

документационного обеспечения управления. 

- Специализированные лаборатории кафедры ИнОУП университета на базе 

персональных компьютеров, с набором специальных программ и оборудования для обра-

ботки документов (сканеры, принтеры, плоттеры). 

- Мультимедийный класс кафедры ИнОУП (а. 7а-306) для проведения конфе-

ренций студентов по итогам практики. 

- Библиотека университета.  

http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?363
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?363
http://elibrary.ru/contents.asp?issueid=1355099
http://elibrary.ru/contents.asp?issueid=1355099
http://elibrary.ru/contents.asp?issueid=1355099&selid=22660140
http://elibrary.ru/download%20/23091256.pdf
http://www.vniidad.ru/
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1. Цели производственной практики 

 

Целями производственной практики по архивоведению являются изучение студен-

тами основных принципов организации хранения документов, требований к организации 

учета, комплектования и использования архивных документов в государственных, муници-

пальных архивах или архивах организаций, принципов организации архивных служб, а 

также овладение профессиональными компетенциями, способствующими социальной мо-

бильности и устойчивости выпускников на рынке труда. 

 

2. Задачи практики по получению профессиональных умений и опыта профес-

сиональной деятельности по архивоведению 

 

Задачами производственной практики являются изучение теории и практики примене-

ния положений, норм и требований по созданию архивной службы организации и построе-

нию системы текущего и архивного хранения документов в конкретной организации, в госу-

дарственных, муниципальных архивах. 

 

3. Место практики по получению профессиональных умений и опыта профес-

сиональной деятельности по архивоведению в структуре  

АОП бакалавриата 

 

3.1. Практика по архивоведению относится к блоку Б.2.3. Для прохождения  практи-

ки по архивоведению студенты должны владеть знаниями и практическими навыками, по-

лученными во время учебы. 

Минимальные требования к «входным» знаниям, необходимым  для успешного про-

хождения практики - удовлетворительное усвоение программ по следующим разделам  ука-

занных ниже дисциплин: 

- «Организация и технология ДОУ» - разделы "Организация текущего хранения до-

кументов", «Подготовка документов к архивному хранению»; 

-  «Архивоведение» - организация хранения, комплектования, учета и использова-

ния документов архива; 

- «Архивное право» - в полном объеме. 

- «Архив организации» - в полном объеме 

3.2. Производственная практика по архивоведению является предшествующей для 

изучения дисциплины «Технология создания электронных архивов» (Б1.2.22.2); проведе-

ния практики по научно-исследовательской работе (Б2.3), преддипломной практики (Б2.4), 

итоговой аттестации (Б.3). 

 

4. Форма, место и время проведения практики по получению профессиональ-

ных умений и опыта профессиональной деятельности по архивоведению 

 

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности по архивоведению – выездная, она проводится по месту будущей работы 

бакалавра (желательно), в любой организации по предварительной договоренности, либо 

по специальному заданию на выпускающей или иной кафедре вуза, продолжительностью 

2 недели (108 часов – 3 зачетные единицы) в 6 семестре по очной форме обучения и в 8 

семестре по заочной форме обучения.  

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения прак-

тики учитывает состояние здоровья и требования по доступности. 

 При определении мест прохождения практики обучающимися с ограничен-

ными возможностями здоровья и инвалидами с когнитивными нарушениями учитываются 



 

рекомендации, содержащиеся в заключении психолого-медико-педагогической комиссии, 

или рекомендации медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной про-

грамме реабилитации или абилитации инвалида, относительно рекомендованных условий 

и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера 

труда и выполняемых трудовых функций.  

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья с когнитивными нарушениями могут быть установлены с учетом 

особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья. 

 

5. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения 

практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной дея-

тельности по архивоведению. 

 

В результате прохождения данной производственной практики у обучающихся 

должны быть сформированы элементы следующих компетенций в соответствии с ФГОС 

ВО по данному направлению подготовки: 

а) общекультурных (ОК):  

 способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодей-

ствия (ОК-5); 

 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

 способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства 

(ОК-7); 

 способность к использованию основных методов, способов и средств полу-

чения, хранения, переработки информации (ОК-10); 

б) общепрофессиональных (ОПК): 

 способность использовать теоретические знания и методы исследования на 

практике (ОПК-1); 

 владение навыками использования компьютерной техники и информацион-

ных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, 

составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

в) профессиональных (ПК): 

 владение знаниями основных проблем в области документоведения и архи-

воведения (ПК-3); 

 способность анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-

8); 

 способность применять научные методы при исследовании объектов про-

фессиональной деятельности (ПК-9); 

 способностью самостоятельно работать с различными источниками инфор-

мации (ПК-13); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-

14); 

 владение правилами эксплуатации технических средств и способностью ис-

пользовать технические средства в документационном обеспечении управления и архив-

ном деле (ПК-16); 



 

 владение навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в 

архив организации, государственный или муниципальный архив (ПК-21); 

 способностью вести научно-методическую работу в государственных, му-

ниципальных архивах и архивах организаций (ПК-22); 

 владение навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-23); 

 владение навыками организации справочно-поисковых средств и использо-

вания архивных документов (ПК-24); 

 способность принимать участие в работе по проведению экспертизы ценно-

сти документов (ПК-27); 

 владение навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-28); 

 знание принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39); 

 знание требований к организации обеспечения сохранности документов в 

архивах (ПК-40); 

 знание принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга 

(ПК-41); 

 владение логистическими основами организации хранения документов (ПК-

42); 

 владение методами проведения анализа организации документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации 

(ПК-46) 

 владение принципами и методами организации хранения документов (ПК-

47); 

 владение навыками совершенствования организации хранения документов 

(ПК-49); 

 способность совершенствовать работу с архивными документами архива ор-

ганизации на основе использования современных информационных технологий ПК-51; 

г) профессиональных специальных (ПСК): 

 владение методами проведения анализа организации документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации 

(ПСК-3). 

В результате прохождения (освоения) практики студент должен: 

 Знать: 

 теорию и практику исследования архивного дела; 

 принципы организации различных типов и видов архивов; 

 требования к организации обеспечения сохранности документов в архивах. 

 Уметь: 

 применять научные методы при исследовании объектов профессиональной дея-

тельности; 

 саморазвиваться, повышать свою квалификацию и мастерство; 

 самостоятельно работать с различными источниками информации; 

 вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архи-

вах и архивах организаций; 

 разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические доку-

менты (положения, инструкции и др.) по ведению архивного дела. 

 Владеть: 

 основами информационно-аналитической деятельности и способностью их 

применить в профессиональной сфере; 

 законодательной и нормативно-методической базой архивного дела и правовой 

базой смежных областей; 



 

 принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, 

учета и использования архивных документов, в т.ч. документов личного происхождения. 

 

6. Структура и содержание производственной практики по получению професси-

ональных умений и опыта профессиональной деятельности по архивоведению 

 

Общая трудоемкость производственной практики составляет 3 зачетных единицы, или 

2 недели, или 108 часов. 

№ 

п/

п 

Разделы (этапы) 

практики 

Виды  производственной работы на практике, 

включая самостоятельную работу студентов, и тру-

доемкость (в часах) 

Формы  

текуще-

го кон-

троля 

Указывается вид работ Трудоемкость в часах  

С препод.  Самост. С препод.  Самост.  

1 Ознакомление с ос-

новными этапами 

проведения практи-

ческих работ по ар-

хивному делу 

Ознакоми-

тельные лек-

ции 

 2   

2 Соблюдение техни-

ки безопасности на 

рабочем месте 

Инструктаж по 

технике без-

опасности на 

рабочем месте 

 2   

3 Получение индиви-

дуальных заданий с 

учетом специфики 

организации 

Предваритель-

ный теорети-

ческий анализ 

 2   

4 Составление исто-

рической справки 

предприятия (под-

разделения) 

 Обработка 

и система-

тизация 

фактиче-

ского мате-

риала 

 20  

5 Анализ норматив-

ной законодатель-

ной базы, регламен-

тирующей деятель-

ность архива пред-

приятия,  организа-

ции или подразде-

ления 

 Предвари-

тельный 

теоретиче-

ский анализ 

 39 Собесе-

дование 

№ 1 

6 Анализ локальных 

нормативных актов, 

регламентирующих 

организацию  ар-

хивного хранения 

 Обработка 

и система-

тизация 

фактиче-

ского мате-

риала 

 50  

7 Анализ процессов 

документирования 

на предприятии, в 

подразделении или 

в деятельности спе-

 Обработка 

и система-

тизация 

фактиче-

ского мате-

 90 Собесе-

дование 

№ 2 



 

циалиста, работаю-

щего в архивной 

службе  

риала 

8 Подготовка отчета 

по практике 

 Обработка 

фактиче-

ского мате-

риала 

 10 Проверка 

отчета 

9 Зачет по практике.    1  

 

7. Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные тех-

нологии, используемые на производственной практике по получению профессио-

нальных умений и опыта профессиональной деятельности по архивоведению 

 

Во время проведения практики по архивоведению используются следующие техно-

логии: лекции, индивидуальное обучение приемам работы с документами и техническими 

средствами управления в архивах, обучение методам создания документов и их архивного 

хранения. При проведении анализа архивного дела используются методы интервьюирова-

ния, анкетирования, анализа, метод составления фотографии рабочего дня. Предусматрива-

ется проведение самостоятельной работы студентов под контролем руководителя на всех 

этапах работ с документами и обработки получаемых результатов, в том числе с использо-

ванием информационных технологий и автоматизированных систем. Осуществляется обу-

чение правилам написания отчета по практике.  

Организация практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья осуществляется в соответствии со следующими документами: 

– 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Ст.79; 

– приказ Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 "Об утверждении Порядка ор-

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным програм-

мам высшего образования — программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре)", Раздел IV, п. п. 46-51; 

– Методические рекомендации по организации образовательного процесса для 

обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных 

организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процес-

са (утверждены заместителем Министра образования и науки РФ А. А. Климовым 

08.04.2014 г., № АК-44/05 вн).  

Выбор мест и способов проведения практики для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом требований их доступ-

ности, а также рекомендованных условий и видов труда. В таком случае требования к 

структуре практики адаптируются под конкретные ограничения возможностей здоровья 

обучающегося. 

В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществля-

ющих учебный процесс по собственной траектории в рамках индивидуального рабочего 

плана, прохождение данной производственной практики базируется на следующих воз-

можностях: обеспечение внеаудиторной работы со студентами в том числе в электронной 

образовательной среде с использованием соответствующего  программного оборудования, 

дистанционных форм обучения, возможностей интернет-ресурсов, индивидуальных кон-

сультаций и  т.д.  

 

8. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на 

практике по получению профессиональных умений и опыта профессиональной дея-

тельности по архивоведению 



 

 

Для закрепления навыков профессиональной деятельности по архивоведению сту-

дентам предоставляется возможность в дисплейном классе кафедры ИнОУП поработать с 

ИПС «КонсультантПлюс» для поиска необходимых нормативных законодательных и ме-

тодических актов по архивному делу и выполнить задания с использованием  электронно-

го учебника по архивоведению, разработанного на кафедре. 

В дисплейном классе можно, используя Интернет, найти информацию о существу-

ющих научных подходах к исследованию архивного дела в различных организациях, в 

том числе и научные статьи. 

Задание на практику определены задачами практики: 

-  изучить организационные и нормативно-методические документы организа-

ции, определяющих ведение архивной работы в различных архивах; 

-  выявить нормы и требования, которые применялись при создании архивной 

службы по месту практики,  

-  проанализировать правила построению системы текущего и архивного хранения 

документов в конкретной организации; 

-  изучить организацию архивного дела, в целом, в организации или в конкрет-

ном архиве; 

-  определить существующие проблемы в организации архивного дела в исследуе-

мой организации (предприятия, учреждения) и предложить пути его совершенствования. 

Демонстрационный вариант оформления отчета  

 

 ОТЧЕТ 

 00.00.0000 

 № 1 

О прохождении практики по архивоведению студентки  Сергеевой  О.Ю.  

В период с 00.00.0000 по 00.00.0000  я, студентка группы___   Сергеева О.Ю., про-

ходила  практику по архивоведению в Государственном архиве Пензенской области.  

За время прохождения стажировки под руководством специалистов-консультантов 

были проведены следующие виды работ: 

№ 

п/п 

Дата Время Виды проделанных работ Работник архи-

ва-консультант 

Подпись 

Результат  

1. 00.00.

0000 

11.00-

13.00 

(2 ч.) 

Знакомство со структурой 

ГАПО, расположениями 

отделов, хранилищ, рас-

порядком дня работников 

архива по структурным 

подразделениям.  

Директор Ев-

геньевич Т.А. 

 

___________ 

 

Составление 

плана работы, 

определение 

видов осваива-

емых работ  

2 00.00.

0000 

14.00-

18.00 

(4 ч.) 

Изучение должностных 

инструкций специалистов 

отдела НСА 

Начальник от-

дела НСА  

Кушкова Л.Н.    

___________ 

Составление 

перечня работ 

во время прак-

тики в отделе 

НСА 

3 00.00.

0000 

11.00-

13.00 

(2ч.) 

Изучение материалов 

личного фонда 

Б.И.Лебедева 

Начальника 

отдела НСА  

Кушкова Л.Н.    

___________ 

Составление 

плана система-

тизации личного 

фонда 

Б.И.Лебедева 

4 00.00.

0000 

14.00-

18.00 

(4 ч.) 

Знакомство с литературой 

и источниками о фонде и 

фондообразователе 

Начальника 

отдела НСА  

Кушкова Л.Н.    

Подготовка 

биографиче-

ской справки о 



 

___________ фондообразо-

вателе 

… … … … … … 

13. 00.00.

0000 

14.00-

18.00 

(4ч.) 

Изучение должностных 

инструкций специалистов 

отдела комплектования. 

Определение сроков хра-

нения архивных докумен-

тов по перечням. Уточне-

ние списков организаций-

источников комплектова-

ния ГАПО 

Специалист 

отдела ком-

плект-я    Ки-

сенкова Н.И. 

Уяснение мето-

дики работы с 

перечнями ар-

хивных доку-

ментов, состав-

ления списков 

источников 

комплект-я 

14. 00.00.

0000 

11.00-

13.00; 

14.00-

18.00 (6 

ч.) 

Комплектование (разбор 

документов фонда Педа-

гогического колледжа) 

Специалист 

отдела ком-

плект-я    Ки-

сенкова Н.И.  

____________ 

Уяснение ос-

новных этапов 

комплектования 

15. 00.00.

0000 

11.00-

13.00; 

14.00-

18.00 

(6 ч.) 

Документирование орга-

низации комплектования 

ГАПО 

Специалист 

отдела ком-

плект-я    Ки-

сенкова Н.И. 

___________ 

Составление 

учебно-

методических 

материалов для 

студентов по 

комплект-ю 

архива 
 00.00.

0000 

14.00-

18.00 

(4 ч.) 

17. 00.00.

0000 

11.00-

13.00; 

14.00-

18.00 

(6 ч.) 

Ведение учетных докумен-

тов ГАПО (списка фондов, 

дела фонда, листа фонда, 

карточки фонда, журналов 

поступления документов и 

др. учетных документов). 

Главный хра-

нитель фондов 

ГАПО Комоло-

ва Л.В. 

____________ 

Совершенство-

вание навыков 

ведения учет-

ных докумен-

тов архива 

18. 00.00.

0000 

11.00-

13.00; 

14.00-

18.00 

(6 ч.) 

Организация работы в ар-

хивохранилище 

Главный хра-

нитель фондов 

ГАПО Комоло-

ва Л.В. 

____________ 

Совершенство-

вание навыков 

ведения учетных 

документов хра-

нилища 

19. 00.00.

0000 

11.00-

13.00 

Анализ проделанной рабо-

ты. Подготовка отчета об 

освоенных видах архивных 

работ. 

Главный спе-

циалист отдела 

НСА  

Беляева С.    

___________ 

Составление 

отчета 

Практикант                                      ________________                     О.Ю.Сергеева 

 

9.Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации по практике по по-

лучению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности по ар-

хивоведению 

 

Материалы для проведения текущего и промежуточного контроля знаний 

студентов 

Вопросы для собеседования №1 

1.Проведен ли анализ приказов, распоряжений руководителя о назначении ответ-

ственных лиц, возложении обязанностей, создании экспертной комиссии (ЭК)? 



 

2. Проведен ли  анализ  Положения об архиве? 

3. Проведен ли анализ Положения об экспертной комиссии (далее ЭК)? 

4. Проведен ли анализ Протоколов заседаний и решений ЭК? 

5. Проведен ли  анализ Инструкции по делопроизводству? 

6. Проведен ли  анализ Номенклатуры дел? 

7. Проведены ли  анализ Инструкции об охранном режиме архива, Инструкции о 

мерах пожарной безопасности, Схемы эвакуации людей и документов? 

8. Проведен ли  анализ Актов и справок по итогам проверок? 

9. Проведен ли  анализ Плана работы архива? 

 

Вопросы для собеседования №2  

1. Соблюдаются ли в архиве нормы, предъявляемые к организации хранения? 

1.1. Составлена ли схема расположения документов в архивохранилище? 

1.2. Соответствует ли правилам оборудование? 

1.3. Правильно ли произведено топографирование? 

1.4. Соблюдаются ли режимы хранения (световой, температурно-влажностный, 

охранный, санитарно-гигиенический)? 

1.5. Соблюдаются ли условия обеспечения сохранности (проверка наличия и состо-

яния документов, документов с поврежденными носителями и текста; ведется ли работа с 

особо ценными документами; соблюдаются ли правила выдачи-приема дел   архивохрани-

лища)? 

2. Соблюдаются ли в архиве нормы, предъявляемые к организации комплектова-

ния? 

2.1. Ведутся ли списки источников комплектовании и в какой форме? 

2.2. Комплектуется ли архив документами личного происхождения? 

2.3. Проводится ли экспертиза ценности документов и правильно ли она докумен-

тируется? 

2.4. Проводится ли работником архива организационно-методическое руководство 

и контроль за организацией документов в делопроизводстве? 

3. Соблюдаются ли в архиве нормы, предъявляемые к организации учета? 

3.1. Как осуществляется организация учета документов в архиве? 

3.2. Ведется ли учет особо ценных документов? 

3.3. Ведется ли учет страхового фонда и фонда пользования? 

3.4. Произведен ли анализ паспорта архива? 

3.5. Произведен ли анализ паспорта архивохранилища? 

4. Соблюдаются ли в архиве нормы, предъявляемые к организации использования? 

4.1. Каковы формы использования документов в данном архиве? 

4.2. В какой форме ведется регистрация поступающих запросов? 

4.3. Проанализированы ли вторые экземпляры архивных справок на предмет их 

правильного оформления? 

Вопросы для обсуждения на итоговой конференции 

1. Нормативные законодательные и методические акты, регламентирующие 

ведение архивного дела в Российской Федерации. 

2. Роль Росархива в организации архивного дела в Российской Федерации. 

3. Нормативные акты, регламентирующие работу каждой архивной службы. 

4. Нормы, предъявляемы к организации хранения документов. 

5. Понятие архивного фонда Российской Федерации. 

6. Роль нормативно-справочного аппарата в организации работы архива. 

7. Источники комплектования различных архивов. 

8. Формы использования документов в архиве. 

9. Паспорт архива. 

10. Архивные справки. Порядок подготовки. 



 

 

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики) 

 

По окончании практики по архивоведению по получению профессиональных уме-

ний и опыта профессиональной деятельности по архивоведению 

 составляется отчет о практике, выполненный по материалам учреждения 

или организации, в которых студент проходил практику с обязательным использованием 

соответствующей специальной литературы;   

 проводится итоговая конференция, посвященная обсуждению итогов прак-

тики с участием преподавателей, ответственных за практику и представителей учрежде-

ний и организаций-баз практики;  

 проводится дифференцированный зачет. 

Описание показателей и критериев оценивания с указанием шкалы оценива-

ния для очной и других форм обучения (с применением балльно-рейтинговой системы): 

 представление характеристики студента, подписанной руководителем практики от 

организации-базы практики 2 балла; 

 заполнение дневника практики – 8 баллов; 

 защита отчета о практике, подготовленного по материалам учреждения или орга-

низации, в которых студент проходил практику с обязательным использованием соответ-

ствующей специальной литературы – максимум 60 баллов; 

 участие в устном промежуточном опросе (2 собеседования) – 10 баллов (4 балла – 

участие в 1-м собеседовании 6 баллов – участие во 2-м собеседовании); 

 участие в итоговой конференции, посвященной обсуждению итогов практики (от-

веты на контрольные вопросы) – 20 баллов (2 балла за каждый вопрос). 

 

 50-60 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен правильно, полностью соответствует заданию на практику и студент демон-

стрирует полное понимание вопросов, правильность ответов, полное и логически после-

довательное изложение материала.  

 36-49 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен правильно, полностью соответствует заданию на практику и студент демон-

стрирует: значительное понимание вопросов, правильность, но недостаточную полноту 

ответов на заданные теоретические вопросы; допущение неточности ответа; 

 21-35 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен с небольшими огрехами, полностью соответствует заданию на практику и 

студент демонстрирует: понимание вопросов, по существу излагает материал, но не 

усвоил его деталей, есть погрешности в ответах; допускает неточности, недостаточно пра-

вильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении матери-

ала;  

 Менее 20 баллов выставляется при защите отчета по практике, если от-

чет оформлен с ошибками, соответствует заданию на практику, но студент демон-

стрирует: непонимание вопросов, не знает значительной части материала, не ответил на 

дополнительные вопросы или отказался от ответов на вопросы.  

 

 - оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он набрал 60-72 

баллов;  

 - оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он набрал 73-86 баллов; 

. - оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он набрал 87-100 баллов. 

 

11. Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной 

практики по архивоведению 

а) основная литература: 



 

1. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации». 

2. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информацион-

ных технологиях и о защите информации». 

3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изм. 

от 27.07.2010 № 204-ФЗ). 

4. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации» (с изм. от 29.06.2010 № 126-ФЗ). 

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об 

утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти». 

6. Приказ Минкомсвязи РФ от 31.07.2014 №234 «Об утверждении Правил оказа-

ния услуг почтовой связи». 

7. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил ор-

ганизации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фон-

да Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной вла-

сти, органах местного самоуправления и организациях», Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 10.09.2015. 

8. "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов" 

9. ГОСТ Р1.5−2004. «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты наци-

ональные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозна-

чения»; 

10. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в 

федеральных органах исполнительной власти (утверждены приказом Росархива от 

23.12.2009 № 76). 

11. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению ор-

ганизации. Рекомендации / ВНИИДАД; отв. ред. д-р ист. наук, проф. М.В. Ларин. - М., 

2007. - 264 с. 

12. Основные правила работы архивов организаций одобрены решением Коллегии 

Росархива от 06.02.2002 

13. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования доку-

ментов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муни-

ципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук – 

Москва, 2007. 

14. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и ор-

ганизаций, с указанием сроков хранения. Утвержден Приказом Минкультуры Российской 

Федерации от 25.08.2010 № 558. 

15.  Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П., Бурова Е.М. Архивоведение. Учебное. Посо-

бие. 2-е изд., перераб. и доп. – М.: «Академия», 2006. – 272 с.  

16. Делопроизводство: Учебник для вузов/ Т.А. Быкова, Л.М. Вялова,   

Л.В.Санкина; Рекомендован Министерством образования РФ в качестве учебника для 

студентов вузов, обучающихся по специальности 032001.65 «Документоведение и доку-

ментационное обеспечение управления. Под Под общ. ред. проф. Т.В.Кузнецовой.  М.: 

МЦФЭР, 2006. 560 с. 

17. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управле-

ния). 5-е издание, испр, и допол.  М.: ООО «Журнал «Управление персоналом», 2007, 

528 с. 

18. Фионова Л.Р. Организация и технология ДОУ: Конспект лекций, - Пенза: Изд-

во Пенз. гос. ун-та, 2008. – 156 с. 

http://www.pravo.gov.ru/


 

б) дополнительная литература: 

1. Бобылева М.П. Эффективный документооборот: от традиционного к электрон-

ному / М.П. Бобылева. – М, МЭИ. 2004. 184 с.  

2. Санкина Л.В., Быкова Т.А. Делопроизводство в коммерческой организации: на 

примере акционерного общества. М.: МЦФЭР, 2005. 432 с. 

3. Фионова Л.Р. Организация и технология ДОУ. – Методические указания по кур-

совому проектированию, - Пенза: Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2005.– 30 с. – 30 экз. 

4. Журнал "Делопроизводство" (ежеквартальный). 

5. Журнал "Секретарское дело" (ежемесячный). 

6. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера» (ежемесячный). 

в) программное обеспечение: 

1. Программное обеспечение и Интернет-ресурсы: Microsoft Word, Microsoft Excel. 

2. Информационно-справочные и поисковые системы. 

 

12. Материально-техническое обеспечение производственной практики по архи-

воведению 

 

 Рабочее место специалиста по месту прохождения производственной практики. 

 Специализированные лаборатории кафедры ИнОУП университета на базе пер-

сональных компьютеров, с набором специальных программ и оборудования для обработ-

ки документов (сканеры, принтеры, плоттеры). 

 Мультимедийный класс кафедры ИнОУП (а. 7-306) для проведения конферен-

ций студентов по итогам практики. 

 Библиотека университета. 

 





 

Сведения о переутверждении программы на очередной учебный год  

и регистрации изменений  

 

Учебный 

год 

Решение кафедры 

(№ протокола, 

дата,   подпись  

зав. кафедрой) 

Внесенные изменения 

Номера листов (страниц) 

заменен- 

ных 
новых 

аннулиро-

ванных 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 





 

1. Цели практики 

 

Цель практики по научно-исследовательской работе - участие в проведении 

научных исследований совместно с научными сотрудниками и преподавателями 

университета, обобщение материалов по анализу подходов к разработке локальны актов 

организации, регламентирующих делопроизводство, работу секретарей руководителя, и 

по анализу документационного обеспечения управления (ДОУ) организации и архивного 

дела предприятия (учреждения), в целом. Соответствующие материалы собираются в рам-

ках проведения обследования организаций, в том числе на предыдущих практиках. Сту-

денты должны изучить научную и профессиональную литературу по программе подготов-

ки; осуществить сбор и обработку научной информации в процессе выполнения научно-

исследовательской работы; проявить навыки работы с нормативными документами, уме-

ние целесообразно применять различные методы исследования, такие как наблюдение, 

опрос, анализ документов по группам, методы статистики, графического отображения 

данных и т.д., а также овладеть профессиональными компетенциями, способствующими 

социальной мобильности и устойчивости на рынке труда. 

 

1. Задачи практики по научно-исследовательской работе 

Практика по научно-исследовательской работе имеет две основные задачи: 

1. Изучение лучшего опыта ведения систем ДОУ российских организаций по 

научной и профессиональной литературе. 

2. Участие в проведении научных исследований совместно с научными сотрудни-

ками и преподавателями выпускающей кафедры университета.  

При проведении исследований на предприятии (в организации) необходимо ре-

шить следующие задачи: 

 Изучение и анализ нормативной регламентации деятельности организации, 

службы ДОУ и секретаря руководителя. 

 Анализ функционирования системы управления организацией и службой ДОУ. 

 Изучение и анализ состава документов, с которыми работает секретарь руково-

дителя, их классификации и порядка оформления. 

 Анализ организации контроля выполнения поручений руководителя. 

 Выявление и анализ существующих в организации автоматизированных систем 

или СЭД. 

 Определение особенностей организации системы ДОУ в сравнении с суще-

ствующими нормами. 

 Определение особенностей в организации работы секретаря руководителя. 

 Выбор путей совершенствования ДОУ и архивного дела, обоснование необхо-

димости их применения (внедрения). 

 

3. Место практики по научно-исследовательской работе в структуре АОП ба-

калавриата  

Практика по научно-исследовательской работе (блок Б2.4) является одним из эта-

пов формирования общекультурных и профессиональных компетенций бакалавра.  

К практике студент приступает после освоения дисциплин учебного плана и про-

хождения практики по получению первичных профессиональных умений и навыков по 

документоведению, практики по получению профессиональных умений и опыта профес-

сиональной деятельности по технологии документационного обеспечения управления и 

практики по архивоведению. 

У студента уже должны быть полностью сформированы: 

 общепрофессиональная компетенция ОПК-6; 

 профессиональная специальная компетенция: ПСК-2. 

У студента уже должны быть частично сформированы: 



 

 общекультурные компетенции ОК-5; ОК-6; ОК-7; ОК-10; 

 общепрофессиональные компетенции ОПК-1; ОПК-4;  

 профессиональные компетенции ПК-2; ПК-4; ПК-11; ПК-14; ПК-15; ПК-16; 

ПК-20; ПК-25; ПК-29; ПК-30; ПК-32; ПК-33; ПК-34; 

Студент должен владеть профессиональной терминологией сферы ДОУ и архивно-

го дела и знать законодательную, нормативную базу ДОУ и архивного дела. 

 

4. Форма, место и время проведения практики по научно-исследовательской 

работе 

Практика по научно-исследовательской работе - выездная, она проводится по ме-

сту будущей работы бакалавра (желательно), в любой организации по предварительной 

договоренности, либо по специальному заданию на выпускающей или иной кафедре вуза, 

выбранной как объект исследования, продолжительностью непрерывно 2 недели (108 ча-

сов – 3 зачетные единицы) в 6 семестре по очной форме обучения и в 8 семестре по заоч-

ной форме обучения.  

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения прак-

тики учитывает состояние здоровья и требования по доступности. 

 При определении мест прохождения практики обучающимися с ограничен-

ными возможностями здоровья и инвалидами с когнитивными нарушениями учитываются 

рекомендации, содержащиеся в заключении психолого-медико-педагогической комиссии, 

или рекомендации медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной про-

грамме реабилитации или абилитации инвалида, относительно рекомендованных условий 

и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера 

труда и выполняемых трудовых функций.  

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья с когнитивными нарушениями могут быть установлены с учетом 

особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья. 

 

5. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения 

практики по научно-исследовательской работе 

В результате прохождения практики по научно-исследовательской работе в соот-

ветствии с ФГОС ВО по данному направлению подготовки студент должен продемон-

стрировать освоение следующих компетенций: 

а) общекультурных (ОК): 

 способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этниче-

ские, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

 способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);  

 способность к использованию основных методов, способов и средств получения, 

хранения, переработки информации (ОК-10); 

б) общепрофессиональные компетенции (ОПК): 

 способностью использовать теоретические знания и методы исследования 

на практике (ОПК-1); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз дан-

ных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

в) профессиональных (ПК) связанные с научно-исследовательской деятельно-

стью:  



 

 способность применять научные методы при исследовании объектов про-

фессиональной деятельности (ПК-1); 

 владение основами информационно-аналитической деятельности и способ-

ностью применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 владение знаниями основных проблем в области документоведения и архи-

воведения (ПК-3); 

 способность самостоятельно работать с различными источниками информа-

ции (ПК-4); 

 владение навыками составления библиографических и архивных обзоров 

(ПК-9) 

 владение принципами и методами создания справочно-информационных 

средств к документам (ПК-10); 

 владение навыками реферирования и аннотирования научной литературы, 

навыками редакторской работы (ПК-11); 

 способность выявлять и отбирать документы для разных типов и видов пуб-

ликаций (ПК-12); 

 способность вести научно-методическую работу в государственных, муни-

ципальных архивах и архивах организаций (ПК-13); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-

14); 

 способность совершенствовать технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15); 

 владением правилами эксплуатации технических средств и способностью 

использовать технические средства в документационном обеспечении управления и ар-

хивном деле (ПК-16); 

  (ПК-20); 

 владение навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-23); 

в) профессиональных специальных (ПСК):  

 владение методами проведения анализа организации документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации 

(ПСК-3). 

В результате прохождения практики по месту будущей работы (желательно) или в 

организации (по договору) студент-стажер должен научиться выполнять следующие 

трудовые функции, которые связаны с работой на должности «секретарь руководителя» (в 

соответствии с профессиональным стандартом): 

1) трудовая функция –  Разработка локальных нормативных актов, регламен-

тирующих работу секретаря: 

Трудовые действия Исследование подходов, разработка и обоснование своего варианта долж-

ностной инструкции секретаря, положения о секретариате, инструкции по 

делопроизводству.  

Необходимые  

умения, закрепляе-

мые во время прак-

тики 

 

Обоснование содержания и способа оформления организационных и методи-

ческих документов 

Работа со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов 

организации 

Пользование базами данных, в том числе удаленными базами данных 

Использование справочных правовых систем 



 

Работа с компьютером, каталогами (папками) и файлами, сканером 

Пользование офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы) 

Использование электронной почты для деловых коммуникаций 

Необходимые знания, 

закрепляемые во 

время практики 

Научные подходы к совершенствованию системы ДОУ организации  

Правовые основы управления (основы административного, трудового и 

гражданского права) 

Действующие правовые акты, нормативно-методические документы, госу-

дарственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспе-

чения управления 

Структура, руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения их 

зон ответственности 

Правила документационного обеспечения деятельности организации 

Порядок работы с документами 

Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными 

актами и государственными стандартами 

Правила составления организационных документов (положений, инструкций, 

регламентов) 

2) трудовая функция - Обеспечение руководителя информацией 

Трудовые действия Сбор и переработка информации, необходимой для принятия обоснованных 

управленческих решений 

Проверка достоверности, полноты и непротиворечивости данных, исключе-

ние дублирования информации 

Предоставление данных в едином и удобном для восприятия формате 

Выявление наиболее значимых критериев систематизации информации для 

создания баз данных 

Формирование и использование баз данных в организации 

Необходимые умения, 

закрепляемые во вре-

мя практики 

Сбор, обработка и анализ информации в соответствии с требованиями крат-

кости, четкости формулировок, своевременности поступления, точности и 

достоверности, оптимальности систематизации, непрерывности сбора и об-

работки информации 

Регистрация, накопление и передача, систематизированное хранение и вы-

дача информации в требуемой форме 

Составление и оформление сводных, отчетных, статистических документов 

Обработка и структурирование информации, для образования информаци-

онных ресурсов 

Поиск информации в существующих базах данных, информационно-

справочная работа на основе различных комбинаций поисковых признаков 



 

Необходимые знания, 

закрепляемые во вре-

мя практики 

 

Особенности формирования внешних и внутренних информационных пото-

ков 

Состав внешних информационных потоков 

Состав внутренних информационных потоков 

Структура организации и порядок взаимодействия подразделений и служб 

Особенности формирования баз данных в организации 

Современные научные методы и технические средства, способствующие 

сбору, обработке, сохранению и передаче информационных потоков 

Методы обработки информации с применением современных технических 

средств коммуникаций и связи, вычислительной техники 

6. Структура и содержание практики  

Общая трудоемкость практики по научно-исследовательской работе составляет 3  за-

четных единицы, или 2 недели, или 108 часов. 

№ 

п/

п 

Разделы (этапы) практики 

Виды производственной 

работы на практике, 

включая самостоятель-

ную работу студентов и 

трудоемкость 

(в часах) 

Формы 

текущего 

контроля 

11.  Прохождение инструктажа по технике 

безопасности на рабочем месте Получе-

ние индивидуальных заданий с учетом 

специфики организаций 

2  

12.  1. Изучение структуры и направлений 

деятельности организации 

10 Устный опрос 

 

13.  2. Изучение и анализ нормативной ре-

гламентации деятельности организации, 

службы ДОУ и секретаря руководителя  

10 Устный опрос 

14.  3. Анализ функционирования системы 

управления организацией и службой 

ДОУ. 

10 Устный опрос 

15.  4. Изучение и анализ состава докумен-

тов, с которыми работает секретарь ру-

ководителя, их классификация и поря-

док оформления 

10 Устный опрос 

16.  5. Анализ организации контроля выпол-

нения поручений руководителя 

10 Устный опрос 

17.  6.Выявление и анализ существующих в 

организации автоматизированных си-

стем или СЭД. 

12 Устный опрос 

18.  7. Подготовка проекта научной статьи  

Определение особенностей организации 

системы ДОУ в сравнении с существу-

ющими нормами. 

Определение особенностей в организа-

ции работы секретаря руководителя 

30 Выступление 

на конферен-

ции «Совре-

менные техно-

логии доку-

ментооборота 

в бизнесе, 



 

производстве 

и управлении» 

19.  Подготовка отчета по практике 13 Устный опрос 

20.  Зачет по практике. 1 Рейтинговая 

оценка 

 Итого: 108  

 

7. Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные 

технологии, используемые на практике по научно-исследовательской работе 

Во время проведения практики используются следующие технологии: лекции, инди-

видуальное обучение приемам проведения научных исследований и обработки их результа-

тов с использованием офисного пакета. Предусматривается проведение самостоятельных 

исследований студентов под контролем преподавателя на всех этапах анализа функциони-

рования систем ДОУ, этапах работ с документами и обработки получаемых результатов.  

При проведении анализа ДОУ и архивного дела на предприятии, изучении направ-

лений деятельности предприятия и организации работы секретаря руководителя использу-

ется системный подход, а также: 

1. Общенаучные методы анализа, синтеза, сравнения;  

2. Метод анкетирования; моделирования; графического отображения данных. 

3. Метод анализа организационно-распорядительных документов по группам 

4. Метод фотографии рабочего дня. 

Организация практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья осуществляется в соответствии со следующими документами: 

– 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Ст.79; 

– приказ Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 "Об утверждении Порядка ор-

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным програм-

мам высшего образования — программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре)", Раздел IV, п. п. 46-51; 

– Методические рекомендации по организации образовательного процесса для 

обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных 

организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процес-

са (утверждены заместителем Министра образования и науки РФ А. А. Климовым 

08.04.2014 г., № АК-44/05 вн).  

Выбор мест и способов проведения практики для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом требований их доступ-

ности, а также рекомендованных условий и видов труда. В таком случае требования к 

структуре практики адаптируются под конкретные ограничения возможностей здоровья 

обучающегося. 

В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществля-

ющих учебный процесс по собственной траектории в рамках индивидуального рабочего 

плана, прохождение данной производственной практики базируется на следующих воз-

можностях: обеспечение внеаудиторной работы со студентами в том числе в электронной 

образовательной среде с использованием соответствующего  программного оборудования, 

дистанционных форм обучения, возможностей интернет-ресурсов, индивидуальных кон-

сультаций и  т.д.  

 

8. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на 

практике по научно-исследовательской работе 

Для закрепления навыков научно-исследовательской работы по анализу подходов к 

разработке локальны актов организации, регламентирующих делопроизводство, работу 

секретарей руководителя, и по анализу документационного обеспечения управления 

(ДОУ) организации и архивного дела предприятия (учреждения), в целом, студентам 



 

предоставляется возможность в дисплейном классе кафедры ИнОУП поработать с ИПС 

«КонсультантПлюс». ИПС необходима для поиска необходимых нормативных законода-

тельных актов по ДОУ 

В дисплейном классе можно, используя Интернет, найти информацию о существу-

ющих научных подходах к исследованию систем ДОУ, в том числе и научные статьи, и 

выполнить задания из электронных учебных пособий, нацеленных на освоение необходи-

мых компетенций: 

 электронный комплекс обучающих программ по дисциплине «Организация 

и технология ДОУ», государственный регистр. № 50200300634, М., 04.08.2003; 

 обучение профессиональным компетенциям в сфере ДОУ. Электронный 

(мультимедийный) курс. Свидетельство ИИО РАО об отраслевой регистрации электрон-

ного ресурса № 00112 от 21.07.2009; 

 Электронный учебник «Компьютерные технологии в подготовке докумен-

тов», государственный регистр. № 50200400114, М., 20.02.2004. 

 

9.ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 

АТТЕСТАЦИИ ПО ПРАКТИКЕ 

 

При сдаче отчета по практике проверяется закрепления компетенции ПК-3 - 

владение знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения. 

Задание 1. 

Существует ли в настоящее время государственное регулирование вопросов, 

связанных с технологией обработки документов (например, определены ли типовые 

операции обработки документов, их последовательность) в учреждениях, организациях и 

на предприятиях страны?   

Назовите документы, которыми должны или могут руководствоваться конкретные 

структуры при решении данного вопроса? 

Задание 2. 

Для решения, каких задач используются государственные стандарты  в сфере 

делопроизводства? Назовите такие стандарты. 

 Каким образом организация может добиться от своих работников обязательного 

учета положений ГОСТ? 

Проверка закрепления компетенции ПК-13 - способность вести научно-

методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах орга-

низаций.  

Задание 1. 

Одной из важнейших является проблема сохранности (хранения) документов 

организаций. Какими правовыми актами и государственными межотраслевыми 

документами следует руководствоваться при ее решении: 

Законодательные основы хранения документов ______________________________ 

 Иные правовые акты, определяющие решение вопросов, связанных с 

сохранностью (хранением) документов  

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 Нормативно-методические документы, содержащие методику работы по 

оперативному хранению документов и подготовке их к передаче в архив организации 

________________________________________________________________ 

 

Проверка закрепления компетенции ПК-20 способность использовать прави-

ла организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными доку-

ментами. 

Задание 1. 



 

Разработанная в организации Инструкция по делопроизводству содержит 

следующие тематические разделы: 

- Организация документооборота 

- Регистрация документов 

- Контроль за исполнением документов 

- Номенклатура дел 

- Хранение документов в структурных подразделениях. 

 

Отражен ли в инструкции весь процесс работы с документами? Если нет, какими 

разделами Вы бы дополнили данный документ. Обоснуйте свое решение. 

 

Вопросы для устных опросов при текущем контроле освоения всех компетен-

ций 

 

1. Современные научные методы и технические средства, способствующие сбору, 

обработке, сохранению и передаче информационных потоков.  

2. Понятие современных информационно-коммуникационных технологий. 

3. Нормативно-методическое регулирование ДОУ в настоящее время. 

4. Организационно-распорядительные документы, используемые в деятельности 

секретаря руководителя. 

5. Основные правила организации документооборота в учреждении. 

6. Значение и задачи регистрации документов. 

7. Информационно-справочная работа по документам.  

8. Контроль за исполнением поручений руководителя. Значение и виды контроля. 

9. Требования, предъявляемые к управленческой информации.  

10. Правила подготовки совещаний. 

 

Контрольные вопросы для проведения аттестации по практике  

(обсуждаются на итоговой конференции) 

 

1.Формы предоставления управленческой информации.  

2.Методика отбора источников информации.  

3.Правила использования электронной почты для деловых коммуникаций. 

4.Источники управленческой информации.  

5.Метод анализа организационно-распорядительных документов по группам. 

6.Метод фотографии рабочего дня. 

7.Методика анализа состояния ДОУ в организациях. 

8.Правила подготовки научной статьи. 

9.Основные рубрики журнала «Делопроизводство». 

10. Основные направления деятельности ВНИИДАД. 

 

9. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики) 

 

По завершению прохождения практики: 

 готовится статья «Опыт организации работы секретаря в организации, где 

проходила практика» 

  готовится отчет о практике, выполненный по материалам учреждения или 

организации, в которых студент проходил практику с обязательным использованием соот-

ветствующей специальной литературы; 

  проводится дифференцированный зачет после выступления с докладом на 

конференции «Современные технологии документооборота в бизнесе, производстве и 

управлении» 



 

 

Описание показателей и критериев оценивания с указанием шкалы оценива-

ния для очной и других форм обучения (с применением балльно-рейтинговой системы): 

o Подготовка статьи:  

- подготовка проекта статьи*- 20 баллов, статья принята в печать – 40 баллов, ста-

тья опубликована – 60 баллов; 

o представление характеристики студента (при выполнении научно-

исследовательской работы не на выпускающей кафедре), подписанной руководителем 

практики от организации-базы практики 2 балла; 

o заполнение дневника практики – 8 баллов; 

o защита отчета о практике*, выполненного по материалам учреждения или 

организации, в которых студент проходил практику с обязательным использованием соот-

ветствующей специальной литературы – максимум 60 баллов; 

o выполнение 4-х заданий при сдаче отчета – 8 баллов (2 балла за каждое); 

o участие в устном опросе 5 баллов (0,5 балла за ответ на каждый вопрос); 

o участие в итоговой конференции*, посвященной обсуждению итогов прак-

тики (ответы на контрольные вопросы) – 20 баллов (1 балл за каждый вопрос). 

Значком (*) помечены обязательные отчетные мероприятия 

 50-60 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен правильно, полностью соответствует заданию на практику и студент демон-

стрирует полное понимание вопросов, правильность ответов, полное и логически после-

довательное изложение материала.  

 36-49 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен правильно, полностью соответствует заданию на практику и студент демон-

стрирует: значительное понимание вопросов, правильность, но недостаточную полноту 

ответов на заданные теоретические вопросы; допущение неточности ответа; 

 21-35 баллов выставляется при защите отчета по практике, если отчет 

оформлен с небольшими огрехами, полностью соответствует заданию на практику и 

студент демонстрирует: понимание вопросов, по существу излагает материал, но не 

усвоил его деталей, есть погрешности в ответах; допускает неточности, недостаточно пра-

вильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении матери-

ала;  

 Менее 20 баллов выставляется при защите отчета по практике, если от-

чет оформлен с ошибками, соответствует заданию на практику, но студент демон-

стрирует: непонимание вопросов, не знает значительной части материала, не ответил на 

дополнительные вопросы или отказался от ответов на вопросы.  

 

 - оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он набрал 60 72 

балла;  

 - оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он набрал 73-86 баллов; 

. - оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он набрал 87-100 баллов. 

 

10. Учебно-методическое и информационное обеспечение  

практики по НИР 

а) основная литература: (указывается литература, изданная за последние 10 

лет) 

5.  Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и доку-

ментационному обеспечению управления организацией», утв. Приказом Минтруда и со-

циальной защиты РФ от 06.05.2015 № 276н. 

6. Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения 

управления: 2-ое издание, переработанное и дополненное. – М.: Издательство 

"ТЕРМИКА", 2014 г. – 288 с. 



 

7. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. – 

3-е изд. Перераб. и доп. / Под общ.ред.проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ИНФРА_М, 2012. – 

364 с. 30 экз. 

8. Кузнецов С.Л. Современные технологии ДОУ : учебник для вузов / под 

ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: Издательский дом МЭИ, 2010. – 232 с. 

9. Фионова Л.Р. Организация и технология ДОУ: Конспект лекций, - Пенза: 

Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2008. – 156 с. 

б) дополнительная и методическая литература: 

14. Фионова Л.Р., Фионова Ю.Ю. Организация и технология ДОУ. – Методи-

ческие указания к выполнению лабораторных работ : в 2 ч.- Пенза : Изд-во ПГУ, 2013. – 

Ч.1. – 68 с. 

15. Фионова Л.Р., Фионова Ю.Ю. Организация и технология ДОУ. – Методи-

ческие указания к выполнению лабораторных работ : в 2 ч.- Пенза : Изд-во ПГУ, 2014. – 

Ч.2. – 108 с. 

16. Фионова, Л.Р. Факторы, влияющие на структуру документооборота 

/Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 2, М., 2012, с.51-55. http://www.top-

personal.ru/officework.html?22 

17. Фионова, Л.Р Организация работы секретаря-помощника руководителя 

филиала// Секретарское дело, № 8, М., 2012, с. 54-61. 

18. Фионова Л.Р., Киреева Т.Н. Опыт работы секретаря училища олимпий-

ского резерва//Делопроизводство, № 4, М., 2012, с.59-69 

19. Фионова, Л.Р. Трудности построения системы делопроизводства на малом 

предприятии /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 4, М., 2013, с.28-34. http://www.top-

personal.ru/officework.html?23 

20. Фионова Л.Р., Румягнцева А.Ф. Организация работы секретаря МБОУ 

СОШ № 14 г.Кузнецка// Современные технологии документооборота в бизнесе, произ-

водстве и управлении : сб. ст. ХIII Междунар. науч.-практ. конф. (май 2013) / под ред. 

Л.Р.Фионовой, А.В. Печерского. – Пенза : Приволжский Дом знаний, 2013, с.87-92 

21. Коровина Л.В., Усманова И.В., Фионова Л.Р. Унификация документов – 

необходимая предпосылка внедрения СЭД/ Делопроизводство, № 1, М., 2014, с.46-53. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24 

22. Фионова, Л.Р. Определение логической последовательности освоения 

компетенций в документоведческих дисциплинах / Л.Р.Фионова // Вестник РГГУ : 

науч. журн.. № 2 (124) / гл. ред. Е. И. Пивовар ; редкол.: Е. М. Бурова (отв. ред.) [и др.]. - 

Москва : РГГУ, 2014. - (Серия "Документалистика. Документоведение. Архивоведение"). 

С.224-230. http://rggu-bulletin.rggu.ru/article.html?id=2631879   

23. Фионова, Л.Р. Документационное обеспечение управления – обязательная 

компонента в подготовке управленческих кадров / Л.Р.Фионова // Теория и практика 

общественного развития : Междунар. науч. журн. №5 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар 

: ООО Издательский дом «ХОРС», 2014. С. 60-63.   (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-5-2014 

24. Фионова, Л.Р. Грамотное управление документами - основа эффективного 

управления/ Л.Р.Фионова // Теория и практика общественного развития : Междунар. 

науч. журн. №6 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар : ООО Издательский дом «ХОРС», 

2014. С. 115-120 ISSN 1815-49-64 (print) ISSN 2072-7623 (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-6-2014  

25. Фионова, Л.Р. Анализ системы ДОУ организации перед внедрением авто-

матизированных технологий /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №2, М., 2014, С.28-38. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24. 

26. Фионова, Л.Р. , Фионова, Ю.Ю. Постановка делопроизводства в админи-

страции сельсовета /Л.Р.Фионова, Ю.Ю. Фионова// Делопроизводство, №3, М., 2014, 

С.54-59. http://www.top-personal.ru/officework.html?24 

http://www.top-personal.ru/officework.html?23
http://www.top-personal.ru/officework.html?23
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24


 

27. Фионова Л.Р., Черницова Ю.И. Организация работы секретаря-референта 

в ООО «Лунинская ПМК»// Информационные технологии в науке и образовании. Про-

блемы и перспективы : сб. науч. ст. I ежегод. межвуз. студ. науч.-практ. конф. (г.Пенза, 

23-24 апреля 2014 г.) / под ред. Л.Р. Фионовой, О.О. Мандрыченко, А.В. Дурина. – Пенза : 

Изд-во ПГУ, 2014. – С.51-55 

28. Катышева М.А., Фионова Л.Р. Современное документирование деятельно-

сти дошкольного учреждения/М.А.Катышева, Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 1, 

М., 2015, с.28-34. http://www/top-personal.ru 

29. Фионова, Л.Р. Черницова Ю.И. Секретарь-референт – главная фигура в 

ДОУ на предприятии// Делопроизводство», № 3, М., 2015, с.86-92. 

30. Журнал "Делопроизводство" (ежеквартальный) http://www.top-personal.ru 

31. Журнал "Делопроизводство и документооборот на предприятии" (ежеме-

сячный) 

 

в) Интернет-ресурсы 

5. Информационно-поисковая система «КонсультантПлюс». 

6. Сайт журнала «Управление персоналом» http://www/top-personal.ru 

7. Сайт ВНИИДАД http://www.vniidad.ru/ 

8. Энциклопедия делопроизводства Сайт http://www.edou.ru/enc/ 

 

11. Материально-техническое обеспечение практики по получению професси-

ональных умений и опыта профессиональной деятельности по технологии докумен-

тационного обеспечения управления 

- Рабочее место специалиста по месту прохождения практики по научно-

исследовательской работе. 

- Специализированные лаборатории кафедры ИнОУП университета на базе пер-

сональных компьютеров, с набором специальных программ и оборудования для обработ-

ки документов (сканеры, принтеры, плоттеры). 

- Мультимедийный класс кафедры ИнОУП (а. 7а-306) для проведения конферен-

ций студентов по итогам практики. 

- Библиотека университета с электронным залом и выходом в Интернет 
 
 

http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?363
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?363
http://www.vniidad.ru/
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1. ЦЕЛИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ  

Целями преддипломной практики являются изучение студентами  основных прин-

ципов организации документационного обеспечения управления (ДОУ) и хранения докумен-

тов в организациях, сбор и систематизация необходимого материала для выполнения вы-

пускной квалификационной работы, закрепление и обобщение теоретических знаний, и 

формирование практических навыков бакалавра, а также овладение профессиональными 

компетенциями, способствующими его социальной мобильности и устойчивости на рынке 

труда. 

 

2. ЗАДАЧИ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ  

Задачами преддипломной практики являются изучение теории и практики примене-

ния положений, норм и требований к созданию службы ДОУ и  архивной службы и по-

строению системы ДОУ и архивного хранения документов в конкретной организации. 

Первоочередными задачами преддипломной практики  являются  

 систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний, полученных 

за время обучения в вузе; 

 развитие практических навыков разработки систем документов для документа-

ционного обеспечения деятельности различных подразделений и организаций в целом; 

 изучение и обобщение передового отечественного и зарубежного опыта в обла-

сти документационного обеспечения управления, 

 приобретение навыков проведения исследовательских работ в области доку-

ментационного обеспечения управления (ДОУ); 

 приобретение опыта организаторской и воспитательной работы в производ-

ственных коллективах. 

 

3. МЕСТО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ АОП 

БАКАЛАВРИАТА  

Преддипломная практика (блок Б2.4) является завершающим этапом формирования 

общекультурных и профессиональных компетенций бакалавра.  

К преддипломной практике студент приступает после освоения всех циклом дис-

циплин учебного плана и прохождения всех видов практик:  по документоведению, по 

технологии документационного обеспечения управления и по архивоведению. 

У студента уже должны быть полностью сформированы: 

 общекультурные компетенции ОК-1- ОК-4, ОК-8, ОК-9, ОК-11;  

 общепрофессиональные компетенции ОПК-2, ОПК-3, ОПК-5, ОПК-6; 

 профессиональные компетенции ПК-1, ПК-3 – ПК-10, ПК-12, ПК-13, ПК-17 

– ПК-19, ПК-21 – ПК-24, ПК-26 – ПК-28, ПК-31, ПК-35 – ПК-51; 

 профессиональные специальные компетенции: ПСК-2, ПСК-3. 

Студент должен владеть профессиональной терминологией сферы документацион-

ного обеспечения управления (ДОУ) и архивного дела и знать законодательную, норма-

тивную базу ДОУ и архивного дела 

Преддипломная практика предшествует государственной итоговой аттестации, 

включающей государственный экзамен и защиту выпускной квалификационной работы 

(Б3).  

 

4. МЕСТО И ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Преддипломная практика студенты проводится по месту будущей работы будущего 

бакалавра, либо по специальному заданию на выпускающей или иной кафедре вуза, вы-

бранной как объект организационного проектирования, .продолжительностью 6 недель в 8 

семестре.  



 

 При определении мест прохождения практики обучающимися с ограничен-

ными возможностями здоровья и инвалидами с когнитивными нарушениями учитываются 

рекомендации, содержащиеся в заключении психолого-медико-педагогической комиссии, 

или рекомендации медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной про-

грамме реабилитации или абилитации инвалида, относительно рекомендованных условий 

и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера 

труда и выполняемых трудовых функций.  

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья с когнитивными нарушениями могут быть установлены с учетом 

особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья. 

 

5. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ  

В результате прохождения данной производственной практики у обучающихся 

должны быть сформированы элементы следующих компетенций в соответствии с ФГОС 

ВО по данному направлению подготовки: 

а) общекультурных (ОК): 

 способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этниче-

ские, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 

 способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);  

 способность к использованию основных методов, способов и средств получения, 

хранения, переработки информации (ОК-10); 

б) профессиональных (ПК):  

 владение основами информационно-аналитической деятельности и способ-

ностью применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 способность самостоятельно работать с различными источниками информа-

ции (ПК-4); 

 владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, 

навыками редакторской работы (ПК-11); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информаци-

онных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-

14); 

 способностью совершенствовать технологии документационного обеспече-

ния управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15); 

 владением правилами эксплуатации технических средств и способностью 

использовать технические средства в документационном обеспечении управления и ар-

хивном деле (ПК-16); 

 способностью использовать правила организации всех этапов работы с до-

кументами, в том числе архивными документами (ПК-20); 

 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения де-

ловой переписки (ПК-25); 

 способностью создавать и вести системы документационного обеспечения 

управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29); 

 способностью организовывать работу службы документационного обеспе-

чения управления и архивного хранения документов (ПК-30); 

 владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-



 

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в 

правовой базе смежных областей (ПК-32);  

 знанием основ трудового законодательства (ПК-33);  

 соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);  

в) профессиональных специальных (ПСК): 

 способность создавать и вести единые (корпоративные) системы документационно-

го обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПСК-1), 

 владение технологиями организации работы с обращениями граждан (ПСК-4) 

 

В результате освоения практики студент должен: 

 Знать: 

 правила эксплуатации и использования технических средств в документацион-

ном обеспечении управления и архивном деле (ПК-16); 

 законодательную и нормативно-методическую базу информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела и правовую базу смежных 

областей (ПК-32);  

 основы трудового законодательства (ПК-33);  

 правила и нормы охраны труда (ПК-34). 

 Уметь: 

 использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-

1); 

 самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4); 

 реферировать и аннотировать научную литературу, выполнять редакторскую 

работу (ПК-11);  

 использовать компьютерную технику и информационные технологии в доку-

ментационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14). 

 Владеть: 

 способностью к использованию основных методов, способов и средств получе-

ния, хранения, переработки информации (ОК-10); 

 навыками использования компьютерной техники и информационных техноло-

гий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении 

библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

 основами информационно-аналитической деятельности и способностью приме-

нять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15); 

 способностью использовать правила организации всех этапов работы с доку-

ментами, в том числе архивными документами (ПК-20); 

 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения дело-

вой переписки (ПК-25); 

 способностью создавать и вести системы документационного обеспечения 

управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29); 

 способностью организовывать работу службы документационного обеспечения 

управления и архивного хранения документов (ПК-30). 

 

6. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ  

Общая трудоемкость преддипломной практики составляет 9 зачетных единиц, или 

6 недель, или 324 часа 



 

№ 

п/п 
Разделы (этапы) практики 

Виды производственной ра-

боты на практике, включая 

самостоятельную работу 

студентов и трудоемкость (в 

часах) 

Формы 

текущего 

контроля 

1.  Ознакомительные лекции. 2  

2.  Прохождение инструктажа по технике 

безопасности на рабочем месте 

2 Собеседование 

3.  Получение индивидуальных заданий с 

учетом специфики организаций 

2 Промежуточный 

контроль 

4.  Составление характеристики предприя-

тия (подразделения), основных направ-

лений его деятельности. 

40 Устный опрос 

5.  Анализ нормативной законодательной 

базы, регламентирующей деятельность 

организации или подразделения 

59 Устный опрос 

6.  Анализ локальных нормативных актов, 

регламентирующих организацию ДОУ и 

архивного хранения 

70 Устный опрос 

7.  Анализ процессов документирования на 

предприятии, в подразделении или в де-

ятельности специалиста конкретной 

сферы от создания документа до его 

уничтожения или передачи в архив. 

128 Устный опрос 

8.  Подготовка отчета по практике 20  

9.  Зачет по практике. 1 Рейтинговая 

оценка 

 Итого: 324  

 

7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ, НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И НАУЧНО-

ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ НА 

ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ 

 

При проведении анализа ДОУ и архивного дела на предприятии и изучении 

направлений деятельности предприятия используется  системный подход, а также: 

1. Изучение организационно-распорядительных документов по группам. 

2. Изучение учетных форм. 

3. Использование метода наблюдений и опросов. 

4. Использование метода фотографии рабочего дня. 

Организация практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья осуществляется в соответствии со следующими документами: 

– 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Ст.79; 

– приказ Минобрнауки России от 19.11.2013 № 1259 "Об утверждении Порядка ор-

ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным програм-

мам высшего образования — программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре)", Раздел IV, п. п. 46-51; 

– Методические рекомендации по организации образовательного процесса для 

обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных 

организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процес-

са (утверждены заместителем Министра образования и науки РФ А. А. Климовым 



 

08.04.2014 г., № АК-44/05 вн).  

Выбор мест и способов проведения практики для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом требований их доступ-

ности, а также рекомендованных условий и видов труда. В таком случае требования к 

структуре практики адаптируются под конкретные ограничения возможностей здоровья 

обучающегося. 

В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществля-

ющих учебный процесс по собственной траектории в рамках индивидуального рабочего 

плана, прохождение данной производственной практики базируется на следующих воз-

можностях: обеспечение внеаудиторной работы со студентами в том числе в электронной 

образовательной среде с использованием соответствующего  программного оборудования, 

дистанционных форм обучения, возможностей интернет-ресурсов, индивидуальных кон-

сультаций и  т.д.  

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ СТУДЕНТОВ НА ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ 

 

Контрольные вопросы для проведения аттестации по практике 

1. Требования каких нормативных документов следует учитывать при разработке 

бланков органов государственной власти и органов местного самоуправления?  

2. Требованиям каких нормативных документов должны соответствовать бланки 

коммерческих организаций?  

3. Какие виды бланков организационно-распорядительных документов для органи-

зации, ее структурного подразделения и должностного лица Вы знаете?  

4. В каком случае создаются бланки документов для структурного подразделения и 

должностного лица?  

5. В каком документе изложен порядок регистрации некоторого обозначения в ка-

честве товарного знака?  

6. Какие виды бланков предприятия могут быть выделены по направлению движе-

ния создаваемых на них документов?  

7. В каком документе закрепляется оформление бланков документов, разрешенных 

к применению в организации 

8. Перечислите функции работников службы ДОУ.  

9. В чем суть метода фотографии рабочего дня?  

10. Какое место занимает регистрация документов в организации делопроизвод-

ства?  

11. Какие данные о входящем документе записываются в процессе его регистра-

ции?  

12. Какие данные о внутреннем документе записываются в процессе его реги-

страции?  

13. Назовите формы регистрации документов.  

14. В чем достоинства и недостатки журнальной формы регистрации докумен-

тов?  

15. В чем достоинства и недостатки карточной формы регистрации документов?  

16. Может ли документ регистрироваться дважды? Почему?  

17. Какие системы регистрации документов Вам известны?  

18. В каких нормативных документах указан обязательный состав реквизитов ре-

гистрации?  

19. Назовите этапы прохождения входящего документа, сопровождающиеся по-

явлением какой-либо записи в журнале регистрации.  

20. Сколько журналов регистрации внутренних документов создается в организа-

ции?  



 

21. Дайте определение документа "Инструкция по делопроизводству".  

22. Из каких разделов состоит Инструкция?  

23. Что необходимо подготовить для введения инструкции по делопроизводству 

24. Что такое унифицированная форма документа?  

25. Какие работы должны быть выполнены в процессе унификации документа-

ции?  

26. Дайте понятие унифицированной системы документации (УСД).  

27. Какова цель создания унифицированной системы документации?  

28. Что входит в состав УСОРД?  

29. Формы каких документов определены в УСОРД?  

30. Каково назначение номенклатуры дел?  

31. В каких нормативно-методических документах изложены основные требова-

ния к номенклатурам дел?  

32. Какие внутренние организационные документы необходимо изучить, присту-

пая к составлению номенклатуры дел?  

33. Как составляется индивидуальная номенклатура дел при наличии примерной 

и типовой номенклатур дел?  

34. Какие документы подлежат включению в номенклатуру дел?  

35. Перечислите основные этапы разработки сводной номенклатуры дел.  

36. В каких нормативно-методических документах определена форма номенкла-

туры дел организации и структурного подразделения?  

37. Чем отличаются по оформлению номенклатура дел структурного подразделе-

ния и организации? Номенклатура дел государственной и коммерческой организации?  

38. Как определяется срок хранения дела, если в него входят документы по одной 

тематике, но с разными сроками хранения?  

39. Каким нормативно-методическим документом следует пользоваться при 

определении сроков хранения дел?  

Для подготовки к аттестации необходимо в дисплейном классе каф. ИнОУП вы-

полнить задания с использованием  электронных учебных пособий, нацеленных на освое-

ние необходимых компетенций: 

 электронный комплекс обучающих программ по дисциплине «Организация и 

технология ДОУ», государственный регистр. № 50200300634, М., 04.08.2003; 

 электронный учебник «Компьютерные технологии в подготовке документов», 

государственный регистр. № 50200400114, М., 20.02.2004;  

 обучение профессиональным компетенциям в сфере ДОУ. Электронный (муль-

тимедийный) курс. Свидетельство ИИО РАО об отраслевой регистрации электронного 

ресурса № 00112 от 21.07.2009. 

 

9. ФОРМЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ (ПО ИТОГАМ 

ПРАКТИКИ) 

По завершению прохождения практики: 

  готовится отчет о практике, выполненный по материалам учреждения или орга-

низации, в которых студент проходил практику с обязательным использованием соответ-

ствующей специальной литературы; 

  проводится итоговая конференция, посвященная обсуждению итогов практики 

с участием преподавателей, ответственных за практику и представителей учреждений и 

организаций — баз практики; 

  проводится дифференцированный зачет. 

 

10. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

а) основная литература: (указывается литература, изданная за последние 10 лет) 



 

1.  Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения 

управления: 2-ое издание, переработанное и дополненное. – М.: Издательство 

"ТЕРМИКА", 2014 г. – 288 с. 

2. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. – 3-е 

изд. Перераб. и доп. / Под общ.ред.проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ИНФРА_М, 2012. – 364 с. 

30 экз. 

3. Кузнецов С.Л. Современные технологии ДОУ : учебник для вузов / под 

ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: Издательский дом МЭИ, 2010. – 232  

4. Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А. Управление документами: Учеб-

ник.- М.: ИНФРА-М, 2009, 300 с. – 15 экз. 

5. Фионова Л.Р. Организация и технология документационного обеспечения 

управления: Конспект лекций. – Пенза: Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2008.– 156 с. – 30 экз. 

б) дополнительная и методическая литература: 

1. Фионова Л.Р. Организация и технология ДОУ. – Методические указания по 

курсовому проектированию, - Пенза: Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2005.– 30 с. – 30 экз. 

2. Фионова Л.Р., Фионова Ю.Ю. Организация и технология ДОУ. – Методиче-

ские указания к выполнению лабораторных работ : в 2 ч.- Пенза : Изд-во ПГУ, 2013. – Ч.1. 

– 68 с. 

3. Фионова, Л.Р. Факторы, влияющие на структуру документооборота 

/Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 2, М., 2012, с.51-55. http://www.top-

personal.ru/officework.html?22 

4. Фионова, Л.Р. Терминологический анализ понятий «электронный доку-

мент» и «электронное сообщение» /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 3, М., 2012, 

с.18-23. http://www/top-personal.ru/officework.html?22 

5. Фионова, Л.Р. Построение модели специалиста в сфере ДОУ на основе ком-

петентностного подхода /Л.Р.Фионова// Вестник АГТУ. Серия: Управление, ВТ и ин-

форматика. 2013, №1. С. 163-173. http://elibrary.ru/download/54337747.pdf. 

6. Фионова, Л.Р. Разработка алгоритма проведения документного аудита 
/Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 1, М., 2013, с.22-26. http://www.top-

personal.ru/officework.html?23 

7. Фионова, Л.Р. Трудности построения системы делопроизводства на малом 

предприятии /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 4, М., 2013, с.28-34. http://www.top-

personal.ru/officework.html?23 

8. Фионова, Л.Р. Проблемы организации делопроизводства в школе и пути их 

решения /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 4, М., 2013, с.76-83. http://www.top-

personal.ru/officework.html?23 

9. Коровина Л.В., Усманова И.В., Фионова Л.Р. Унификация документов – не-

обходимая предпосылка внедрения СЭД/ Делопроизводство, № 1, М., 2014, с.46-53. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24 

10. Фионова, Л.Р. Определение логической последовательности освоения 

компетенций в документоведческих дисциплинах / Л.Р.Фионова // Вестник РГГУ : 

науч. журн.. № 2 (124) / гл. ред. Е. И. Пивовар ; редкол.: Е. М. Бурова (отв. ред.) [и др.]. - 

Москва : РГГУ, 2014. - (Серия "Документалистика. Документоведение. Архивоведение"). 

С.224-230. http://rggu-bulletin.rggu.ru/article.html?id=2631879   

11. Фионова, Л.Р. Документационное обеспечение управления – обязатель-

ная компонента в подготовке управленческих кадров / Л.Р.Фионова // Теория и прак-

тика общественного развития : Междунар. науч. журн. №5 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Крас-

нодар : ООО Издательский дом «ХОРС», 2014. С. 60-63.   (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-5-2014 

12. Фионова, Л.Р. Грамотное управление документами - основа эффективно-

го управления/ Л.Р.Фионова // Теория и практика общественного развития : Междунар. 

науч. журн. №6 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар : ООО Издательский дом «ХОРС», 

http://elibrary.ru/download/54337747.pdf
http://www.top-personal.ru/officework.html?23
http://www.top-personal.ru/officework.html?23
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf


 

2014. С. 115-120 ISSN 1815-49-64 (print) ISSN 2072-7623 (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-6-2014  

13. Фионова, Л.Р. Анализ системы ДОУ организации перед внедрением ав-

томатизированных технологий /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №2, М., 2014, С.28-

38. http://www.top-personal.ru/officework.html?24. 

14. Фионова, Л.Р. Разработка табеля унифицированных форм документов 

организации – важный шаг для обеспечения грамотной работы с документами/ 

Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №3, М., 2014, С.30-42 http://www.top-

personal.ru/officework.html?24 

15. Фионова, Л.Р. , Фионова, Ю.Ю. Постановка делопроизводства в админи-

страции сельсовета /Л.Р.Фионова, Ю.Ю. Фионова// Делопроизводство, №3, М., 2014, 

С.54-59. http://www.top-personal.ru/officework.html?24 

16. Фионова, Л.Р. Как оценить освоение компетенций в сфере ДОУ/ 

Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №4, М., 2014, С.18-24 http://www.top-

personal.ru/officework.html?24 

17. Катышева М.А., Фионова Л.Р. Современное документирование деятель-

ности дошкольного учреждения/М.А.Катышева, Л.Р.Фионова// Делопроизводство, № 1, 

М., 2015, с.28-34. http://www/top-personal.ru 

18. Фионова, Л.Р. Нормативное регулирование работы с электронными до-

кументами в органе власти/ Л.Р.Фионова//Теоретические и прикладные аспекты совре-

менной науки. 2014. № 3-3. С. 98-103. http://elibrary.ru/download /23091256.pdf 

19. Фионова, Л.Р. Современная организация переподготовки специалистов в 

сфере ДОУ /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №2, М., 2015, С.88-92. http://www.top-

personal.ru/officework.html?25 

20. Журнал "Делопроизводство" (ежеквартальный) http://www.top-personal.ru 

21. Журнал "Делопроизводство и документооборот на предприятии" (ежеме-

сячный) 

 

в) Интернет-ресурсы 

1. Информационно-поисковая система «КонсультантПлюс». 

2. Сайт журнала «Управление персоналом» http://www/top-personal.ru 

3. Сайт ВНИИДАД http://www.vniidad.ru/ 

4. Энциклопедия делопроизводства Сайт http://www.edou.ru/enc/ 

 

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ 

ПРАКТИКИ  

 Рабочее место специалиста по месту прохождения преддипломной практики. 

 Специализированные лаборатории кафедры ИнОУП университета на базе пер-

сональных компьютеров, с набором специальных программ и оборудования для обработ-

ки документов (сканеры, принтеры, плоттеры). 

 Мультимедийный класс кафедры ИнОУП (а. 7а-306) для проведения конферен-

ций студентов по итогам практики. 

 Библиотека университета. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?363
http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?363
http://elibrary.ru/contents.asp?issueid=1355099
http://elibrary.ru/contents.asp?issueid=1355099
http://elibrary.ru/contents.asp?issueid=1355099&selid=22660140
http://elibrary.ru/download%20/23091256.pdf
http://www.top-personal.ru/officework.html?25
http://www.top-personal.ru/officework.html?25
http://www.vniidad.ru/
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Цели государственной итоговой аттестации, виды аттестационных 

испытаний выпускников направления подготовки 46.03.02 «Документоведение и 

архивоведение». 

В соответствии со статьей 59 Федерального закона Российской Федерации от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», государственная 

итоговая аттестация, завершающая освоение основных профессиональных образователь-

ных программ, является обязательной.  

Государственная итоговая аттестация проводится государственными экзаменаци-

онными комиссиями в целях определения соответствия результатов освоения обучающи-

мися основных образовательных программ сответствующим требованиям федерального 

государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования 

по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение». 

Государственная итоговая аттестация выпускников ФГБОУ ВО «Пензенский госу-

дарственный университет» по основной профессиональной образовательной программе 

ВО по направлению 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» состоит из двух атте-

стационных испытаний: 

- государственного экзамена; 

- защиты выпускной квалификационной работы. 

1.2 Виды профессиональной деятельности выпускников и соответствующие 

им задачи профессиональной деятельности 

 научно-исследовательская; 

 технологическая; 

 организационно-управленческая; 

 проектная. 

 научно-исследовательская деятельность: 

 участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведе-

ния; 

 анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в органи-

зации; 

 анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определе-

ние методов и способов их удовлетворения; 

 участие в прикладных разработках по созданию систем документационного 

обеспечения управления, унификации, стандартизации документов, а также в области ар-

хивного дела; 

 участие в разработке автоматизированных систем документационного обеспече-

ния управления и архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их применения в 

условиях конкретной организации; 

 участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, пе-

речней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых 

форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному де-

лу; 

 участие в публикаторской и выставочной работе; 

 подготовка справочно-поисковых средств; 

 составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых ис-

следований; 

 участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической ра-

боте. 

 технологическая деятельность: 

 внедрение и эксплуатация автоматизированных систем в документационном 

обеспечении управления и архивном деле; 



 

 выполнение операций по созданию и обработке документов; 

 ведение срокового контроля за исполнением документов; 

 обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи на 

архивное хранение; 

 создание и ведение справочно-поисковых средств к документам в документаци-

онном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, путеводители, 

обзоры, каталоги, базы данных и др.); 

 участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъ-

ектов федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их деятельности; 

 работа по обеспечению сохранности документов на разных носителях; 

 работа по консервации и реставрации документов. 

 организационно-управленческая деятельность: 

 обеспечение функционирования системы управления документами в организа-

ции на базе новейших технологий; 

 планирование, организация, совершенствование деятельности служб документа-

ционного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения 

 документов организаций; 

 создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и пра-

вила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектова-

ния, учета и использования; 

 организация контроля состояния документационного обеспечения управления и 

состояния архивного хранения документов в организации; 

 руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в 

сфере документационного обеспечения управления и архивного дела в органах государ-

ственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления; 

 руководство структурными подразделениями федеральных архивов, архивов 

субъектов Российской Федерации и муниципальных архивов; 

 управление архивным делом в органах местного самоуправления; руководство 

муниципальными и ведомственными архивами, архивами и службами архивного хранения 

документов организаций, рукописными отделами музеев и библиотек; 

 руководство аутсорсинговыми организациями оказания услуг по хранению ар-

хивных документов и по архивной обработке документов; участие в работе по экспертизе 

ценности документов; ведение архивного дела в организациях; 

 обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования докумен-

тов; 

 составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппа-

рата), учетных документов; 

 исполнение локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и 

правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплекто-

вания, учета и использования; 

 обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования докумен-

тов; 

 ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учетных 

документов; 

 проектная деятельность: 

 участие в проектировании унифицированных форм документов; 

  участие в проектировании унифицированных систем документации; 

  участие в проектировании систем электронного документооборота как состав-

ной части системы управления документами и их хранения; 



 

 выявление закономерности изменения объема документооборота организации, 

упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества; 

 анализ состояния системы документационного обеспечения управления и ар-

хивного хранения документов конкретной организации; 

 выполнение технологических видов работ по документационному обеспечению 

управления и архивному делу на базе использования новейших информационных техно-

логий; 

 совершенствование технологии документационного обеспечения управления и 

архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;  

 участие в разработке концепции архивного хранения документов; 

  участие в проектировании и внедрении информационных технологий, исполь-

зуемых в документационном обеспечении управления и архивном деле; 

 подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документа-

ционного обеспечения управления и архивного хранения документов. 

 

 1.3 Компетенции, которыми должны овладеть обучающиеся в результате 

освоения образовательной программы, и соответствующие виды государственных 

аттестационных испытаний 

Выпускник должен обладать следующими общекультурными и профессиональны-

ми компетенциями: 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ОК-1 способностью использовать 

основы философских знаний 

для формирования мировоз-

зренческой позиции 

 +  

ОК-2 способностью анализировать 

основные этапы и закономер-

ности исторического развития 

общества для формирования 

гражданской позиции 

 +  

ОК-3 способностью использовать 

основы экономических знаний 

в различных сферах деятельно-

сти 

 +  

ОК-4 способностью использовать 

основы правовых знаний в раз-

личных сферах деятельности 

 +  

ОК-5 способностью к коммуникации 

в устной и письменной формах 

на русском и иностранном язы-

ках для решения задач меж-

личностного и межкультурного 

взаимодействия 

+ +  

ОК-6 способностью работать в кол-

лективе, толерантно восприни-

мая социальные, этнические, 

конфессиональные и культур-

ные различия 

 +  

ОК-7 способностью к самоорганиза-

ции и самообразованию 

+ +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ОК-8 способностью использовать 

методы и средства физической 

культуры для обеспечения пол-

ноценной социальной и про-

фессиональной деятельности 

 +  

ОК-9 готовностью пользоваться ос-

новными методами защиты 

производственного персонала и 

населения от возможных по-

следствий аварий, катастроф, 

стихийных бедствий 

 +  

ОК-10 способностью к использованию 

основных методов, способов и 

средств получения, хранения, 

переработки информации 

+ +  

ОК-11 способностью уважительно и 

бережно относиться к истори-

ческому наследию и культур-

ным традициям 

+   

ОПК-1 способностью использовать 

теоретические знания и методы 

исследования на практике 

+ +  

ОПК-2 владением базовыми знаниями 

в области информационных 

технологий (программные про-

дукты, используемые в управ-

лении документами, системы 

электронного документооборо-

та, технологии сканирования 

документов) 

 +  

ОПК-3 владением базовыми знаниями 

систем органов государствен-

ной и муниципальной власти 

+ +  

ОПК-4 владением навыками использо-

вания компьютерной техники и 

информационных технологий в 

поиске источников и литерату-

ры, использовании правовых 

баз данных, составлении биб-

лиографических и архивных 

обзоров 

+ +  

ОПК-5 владением знаниями в области 

правил публикации историче-

ских источников и оперативно-

го издания документов 

 +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ОПК-6 способностью решать стан-

дартные задачи профессио-

нальной деятельности на осно-

ве информационной и библио-

графической культуры с при-

менением информационно-

коммуникационных техноло-

гий и с учетом основных тре-

бований информационной без-

опасности 

 +  

ПК-1 способностью применять науч-

ные методы при исследовании 

объектов профессиональной 

деятельности 

 +  

ПК-2 владением основами информа-

ционно-аналитической дея-

тельности и способностью 

применять их в профессио-

нальной сфере 

 +  

ПК-3 владением знаниями основных 

проблем в области документо-

ведения и архивоведения 

+   

ПК-4 способностью самостоятельно 

работать с различными источ-

никами информации 

+ +  

ПК-5 владением тенденциями разви-

тия информационно-докумен-

тационного обеспечения управ-

ления и архивного дела 

+ +  

ПК-6 способностью анализировать 

ситуацию на рынке информа-

ционных продуктов и услуг, 

давать экспертную оценку со-

временным системам элек-

тронного документооборота и 

ведения электронного архива 

+   

ПК-7 способностью оценивать исто-

рию и современное состояние 

зарубежного опыта управления 

документами и организации их 

хранения 

+   

ПК-8 способностью анализировать 

ценность документов с целью 

их хранения 

+   

ПК-9 владением навыками составле-

ния библиографических и ар-

хивных обзоров 

 +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ПК-10 владением принципами и мето-

дами создания справочно-

информационных средств к до-

кументам 

+   

ПК-11 владением навыками рефери-

рования и аннотирования науч-

ной литературы, навыками ре-

дакторской работы 

 +  

ПК-12 способностью выявлять и от-

бирать документы для разных 

типов и видов публикаций 

 +  

ПК-13 способностью вести научно-

методическую работу в госу-

дарственных, муниципальных 

архивах и архивах организаций 

+   

ПК-14 владением навыками использо-

вания компьютерной техники и 

информационных технологий в 

документационном обеспече-

нии управления и архивном де-

ле 

+ +  

ПК-15 способностью совершенство-

вать технологии документаци-

онного обеспечения управле-

ния и архивного дела на базе 

использования средств автома-

тизации 

+ +  

ПК-16 владением правилами эксплуа-

тации технических средств и 

способностью использовать 

технические средства в доку-

ментационном обеспечении 

управления и архивном деле 

+ +  

ПК-17 владением методами защиты 

информации 

+ +  

ПК-18 владением современными си-

стемами информационного и 

технического обеспечения до-

кументационного обеспечения 

управления и управления архи-

вами 

+   

ПК-19 способностью использовать 

правила подготовки управлен-

ческих документов и ведения 

деловой переписки 

 +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ПК-20 способностью использовать 

правила организации всех эта-

пов работы с документами, в 

том числе архивными докумен-

тами 

+ +  

ПК-21 владением навыками составле-

ния описей дел, подготовки дел 

к передаче в архив организа-

ции, государственный или му-

ниципальный архив 

 +  

ПК-22 способностью принимать уча-

стие в работе по проведению 

экспертизы ценности докумен-

тов  

+   

ПК-23 владением навыками учета и 

обеспечения сохранности до-

кументов в архиве 

+   

ПК-24 владением навыками организа-

ции справочно-поисковых 

средств и использования ар-

хивных документов 

+   

ПК-25 владением навыками подготов-

ки управленческих документов 

и ведения деловой переписки 

+ +  

ПК-26 владением навыками обработки 

документов на всех этапах до-

кументооборота, систематиза-

ции, составления номенклату-

ры дел 

 +  

ПК-27 способностью принимать уча-

стие в работе по проведению 

экспертизы ценности докумен-

тов 

+   

ПК-28 владением навыками учета и 

обеспечения сохранности до-

кументов в архиве 

+   

ПК-29 способностью создавать и ве-

сти системы документационно-

го обеспечения управления в 

организации на базе новейших 

технологий 

+ +  

ПК-30 способностью организовывать 

работу службы документаци-

онного обеспечения управле-

ния и архивного хранения до-

кументов 

+ +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ПК-31 способностью разрабатывать 

локальные нормативные акты и 

нормативно-методические до-

кументы по ведению информа-

ционно-документационного 

обеспечения управления и ар-

хивного дела 

 +  

ПК-32 владением законодательной и 

нормативно-методической ба-

зой информационно-

документационного обеспече-

ния управления и архивного 

дела, способностью ориентиро-

ваться в правовой базе смеж-

ных областей 

+ +  

ПК-33 знанием основ трудового зако-

нодательства 

+ +  

ПК-34 соблюдением правил и норм 

охраны труда 

+ +  

ПК-35 знанием требований к органи-

зации секретарского обслужи-

вания 

+   

ПК-36 знанием требований к органи-

зации кадрового делопроизвод-

ства и документированию тру-

довых отношений, хранению 

документов по личному соста-

ву 

+ +  

ПК-37 владением принципами, мето-

дами и нормами организации, 

хранения, комплектования, 

учета и использования архив-

ных документов, документов 

личного происхождения 

+ +  

ПК-38 владением навыками работы с 

документами, содержащими 

информацию ограниченного 

доступа 

+ +  

ПК-39 знанием принципов организа-

ции различных типов и видов 

архивов 

+   

ПК-40 знанием требований к органи-

зации обеспечения сохранности 

документов в архивах 

+   

ПК-41 знанием принципов организа-

ции и функционирования ар-

хивного аутсорсинга 

+ +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ПК-42 владением логистическими ос-

новами организации хранения 

документов 

+   

ПК-43 владением принципами и мето-

дами упорядочения состава до-

кументов и информационных 

показателей 

+   

ПК-44 владением принципами органи-

зации архивных служб доку-

ментационного обеспечения 

управления и архивного хране-

ния документов в организациях 

+   

ПК-45 владением методами оптимиза-

ции документопотоков 

+ +  

ПК-46 владением методами проведе-

ния анализа организации доку-

ментационного обеспечения 

управления и архивного хране-

ния документов в конкретной 

организации 

 +  

ПК-47 владением принципами и мето-

дами организации хранения до-

кументов 

+   

ПК-48 владением навыками оптими-

зации состава документов и 

информационных потоков, со-

кращения их количества 

+ +  

ПК-49 владением навыками совер-

шенствования организации 

хранения документов 

+ +  

ПК-50 способностью совершенство-

вать документационное обес-

печение управления 

+ +  

ПК-51 способностью совершенство-

вать работу с архивными доку-

ментами архива организации на 

основе использования совре-

менных информационных тех-

нологий 

+   

ПСК-1 способностью создавать и ве-

сти единые (корпоративные) 

системы документационного 

обеспечения управления в ор-

ганизации на базе новейших 

технологий 

+ +  

ПСК-2 владеть методами оптимизации 

документопотоков 

+ +  



 

Код компе-

тенции 

Содержание компетенции Государ-

ственный 

экзамен 

Защита 

ВКР 

Примечание  

ПСК-3 владеть методами проведения 

анализа организации докумен-

тационного обеспечения 

управления и архивного хране-

ния документов в конкретной 

организации 

+ +  

ПСК-4 владеть технологиями органи-

зации работы с обращениями 

граждан 

+ +  

 

2 СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА  

2.1 Перечень основных учебных модулей (дисциплин или их разделов) и примерный 

перечень вопросов, выносимых на государственный экзамен 

Перечень основных учебных дисциплин: документоведение, архивоведение, орга-

низация и технология документационного обеспечения управления, кадровое делопроиз-

водство и архивы документов по личному составу, информационные технологии, инфор-

мационные технологии в документационном обеспечении управления  и архивном деле, 

документная лингвистика, государственные, муниципальные и ведомственные архивы, 

конфиденциальное делопроизводство и защита информации, информационные системы, 

документирование деятельности системы менеджмента качества предприятий, консалтинг 

и аудит в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела, стандар-

тизация ДОУ, нормативная база делопроизводства. 

Примерный перечень вопросов, выносимых на государственный экзамен: 

1. Структура документа. Формуляр – образец документа. Требования к блан-

кам документов, их виды. 

2. Требования к оформлению реквизитов. 

3. Документоведение – наука о документах. 

4. Делопроизводство и ДОУ как отрасль деятельности. Характерные особен-

ности современного ДОУ.  

5. Нормативная регламентация службы ДОУ. 

6. Технологическая схема прохождения документов от получения (создания) 

до хранения. Особенности организации хранения документов на разных этапах жизни до-

кумента. 

7. Значение и задачи регистрации документов. Общие правила регистрации 

документов. Формы и системы регистрации документов.  

8. Особенности современного периода работы с обращениями граждан в Рос-

сии. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства по обращениям граж-

дан. 

9. Прием, обработка и распределение поступающих обращений граждан. Ин-

формационно-справочная работа по обращениям граждан.  

10. Оформление трудового договора.  

11. Основные правила оформления трудовых книжек.  

12. Порядок оформления документов при приеме, переводе и увольнении со-

трудников.  

13. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации». Полномочия Рос-

сии, субъектов России и муниципальных образований в сфере архивного дела. 

14. Правовые основы организации комплектования, хранения и учета докумен-

тов Архивного фонда РФ.  

15. Ведомственные архивы: функции, виды, место и роль в формировании гос-



 

ударственной части Архивного фонда РФ. 

16. Государственные и муниципальные архивы: функции, виды, основные про-

блемы и меры по совершенствованию деятельности.  

17. Архивоведение - наука об архивах. Направления знаний в составе науки. Их 

краткая характеристика. 

18. Федеральное архивное агентство РФ. Состав, принцип управления. 

19. Классификация документов, подлежащие постоянному сроку хранения. Ви-

ды, принципы, признаки. Состав научно-справочного аппарата к документам Архивного 

фонда РФ. 

20. Основные направления деятельности архивов. Нормативная законодатель-

ная база архивного дела.  

21. Понятие и принципы организации конфиденциального документооборота. 

Учет и оформление бумажных носителей конфиденциальной информации. 

22. Технологическая система обработки и хранения конфиденциальных доку-

ментов. Основные принципы отнесения информации к категориям секретной или иной 

конфиденциальной. 

23. Цели и задачи системы информационной безопасности организации.  

24. Особенности секретарской профессии в современных условиях. Знания и 

умения секретаря-референта. Функции секретаря-референта по документационному и 

бездокументационному обеспечению деятельности  руководителя.  

25. Основные направления информатизации деятельности архивов. 

26. Основные проблемы создания электронных архивов.  

27. Классификация информационных технологий и основные тенденции их 

развития. 

28. Основные этапы разработки базы данных как основы информационной си-

стемы.   

29. История развития информационных систем (ИС). Типы ИС. Состав и 

структура ИС. 

30. Гипертекстовая технология. Назначение. Понятие гипертекста, информаци-

онной статьи, тезауруса и алфавитного словаря.  

31. Основные характеристики мировых информационных ресурсов. Средства и 

методы доступа к мировым информационным ресурсам. Поиск информации в мировых 

информационных ресурсах с помощью сети Интернет.  

32. Концепция процессного подхода. Основные виды процессов производ-

ственного предприятия. Основы функционального моделирования на языке IDEF/0. 

33. Структура документации системы менеджмента качества. Требования к до-

кументации системы менеджмента качества. 

34. Технология разработки положений о подразделениях и должностных ин-

струкций. Формы документов. «Положение о подразделении» и «Должностная инструк-

ция». 

35. Управление нормативной документацией на предприятии.  

36.  Цели и задачи автоматизации процессов делопроизводства. Преимущества 

электронного документооборота. 

37.  Методика выбора систем электронного документооборота. 

38. Основные этапы внедрения систем электронного  

документооборота.  

2.2 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

результатов освоения образовательной программы 

1. В полученном у преподавателя организационно-распорядительном документе 

найти ошибки в оформлении и объяснить, какой сотрудник, на каком этапе об-

работке документа их допустил, и какие последствия они могут иметь. 

Пример документа: 



 

 

2. Найти ошибки в оформлении документа, объясните, кто и на  каком этапе рабо-

ты с документом их допустил,  и перечислите особенности подготовки докумен-

тов на бланке должностного лица. 

Пример документа: 



 

 

3. Руководитель предприятия распорядился подготовить документы, которые 

должны регламентировать деятельность службы ДОУ (канцелярии), организацию и поря-

док работы с документами.  

Было разработано Положение об информационной политике, один из разделов ко-

торого назывался «Организация работы с документируемой информацией». В разделе за-

креплялся статус канцелярии как службы делопроизводства и функции ее сотрудников по 

работе с документами.  

Определите, какие организационные документы заменил собой раздел «Организа-

ция работы с документируемой информацией». Правомерна ли такая практика? 

Какой еще внутренний нормативный документ следовало разработать, чтобы  уста-

новить единый порядок делопроизводства на предприятии? 

4. Определите порядок составления и оформления Положения о службе ДОУ: 

 разрабатывает (кто?)_____________________ 

 подписывает (кто?)______________________ 

 должно быть согласовано (с кем?)__________________ 

 утверждает (кто?)___________________________ 



 

 вводится в действие (кем или чем?)_____________________ 

 подлежат пересмотру (при каких обстоятельствах?)____________________ 

Заполните пропуски. 

5. Разработанная в организации Инструкция по делопроизводству содержит 

следующие тематические разделы: 

- Организация документооборота 

- Регистрация документов 

- Контроль за исполнением документов 

- Номенклатура дел 

- Хранение документов в структурных подразделениях. 

Отражен ли в инструкции весь процесс работы с документами? 

Если нет, какими разделами Вы бы дополнили данный документ.  

Обоснуйте свое решение. 

6. Компания имеет несколько отделений, одно из которых располагается в том 

же здании, что и центральный офис. Другие отделения расположены в разных районах го-

рода.  

Как будет организован документооборот компании в этом случае: будет ли 

центральный офис работать со всеми документами компании (осуществлять 

централизованный прием всех документов, их регистрацию, вести справочную работу, 

контроль за исполнением документов и т.д.) или передаст эти функции в отделения? Если 

передаст, какова будет роль службы ДОУ центрального офиса? Как будут работать с 

документами отделения, находящемся в том же здании, что и центральный офис? 

7.  Первичная обработка документов, поступивших в компанию по почте, сво-

дится к следующему. Работники, выполняющие эту операцию, вскрывают и тут же уни-

чтожают конверты, проставляют на всех документах, в том числе, финансовых, бухгал-

терских и т.п., штамп о поступлении документа в организацию и передают их инспектору 

по регистрации. Инспектор просматривает документы и фиксирует в регистрационных 

формах, помимо прочих сведений, количество листов и наличие приложений к докумен-

там. 

Определите, какие требования к процессу первичной обработки документов в дан-

ном случае  нарушаются, и какие негативные последствия этих нарушений для компании 

могут проявиться впоследствии. 

8.  Помощник руководителя, предварительно просмотрев документацию, по-

ступившую в организацию, всю ее передает руководителю. В папку с документами вкла-

дывается письменный комментарий о составе поступивших документов, корреспондентах, 

адресатах и содержащихся в каждом документе вопросах. 

В чем состоит назначение операции «предварительное рассмотрение документов»? 

Правильно ли его понимают в данной организации?   

9.  Общая технология работы с документами в организации состоит из типо-

вых операций: 

 прием документов; 

 первичная обработка документов; 

 предварительное рассмотрение; 

 регистрация; 

 рассмотрение документа руководителем и определение характера решения 

вопроса (резолюция); 

 перенос резолюции в регистрационную форму и направление документа на 

исполнение; 

 постановка документа на контроль; 

 подготовка проекта документа; 

 оформление и согласование; 

 удостоверение;  



 

 занесение в регистрационную форму отметки об исполнении документа; 

 отправка из организации. 

Отметьте в перечне те операции, которые соответствуют порядку работы с 

внутренними распорядительными документами. 

10. В регистрационные формы входящих документов организация внесла сле-

дующие данные: дата получения, входящий регистрационный номер, корреспондент, но-

мер и дата документа, краткое содержание, резолюция руководителя организации, руко-

водитель структурного подразделения, резолюция руководителя подразделения, исполни-

тель. 

Определите, соответствуют ли эти данные рекомендуемому составу реквизитов ре-

гистрационной формы. Имеет ли служба делопроизводства право включать в регистраци-

онные формы реквизиты по своему усмотрению?  

11. ООО «Созвездие» заключило трудовой договор с Афанасьевым Сергеем 

Ивановичем. Согласно этому договору Афанасьев С.И. принимается на работу в органи-

зацию с 17 декабря 2016г. на должность аудитора. Для Афанасьева эта организация явля-

ется первым местом работы. Афанасьев Сергей Иванович родился 28 февраля 1982 г., 

имеет высшее образование, специальность по диплому — аудитор. Для подтверждения 

полученного образования работник представил диплом (копия которого осталась в орга-

низации). Лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, – работник отдела кадров 

ООО «Созвездие» – Богатырева Елизавета Ивановна. Заполнение трудовой книжки работ-

ника производится в первый день выхода Афанасьева на работу – 17 .12. 2016.  

Заполните титульный лист трудовой книжки 

12. ООО «Пчелка» заключило трудовой договор с Доброхотовой Людмилой 

Анатольевной. Согласно этому договору Доброхотова Л.А. принимается на работу в орга-

низацию с 1мая  2008 года на должность секретаря-руководителя. Для Доброхотовой Л.А. 

эта организация является первым местом работы. Доброхотова Людмила имеет высшее 

образование, специальность по диплому «Документоведение и документационное обеспе-

чение управления (ДОУ)», квалификация документовед. Заполнение трудовой книжки ра-

ботника производится в первый день выхода Доброхотовой на работу –01.05.2008. На ос-

новании заключенного трудового договора 1 мая 2008 г. был издан Приказ о приеме ра-

ботника на работу №15/к. Заполните сведения о работе. 

13. За добросовестный труд и высокие показатели в работе Доброхотовой Л.А. 

была выплачена премия 29 августа 2009 г в размере 3000 рублей в соответствии с прика-

зом № 69/к. Заполните сведения о награждении. 

14. Найти ошибки в оформлении увольнения: 

 

№ 

запи-

си 

Дата Сведения о приеме на работу, пере-

воде на другую постоянную работу, 

квалификации, увольнении (с указа-

нием причин и ссылкой на статью, 

пункт закона) 

Наименование, 

дата и номер до-

кумента, на осно-

вании которого 

внесена запись 

число месяц год 

1 2 3 4 

    Открытое акционерное общество 

«Солвекс» (ОАО «Солвекс») 

 

1 01 03 2004 Принят в секретариат курьером Пр. 14 от 

01.03.2004 

2 19 09 2004 Уволен по собственному желанию Пр. 84 от 

19.09.2004 

      

    Начальник отдела кадров   

          Сомова    Е.П. Сомова  

    
 

 
Печать 

фирмы 



 

      

      

      

      

      

15. Закрытое акционерное общество «Консалт» (ЗАО «Консалт») 13 июня 2020 года 

было переименовано в Закрытое акционерное общество «Консалт-инжиниринг» 

(ЗАО «Консалт-инжиниринг»). Для этого был издан приказ по организации за 

№ 67. 

Как внести изменения в трудовую книжку и нужно ли это делать? 

№ 

запи- 

си 

Дата Сведения о приеме на работу, пере-

воде на другую постоянную работу, 

квалификации, увольнении (с ука-

занием причин и ссылкой на ста-

тью, пункт закона) 

Наименование, да-

та и номер доку-

мента, на основа-

нии которого вне-

сена запись 

число месяц год 

1 2 О3 4 

    Закрытое акционерное обще-

ство «Консалт» (ЗАО «Консалт») 

 

5 01 04  2004 Принят в отдел персонала мене-

джером 

Приказ от 

01.04.2004 № 17/к 

      

      

      

      

      

      

      

      

16. При оформлении второй записи в Трудовой книжке допущена ошибка. 

Дата приказа указана неверно, а именно: вместо 01.10.2014 года записали 

0109.2014. 

Как исправить ошибку? 

 

№ 

запи-

си 

Дата Сведения о приеме на работу, 

переводе на другую постоянную 

работу, квалификации, увольне-

нии (с указанием причин и ссыл-

кой на статью, пункт закона) 

Наименование, дата 

и номер документа, 

на основании кото-

рого внесена запись 

число месяц год 

1 2 3 4 

    Закрытое акционерное обще-

ство «Интертехника» (ЗАО 

«Интертехника») 

 

 1 01 05 2003 Принят в секретариат опера-

тором ЭВМ 

Приказ от 

01.05.2003 № 15/к 

12 01 10 2014 Переведен в отдел продаж на 

должность оператора ЭВМ 

Приказ от 

01.09.2014 № 23/к 

      

      

      

      



 

17. Сведения о награждении 

№ за-

писи 

Дата Сведения о награждении 

(поощрении) 

Наименование, дата и номер 

документа, на основании 

которого внесена запись 
число месяц год 

1 2 3 4 

      

      

      

      

      

      

 

Приказом генерального директора ЗАО «Космос-союз», который был издан 3 июля 

2016 года под номером № 34/лс, работник был награжден ценным подарком. Это награж-

дение связано с участием в выставке «Космос-2016». Внести первую запись о награжде-

нии в трудовую книжку. 

18. На диаграмме (рисунок 1) представлен объем исходящей из организации корре-

спонденции за прошедший год, а на рисунке 2 структура входящей корреспон-

денции 

 
 

Рисунок 1 – Диаграмма исходящей корреспонденции 
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Рисунок 2 -Диаграмма входящей корреспонденции 

 

Что это за организация? Почему Вы так решили? Какие особенности в документо-

потоках таких организаций? 

 

2.3 Порядок проведения государственного экзамена 

 

К государственной итоговой аттестации приказом ректора допускается обучаю-

щийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 

учебный план или индивидуальный учебный план по образовательной программе высше-

го образования.  

Приказ о допуске к ГИА издается не позднее чем за неделю до начала работы ГЭК. 

Обучающийся, не допущенный к государственной итоговой аттестации, отчисляется из 

университета как не выполнивший обязанностей по добросовестному освоению образова-

тельной программы и выполнению учебного плана. 

После произведенной сверки в зачетной книжке  

Секретарь ГЭК перед началом первого государственного аттестационного испыта-

ния получает в деканате (дирекции) зачетные книжки, в которых на странице, предше-

ствующей государственной итоговой аттестации, имеется запись (ставится штамп): 

«Учебный план выполнен в полном объеме. К государственной итоговой аттестации до-

пустить», заверяемая подписью декана  или его заместителя по учебной работе и являю-

щаяся основанием для включения фамилии обучающегося в приказ о допуске к ГИА. По-

сле завершения работы ГЭК секретарь возвращает  в деканат зачетные книжки с внесен-

ными соответствующими записями. 

Программа и порядок проведения государственного экзамена, критерии оценки ре-

зультатов сдачи, утвержденные в установленном порядке, а также порядок подачи и рас-

смотрения апелляций доводятся до сведения студентов не позднее чем за шесть месяцев 

до начала экзамена путем выдачи в печатном виде и/или размещения на сайте выпускаю-

щей кафедры.  

Программа государственного экзамена содержит перечень вопросов, выносимых на 

государственный экзамен, типовых контрольных заданий.  

Перед государственным экзаменом проводится консультирование обучающихся по 

вопросам и заданиям, включенным в программу государственного экзамена. 

Экзаменационные билеты для проведения государственного экзамена, включаю-

щие как теоретические вопросы, так и контрольные задания, позволяющие оценить сте-

пень подготовленности обучающегося к решению профессиональных задач, ежегодно го-

товятся выпускающей кафедрой, согласовываются с председателем ГЭК, утверждаются на 

заседании  выпускающей кафедры и хранятся на кафедре в запечатанном конверте до 

начала работы ГЭК, а после проведения государственного экзамена возвращаются на ка-



 

федру.  

Для проведения заседания государственной экзаменационной комиссии по приему 

государственного экзамена секретарем ГЭК должны быть подготовлены и предоставлены 

следующие документы и материалы: 

 приказ о составе ГЭК; 

 приказ о допуске обучающихся к государственной итоговой аттестации, 

 программа государственного экзамена (программа ГИА) с описанием пока-

зателей и критериев оценивания обучающихся; 

 экзаменационные билеты; 

 зачетные книжки обучающихся, оформленные в установленном порядке;  

 чистая бумага со штампом факультета, на котором реализуется образова-

тельная программа, для письменных ответов обучающихся либо для плана устного ответа; 

 список обучающихся, сдающих государственный экзамен в конкретный 

день работы ГЭК, с указанием среднего балла по дисциплинам учебного плана за все 

предыдущие аттестации за подписью декана факультета;  

 книга бланков протоколов заседаний ГЭК по приему государственных экза-

менов, подготовленная в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению прото-

колов заседаний государственной экзаменационной комиссии, утвержденной приказом 

ректора от 10.03.2015 №208/О. 

Не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения первого государствен-

ного аттестационного испытания ректором (проректором по учебной работе) утверждает-

ся расписание государственной итоговой аттестации, в котором указываются даты, время 

и место проведения государственных аттестационных испытаний и предэкзаменационных 

консультаций. Расписание ГИА доводится секретарем ГЭК до сведения обучающихся, 

членов государственных экзаменационных комиссий и апелляционных комиссий, руково-

дителей и консультантов выпускных квалификационных работ путем размещения на спе-

циальных информационных стендах и на сайте  кафедры. 

Расписание ГИА, составленное кафедрой, согласовывается с начальником учебно-

методического управления. При формировании расписания необходимо устанавливать 

перерыв между государственными аттестационными испытаниями не менее 7 календар-

ных дней.  

Для проведения ГИА формируются подгруппы таким образом, чтобы в день про-

ходило государственное аттестационное испытание не более 12 обучающихся. Продолжи-

тельность государственного аттестационного испытания не должна превышать шести ча-

сов в день.  

 

2.4 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на 

государственном экзамене 

 

На государственном экзамене проверяется владение выпускниками следующими 

компетенциями (элементами компетенций): 

Код компетен-

ции 

1-11 вопро-

сы 

11-22 вопро-

сы 

23-38 вопро-

сы 

задание 

ОК-5 +    

ОК-7 +    

ОК-10 +    

ОК-11 +    

ОПК-1 +   + 

ОПК-3 +    



 

Код компетен-

ции 

1-11 вопро-

сы 

11-22 вопро-

сы 

23-38 вопро-

сы 

задание 

ОПК-4 +    

ПК-3  +   

ПК-4   ГАК  

ПК-5  +   

ПК-6   +  

ПК-7   +  

ПК8  +   

ПК-10  +   

ПК-13  +   

ПК-14 +    

ПК-15 +    

ПК-16 +    

ПК-17  +   

ПК-18   +  

ПК-20  +  + 

ПК-22  +   

ПК-23  +   

ПК-24  +   

ПК-25  +  + 

ПК-27  +   

ПК-28  +   

ПК-29  +  + 

ПК-30  +  + 

ПК-32  +   

ПК-33  +   

ПК-34  +   

ПК-35   +  

ПК-36   + + 

ПК-37  +   

ПК-38  +   

ПК-39  +   

ПК-40  +   

ПК-41   +  



 

Код компетен-

ции 

1-11 вопро-

сы 

11-22 вопро-

сы 

23-38 вопро-

сы 

задание 

ПК-42  +   

ПК-43 +    

ПК-44  +   

ПК-45 +    

ПК-47  +   

ПК-48 +    

ПК-49  +   

ПК-50    + 

ПК-51    + 

ПСК-1   +  

ПСК-2   + + 

ПСК-3   + + 

ПСК-4   +  

 
Показатели оценивания ответа студента на вопрос (задание) билета: 

 уровень усвоения теоретического материала, предусмотренного программой, спо-

собности применять в профессиональной деятельности базовые и профессиональ-

но-профилированные знания; 

 умения выполнять типовые профессиональные задания, решать профессиональные 

задачи с использованием действующих нормативных актов; 

 уровень умения логически верно, аргументировано и ясно строить речь; 

 ответы на дополнительные вопросы: полнота, аргументированность, умение ис-

пользовать ответы на вопросы для более полного раскрытия содержания вопроса. 

 

Каждый вопрос (задание) оценивается каждым членом ГЭК отдельно по 5-балльной 

системе. Суммарная оценка государственного экзамена определяется в соответствии с 

приведенной ниже таблицей: 

 

Вопрос/задание Оценка  __________ каждым членом комиссии  

(по 5-балльной шкале) 

Общая 

оценка 

№1        

№2        

№3        

№4        

Общая оценка       Итоговая 

оценка: Подпись члена 

ГЭК 

      



 

  

Критерии оценивания ответа студента на вопрос (задание) экзаменационного билета 

оформляются следующим образом: 
Оценка ответа  

по 5-балльной шкале 
Требования к ответу 

Отлично  

«5» 

Оценка «отлично» выставляется студенту, 

если полностью ответил на все вопросы би-

лета, на все дополнительные вопросы и вы-

полнил без ошибок практическое задание. 

Хорошо 

«4» 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, 

если полностью ответил на все вопросы би-

лета, не ответил на некоторые дополнитель-

ные вопросы, и выполнил без ошибок прак-

тическое задание 

Удовлетворительно 

«3» 

Оценка «удовлетворительно» выставляется 

студенту, если полностью ответил на все во-

просы билета, не ответил ни на один допол-

нительный вопрос, допустил незначитель-

ные ошибки в практическом задании 

Неудовлетворительно 

«2» 

Оценка «неудовлетворительно» выставляет-

ся студенту, если не ответил хотя бы на один 

вопрос билета или не выполнил практиче-

ское задание. 

 
Решение о соответствии компетенций студента требованиям ФГОС принимается 

членами ГЭК персонально на основании балльной оценки каждого вопроса. Рекомендует-

ся констатировать «соответствие» в случае общих оценок ответов на отдельные вопросы 

не менее 4 баллов; «несоответствие» - в случае оценки какого-либо из вопросов ниже 3 

баллов. В остальных случаях принимается решение «в основном соответствует».  

 

2.5 Рекомендуемая литература 

1. Фионова Л.Р. Документационное обеспечения управления государственной  

службой: учебник с грифом УМО по образованию в области историко-архивоведения/ 

Пенза : Изд-во ПГУ, 2012, 130 с. 

2. Фионова Л.Р. Освоение профессиональных компетенций в сфере документаци-

онного обеспечения управления : учебник. Пенза : Изд-во ПГУ, 2016.- 200 с. 

3. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учеб. пос. / 

Т.А. Быкова и др. - 2 изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013-304с.: 60x90 1/6 + ( 

Доп. мат. znanium.com) - (Высшее обр.: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004805-5 

http://znanium.com/bookread2.php?book=390575 

4. Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова; Российская 

Академия гос. службы при Президенте РФ (РАГС). - 4-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М,2014 - 

312с.: 60x90 1/16. – (Высшее образование: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004491-0 

http://znanium.com/bookread2.php?book=395921 

5. Электронный ресурс Фионова, Л.Р. Грамотное управление документами - основа 

эффективного управления // Теория и практика общественного развития : Междунар. 

http://znanium.com/bookread2.php?book=390575
http://znanium.com/bookread2.php?book=395921


 

науч. журн. №6 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар : ООО Издательский дом «ХОРС», 

2014. С. 115-120 ISSN 1815-49-64 (on-line) http://www.teoria-practica.ru/vipusk-6-2014  

6. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и изда-

тельскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» утв. Прика-

зом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=163800 

7. Юрьев С.В. Аутсорсинг как элемент современных экономических отношений в 

РФ/С.В. Юрьев//Монография. http://mespb.ru/d/179743/d/ autsorsing.pdf 

8. Кадровая политика и кадровый аудит организаций [Электронный ресурс] : учеб-

ное пособие / сост. С.В. Левушкина; Ставропольский гос. аграрный ун-т. - Ставрополь, 

2014. – 168 с. - Режим доступа: http://znanium. com/catalog.php?bookinfo=514173 

9. Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения 

управления: 2-ое издание, переработанное и дополненное. – М.: Издательство 

"ТЕРМИКА", 2014 г. – 288 с. 

10. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. – 3-е 

изд. Перераб. и доп. / Под общ.ред.проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ИНФРА_М, 2012. – 364 с. 

30 экз. 

11.  Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах 

[Текст] / М.И. Басаков. -  М.: Феникс, 2011. – 320 с. 

12.  Басаков М.И. Основы делопроизводства для менеджера [Текст]/ М.И. Баса-

ков. -  М.: РГЭЛ, 2011. – 92 с. 

13.  Белов А.Н. Делопроизводство и документооборот[Текст]: учеб. пособие / 

А.Н. Белов. – М.: ЭКСМО, - 2012. – 624 с. 

14.  Ульянова Е.А., Якименко А.С. Архивоведение: конспект лекций. – М.: 

Высшее образование, 2010. – 148 с. 

15.  Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определе-

ниях: учеб. пособие / С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова.– М.: Флинта: Наука, 2009. – 292 

с.  

16. Фионова, Л.Р. Документационное обеспечение управления – обязательная 

компонента в подготовке управленческих кадров / Л.Р.Фионова // Теория и практика об-

щественного развития : Междунар. науч. журн. №5 / гл. ред. В.Л. Харсеева – Краснодар : 

ООО Издательский дом «ХОРС», 2014. С. 60-63. (on-line) http://www.teoria-

practica.ru/vipusk-5-2014. 

17. Фионова, Л.Р. Анализ системы ДОУ организации перед внедрением автома-

тизированных технологий /Л.Р.Фионова// Делопроизводство, №2, М., 2014, С.28-38. 

http://www.top-personal.ru/officework.html?24. 

18. Организация общего и специального делопроизводства в органах местного 

самоуправления: Учебное пособие / С.Ю. Кабашов. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 421 с.: 

60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат). (переплет) ISBN 978-5-16-005372-1 

http://znanium.com/ bookread2. 

php?book=315556 

19. ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированная система ОРД. Требования к оформле-

нию документов. http://base.consultant.ru/cons/cgi/online. cgi?req= 

doc;base=LAW;n=44595 

20. Фионова, Л.Р. Факторы, влияющие на структуру документооборота// Дело-

производство, № 2, М., 2012, с.51-55. Электронный ресурс http://www.top-

personal.ru/officework.html?22 

21. Фионова, Л.Р. Разработка табеля унифицированных форм документов орга-

низации – важный шаг для обеспечения грамотной работы с документами// Делопроиз-

водство, №3, М., 2014, С.30-42 Электронный ресурс http://www.top-

personal.ru/officework.html?24 

http://mespb.ru/d/179743/d/%20autsorsing.pdf
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.teoria-practica.ru/-5-2014/pedagogics/fionova.pdf
http://www.top-personal.ru/officework.html?24
http://base.consultant.ru/cons/cgi/


 

22. Фионова, Л.Р Как оценить освоение компетенций в сфере ДОУ// Делопроиз-

водство, №4, М., 2014, С.18-24 Электронный ресурс http://www.top-

personal.ru/officework.html?24 

Internet-ресурсы 

1. Портал «Архивы России» [Электронный ресурс]. Электрон. дан. – М.: Росархив, 

2011. – Режим доступа: http://www.rusarchives.ru.  

2. Сайт Росархива РФ. Раздел Документы: http://archives.ru 

/documents.shtml 

3. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архив-

ного дела (ВНИИДАД) [Электронный ресурс]. Электрон. дан. – М.: ВНИИДАД, 2011. – 

Режим доступа: http://www.vniidad.ru.  

4. Официальный сайт компании «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]: Зако-

нодательство РФ: кодексы, законы, указы, постановления правительства РФ. – Режим до-

ступа: http://www.consultant.ru.  

5. Сайт журнала «Управление персоналом» http://www/top-personal.ru 

6. Энциклопедия делопроизводства Сайт http://www.edou.ru/enc/ 

 

3 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ 

КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ  

 

3.1 Требования к структуре и содержанию ВКР по направлению подготовки 

46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

 

Выпускная квалификационная работа по направлению подготовки  46.03.02 «До-

кументоведение и архивоведение» выполняется в форме бакалаврской работы. Трудоем-

кость подготовки и защиты ВКР определена ФГОС ВО в 9 ЗЕТ, 6 недель. Объем расчетно-

пояснительной записки ВКР рекомендуется в интервале не менее 60 страниц без учета 

приложений. 

 Требования к структуре и содержанию ВКР определены кафедрой ИнОУП в 

методических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология документационного 

обеспечения управления. Методические указания по выполнению выпускной квалифика-

ционной работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016, а также стандартом  университета СТО 

ПГУ 3.12—2015 Выпускная квалификационная работа обучающихся по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета 

и программам магистратуры. 

 

3.2 Требования к оформлению выпускных квалификационных работ 

 

Требования к оформлению и объем выпускной квалификационной работы опреде-

лены кафедрой ИВС в методических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология 

документационного обеспечения управления. Методические указания по выполнению вы-

пускной квалификационной работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016, а также стандартом  

университета СТО ПГУ 3.12—2015 Выпускная квалификационная работа обучающихся 

по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, про-

граммам специалитета и программам магистратуры. 

 

3.3 Порядок представления ВКР к защите 

 

Порядок представления ВКР к защите определен стандартами университета СТО 

ПГУ 3.12—2015 «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специа-

литета и программам магистратуры», СТО ПГУ 2.12—2015 «Государственная итоговая 

http://archives/
http://www.consultant.ru/


 

аттестация по образовательным программам высшего образования – программам бака-

лавриата, программам специалитета и программам магистратуры»  и конкретизирован в 

методических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология документационного 

обеспечения управления. Методические указания по выполнению выпускной квалифика-

ционной работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016 

 В методических указаниях, в частности, устанавливается следующий поря-

док представления ВКР к защите. 

После завершения работы над выпускной работой на кафедре ИнОУП организуется 

защита ВКР, которая осуществляется в два этапа: предварительная защита ВКР, защита 

ВКР в ГЭК. Предварительная защита определяет готовность студента к защите в ГЭК и 

проводится на  42 неделе учебного года. Для проведения предварительной защиты на ка-

федре образуется комиссия из преподавателей. 

На предварительной защите комиссия оценивает объем выполненных работ по 

каждому пункту задания и их качество, а также особое внимание уделяет форме и содер-

жанию доклада студента. При положительном решении комиссия рекомендует допустить 

студента к защите бакалаврской работы в ГЭК. В противном случае устанавливаются срок 

доработки бакалаврской работы и дата повторной предварительной защиты. 

Основаниями не допускать студента к защите бакалаврской работы в ГЭК являют-

ся: 

- недостаточный объем всей работы (менее 60 стр.); 

- низкое качество всей работы; 

- отсутствие копий документов организации, в которой выполнялась работа;  

- несамостоятельное выполнение работы (процент заимствования более 35); 

- несоответствие содержания пояснительной записки заданию на ВКР; 

- несоответствие темы и фамилии руководителя приказу на дипломное проек-

тирование. 

Защиты ВКР в ГЭК проводится в сроки, определенные календарным учебным гра-

фиком (43 – 44 недели учебного года). За 3 5 дней до дня защиты студент представляет 

на кафедру секретарю ГЭК: 

1. Пояснительную записку к дипломной работе, подписанную автором, руководи-

телем, нормоконтролером и заведующим кафедрой. 

2. Второй экземпляр задания на дипломное проектирование. 

3. Материалы дипломной работы на компакт-диске. 

4. Отзыв руководителя; 

5. Плакаты к работе, выполненные в форме презентации. 

6. Протокол проверки ВКР на оригинальность в системе «Антиплагиат», подпи-

санный руководителем. 

7. Акт (справку) о внедрении  (о предполагаемом внедрении) дипломной работы в 

деятельность организации, научные исследования или учебный процесс, если работа 

находится на стадии внедрения или уже внедрена. 

Отзыв руководителя должен содержать сведения об освоении компетенций, прове-

ряемых на этапе ГИА, а также оценку степени самостоятельности студента при выполне-

нии ВКР. Оценка степени самостоятельности проводится руководителем ВКР с примене-

нием системы «Антиплагиат» в соответствии с разделом 11 стандарта университета СТО 

ПГУ 3.12—2015 «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специа-

литета и программам магистратуры». 

Акт (справка) о внедрении составляется в свободной форме и заверяется предста-

вителем руководства предприятия (учреждения) и круглой печатью. В случае внедрения  

проекта в подразделении университета справку о внедрении подписывает руководитель 

подразделения.  

В ГЭК могут быть представлены также другие материалы, характеризующие науч-



 

ную и практическую ценность выполненной дипломной работы: перечень печатных ста-

тей по теме работы и их копии, официальные документы, подтверждающие практическое 

применение разработки, авторские свидетельства, а также внешние документы, характе-

ризующие научно- практическую деятельность студента по тематике дипломной работы  

(почетные грамоты, свидетельства, дипломы, сертификаты, отзывы). 

 

3.4 Порядок защиты выпускных квалификационных работ 

 

Порядок защиты выпускных квалификационных работ определен стандартом уни-

верситета СТО ПГУ 1.05—2014 «Выпускная квалификационная работа» и конкретизиро-

ван в методических указаниях:  

Методические указания к выполнению дипломной работы по направлению «Доку-

ментоведение и архивоведение»:  Фионова Л.Р. Организация и технология документаци-

онного обеспечения управления. Методические указания по выполнению выпускной ква-

лификационной работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016,. 

Защита выпускной работы проводится в последовательности, которая указывается 

в заранее составленном списке защищающихся студентов на каждое заседание ГЭК. 

Защита ВКР сопровождается компьютерной презентацией. Она содержит инфор-

мацию о принятых студентом решениях, а также иллюстрации разработанных документов 

или учетных форм. Объем презентации 10 15 слайдов.  

Приглашая очередного студента к защите, секретарь комиссии объявляет фами-

лию, имя, отчество защищающегося и тему дипломной работы. На доклад отводится до 10 

минут. В докладе должны быть отражены цель и задачи работы, ее суть, основные выводы 

по работе. При этом акцент делается на том, что сделал непосредственно сам студент. 

Примерная структура доклада и бюджет времени должны быть следующими: 

1. Актуальность темы выпускной работы, исходные данные для ее выполнения, 

цель и задачи (0,5 1 мин). 

2. Краткий анализ существующих методов решения поставленных задач с указа-

нием преимуществ и недостатков, а также с учетом отечественного и зарубежного опыта. 

Обоснование выбранного пути решения рассматриваемой задачи (0,5 1 мин). 

3. Методика решения поставленных задач, суть выполненной работы, ее новизна, 

результаты, полученные автором работы в ходе ее выполнения (5 6 мин). 

4. Демонстрация подготовленной презентации (2 4мин). 

5. Заключение и выводы по проделанной работе, перспективные планы по теме 

выпускной работы (0,5 1 мин). 

После доклада студент отвечает на вопросы членов ГЭК и других лиц, присут-

ствующих на защите (с разрешения председателя ГЭК). Вопросы могут затрагивать как 

содержание дипломной работы, так и в целом профессиональную подготовку защищаю-

щегося. Затем секретарь ГЭК оглашает отзыв руководителя дипломного проекта. На со-

держащиеся в них замечания дипломник должен дать четкие аргументированные ответы.   

После заслушивания всех выпускников, запланированных к защите на текущую да-

ту, аттестационная комиссия на закрытом заседании обсуждает результаты защиты и 

большинством голосов выносит решение по каждому студенту об оценке дипломной ра-

боты и присвоении соответствующей квалификации. При успешной защите дипломной 

работы комиссия выносит решение о присвоении квалификации с выдачей соответствую-

щего диплома. Решение ГЭК объявляется студентам в тот же день после оформления про-

токолов заседаний ГЭК. Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хоро-

шо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». 

 

3.5 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на защите 

выпускной квалификационной работы 

 



 

На защите ВКР проверяется сформированность у выпускников следующих компе-

тенций (элементов компетенций): 

Код компетен-
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Показатели оценивания 
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ОК-1 +        

ОК-2 +        

ОК-3    +     

ОК-4    +     

ОК-5      +   

ОК-6        + 

ОК-7   +      

ОК-8   +   +   

ОК-9         

ОК-10    +   +  

ОПК-1 + +       

ОПК-2  +   +  +  

ОПК-3  +       

ОПК-4     +  +  

ОПК-5       +  

ОПК-6  +       

ПК-1  +       

ПК-2    +     

ПК-4       +  

ПК-5    +     

ПК-9       +  

ПК-11  +   + +   

ПК-12       +  

ПК-14 +    + +   

ПК-15  + + +    + 

ПК-16     + +   

ПК-17    +     



 

ПК-19  +       

ПК-20  +       

ПК-21  +       

ПК-25  +       

ПК-26   +      

ПК-29 + +       

ПК-30  + +      

ПК31   +      

ПК-32 + +  +   +  

ПК-33  +  +     

ПК-34  +  +     

ПК-36 + +  +     

ПК-37    +     

ПК-38    +     

ПК-41 + +       

ПК-45    +     

ПК-46    +     

ПК-48    +     

ПК-49    +     

ПК-50        + 

ПСК-1  + +    + + 

ПСК-2  + +    + + 

ПСК-3  + +    + + 

ПСК-4 + + +    + + 

 
Критерии оценивания каждого показателя и ВКР  
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 Критерии  

Отлично Хорошо Удовлетв. Неудовл. 
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т
ем

ы
  

Полное описание в 

ВКР современного 

уровня ДОУ как ре-

зультата историче-

ского процесса. Глу-

бокое раскрытие ро-

ли ДОУ в системе 

управления органи-

зацией и места раз-

работки студента в 

предметной области. 

Использование ли-

тературных  и сете-

вых источников ин-

формации по теме 

ВКР, в том числе, за 

последние 5 лет.  

Фрагментарное 

описание в ВКР 

современного 

уровня ДОУ как 

результата истори-

ческого процесса. 

Удовлетворитель-

ное  раскрытие ро-

ли ДОУ в системе 

управления органи-

зацией и места раз-

работки студента в 

предметной обла-

сти. Использование 

неактуальных ли-

тературных  и сете-

вых источников  

Поверхностное 

описание в ВКР 

современного 

уровня ДОУ как 

результата исто-

рического про-

цесса. Поверх-

ностное  раскры-

тие роли ДОУ в 

системе управле-

ния организацией 

и места разработ-

ки студента в 

предметной обла-

сти. Использова-

ние неактуальных  

источников 

Отсутствие связи 

уровня ДОУ с ис-

торическим про-

цессом развития 

систем управле-

ния. Неудовле-

творительное 

описание места 

разработки сту-

дента в предмет-

ной области. От-

сутствие в ВКР 

списка норматив-

ных актов.   
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Полное описание в 

ВКР всех этапов 

проектирования си-

стемы ДОУ и разра-

ботки локальных ак-

тов, соблюдение 

всех правил и логики 

анализа ДОУ с ис-

пользованием со-

временных техноло-

гий, четкое разгра-

ничение процессов 

документирования и 

организации работы 

с документами. 

Полное описание в 

ВКР всех этапов 

проектирования 

системы ДОУ и 

разработки локаль-

ных актов, соблю-

дение всех правил 

и логики анализа 

ДОУ с использова-

нием современных 

технологий, отсут-

ствие чёткого раз-

граничения про-

цессов документи-

рования и органи-

зации работы с до-

кументами. 

Неполное описа-

ние в ВКР всех 

этапов проекти-

рования системы 

ДОУ и разработки 

локальных актов, 

соблюдение всех 

правил и логики 

анализа ДОУ с 

использованием 

современных тех-

нологий, нечеткое 

разграничение 

процессов доку-

ментирования и 

организации ра-

боты с докумен-

тами. 

Неполное описа-

ние в ВКР всех 

этапов проекти-

рования системы 

ДОУ и разработ-

ки локальных ак-

тов, несоблюде-

ние правил и от-

сутствие логики 

анализа ДОУ, пу-

таница в процес-

сах документиро-

вания и организа-

ции работы с до-

кументами. 
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ь
 с

а
м

о
ст

о
я
т

ел
ь
н
о
ст

и
 

Квалифицированное, 

ясно и аргументиро-

ванно изложенное 

обоснование приня-

тых проектных  ре-

шений в докладе на 

защите ВКР. Уве-

ренные ответы на 

все вопросы членов 

ГЭК, в том числе по 

предложенным ре-

комендациям в за-

ключении работы. 

На отмеченные в от-

зыве недостатки да-

ны грамотные объ-

яснения. 

Отсутствие плагиата 

и отличная оценка 

руководителем сте-

пени самостоятель-

ности. 

 

Неуверенно аргу-

ментированное  

обоснование при-

нятых научно-

технологических 

решений в докладе  

на защите ВКР. 

Уверенные ответы 

на большинство 

вопросов членов 

ГЭК, в том числе 

по предложенным 

рекомендациям в 

заключении рабо-

ты. На отмеченные 

в отзыве недостат-

ки даны неполные 

объяснения.  

Отсутствие плагиа-

та и хорошая оцен-

ка руководителем 

степени самостоя-

тельности 

Затруднения в 

обосновании при-

нятых научно-

технологических 

решений в докладе 

на защите ВКР. 

Фрагментарные 

ответы на вопросы 

членов ГЭК, в том 

числе по предло-

женным рекомен-

дациям в заключе-

нии работы. На 

отмеченные в от-

зыве недостатки 

не даны объясне-

ния. Отсутствие 

плагиата и удовле-

творительная 

оценка руководи-

телем степени са-

мостоятельности 

Неспособность 

обосновать при-

нятые решения и 

дать ответы на 

вопросы членов 

ГЭК по компо-

нентам ВКР. От-

меченный в отзы-

ве руководителя 

значительный 

процент плагиата. 

Д
о
ст

о
ве

р
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ь 
и
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о
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о
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н
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Все выводы и пред-

ложенные рекомен-

дации базируются на 

действующих зако-

нодательных и нор-

мативных актах, со-

ответствуют суще-

ствующей практике, 

принятым методи-

кам исследования и 

подходят к форме 

собственности и 

сфере деятельности 

организации. 

Все выводы и 

предложенные ре-

комендации бази-

руются на дей-

ствующих законо-

дательных и нор-

мативных актах, 

соответствуют су-

ществующей прак-

тике, но использо-

ваны устаревшие 

методики исследо-

вания, подходят к 

форме собственно-

сти, но не учиты-

вают особенности 

сферы деятельно-

сти организации. 

Не все выводы и 

предложенные 

рекомендации ба-

зируются на дей-

ствующих зако-

нодательных и 

нормативных ак-

тах, соответству-

ют существующей 

практике и ис-

пользованы уста-

ревшие методики 

исследования и 

подходят к форме 

собственности и 

сфере деятельно-

сти организации. 

Все выводы и 

предложенные 

рекомендации 

базируются на 

устаревших зако-

нодательных и 

нормативных ак-

тах, не соответ-

ствуют суще-

ствующей прак-

тике, принятым 

методикам иссле-

дования и не под-

ходят к форме 

собственности и 

сфере деятельно-

сти организации. 
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Оформление выпол-

нено в полном соот-

ветствии с действу-

ющими едиными си-

стемами документа-

ции. Текстовый ма-

териал изложен ло-

гично, ясно,  без 

стилистических и 

орфографических 

ошибок. Иллюстра-

ции информативны и 

разборчивы 

В оформлении 

встречаются не-

большие отступле-

ния от требований 

действующих еди-

ных систем доку-

ментации. Тексто-

вый материал из-

ложен логично, но 

в тексте встречают-

ся стилистические 

ошибки. Иллю-

страции информа-

тивны и разборчи-

вы 

 

Оформление вы-

полнено с суще-

ственными от-

ступлениями от 

действующих 

единых систем 

документации. В 

тексте встречают-

ся стилистические  

и орфографиче-

ские ошибки. Ил-

люстрации вы-

полнены небреж-

но, неразборчиво, 

но передают сущ-

ность разработки 

Оформление вы-

полнено со зна-

чительными от-

клонениями от  

действующих 

единых систем 

документации. 

Имеются значи-

тельные стили-

стические и ор-

фографические 

ошибки. Иллю-

страции  нераз-

борчивы, не пе-

редают сущность 

работы 
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Доклад выстроен ло-

гично, изложение 

последовательное, 

речь ясная, грамот-

ная. Выдержаны 

временные рамки 

доклада. Сопровож-

дающая доклад пре-

зентация с достаточ-

ной полнотой пред-

ставляет результаты 

исследования, хоро-

шо оформлена, к ме-

сту используется 

Доклад выстроен 

логично, изложе-

ние, в основном, 

последовательное, 

речь ясная, в ос-

новном,  грамотная. 

Сопровождающая 

доклад презентация 

дает представление 

о результатах рабо-

ты, хорошо оформ-

лена, к месту ис-

пользуется 

Доклад выстроен 

логично. Речь с 

жаргонизмами, 

сбивчивая. Со-

провождающая 

доклад презента-

ция не отражает 

все результаты 

исследования, 

удовлетворитель-

но оформлена 

В докладе не рас-

крыта сущность 

работы. Презен-

тация не отражает 

сущность выпол-

ненного исследо-

вания. 
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Наличие среди ин-

формационных ис-

точников по темати-

ке ВКР нормативно-

правовых актов, от-

носящихся ко всем 

этапам анализа и ис-

следования, а также 

материалов о дости-

жениях науки и сфе-

ры ДОУ, опублико-

ванных в последние 

5 лет. 

 

Наличие среди ин-

формационных ис-

точников по тема-

тике ВКР норма-

тивно-правовых 

актов, относящихся 

к основным этапам 

исследования, а 

также актуальных, 

но не последних  

материалов о до-

стижениях науки и 

сферы ДОУ. 

Наличие среди 

информационных 

источников по 

тематике ВКР 

нормативно-

правовых актов, 

относящихся к 

некоторым  эта-

пам исследования, 

а также теряющих 

актуальность  ма-

териалов о дости-

жениях науки и 

сферы ДОУ. 

Отсутствие в 

списке информа-

ционных источ-

ников актуальных 

нормативно-

правовых актов и 

научно-

технических  ма-

териалов. 
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Наличие в  результа-

тах выполнения ВКР 

следующих компо-

нентов: 

- законченный вари-

ант обоснованного 

локального акта по 

ДОУ, который бази-

руется на действую-

щих нормативных 

актах; 

- рекомендации по 

практическому ис-

пользованию разра-

ботанного локально-

го акта; 

-  справки о внедре-

нии или предполага-

емом внедрении ре-

зультатов ВКР 

Наличие в  резуль-

татах выполнения 

ВКР следующих 

компонентов: 

- законченный ва-

риант обоснован-

ного локального 

акта по ДОУ, кото-

рый базируется на 

действующих нор-

мативных актах; 

- рекомендации по 

практическому ис-

пользованию раз-

работанного ло-

кального акта. 

 

Наличие в  ре-

зультатах выпол-

нения ВКР сле-

дующих компо-

нентов: 

- законченный ва-

риант обоснован-

ного локального 

акта по ДОУ, ко-

торый базируется 

на действующих 

нормативных ак-

тах. 

 

Отсутствие за-

конченного вари-

ант обоснованно-

го локального ак-

та по ДОУ, кото-

рый базируется 

на действующих 

нормативных ак-

тах 

 

О
б
щ

а
я
 о

ц
ен

к
а
 

Общая оценка К из диапазона 2..5 определяется по формуле: 

 
где – весовой коэффициент для оценивания i-го показателя; 

 – значение оценки i-го показателя из диапазона 2..5; 

N – число оценочных показателей (N=8). 

Весовые коэффициенты определяются решением кафедры. Результат вычис-

ления  К переводится в четырехбалльную  шкалу путем округления  значения К до 

целого числа и сопоставления с оценками четырехбалльной шкалы так, как это обо-

значено в шапке таблицы. 
 

Особенности прохождения ГИА для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 

 

Особенности проведения государственной итоговой аттестации для инвалидов и лиц 

с ограниченными возможностями здоровья (с нарушениями опорно-двигательного аппа-

рата) 

Обучающийся с ограниченными возможностями здоровья не позднее, чем за 3 месяца 

до начала ГИА, подает письменное заявление на имя директора института/декана факуль-

тета о необходимости создания для него специальных условий при проведении государ-

ственных аттестационных испытаний с указанием особенностей его психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. К заявлению прилагаются 

документы, подтверждающие наличие у обучающегося индивидуальных особенностей.  

Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья форма проведения 

государственных аттестационных испытаний устанавливается Университетом с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья (далее – индивидуальные особенности).  

Материально-технические условия в университете обеспечивают возможность бес-

препятственного доступа обучающихся в аудитории, туалетные и другие помещения, а 

также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, подъемников, поруч-

ней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна 

располагаться на первом этаже, наличие специальных кресел и других приспособлений). 



 

При отсутствии лифтов аудитория для участников ГИА с нарушением функций опорно-

двигательного аппарата располагается на первом этаже. 
При проведении защиты ВКР обеспечивается соблюдение следующих общих требова-

ний:  

 защиты ВКР для лиц с ограниченными возможностями здоровья проводятся в от-

дельной аудитории. Допускается проведение защиты ВКР в одной аудитории совместно с 

обучающимися, не имеющими ограниченных возможностей здоровья, если это не создает 

трудностей для обучающихся при сдаче государственного аттестационного испытания;  

 Университет по заявлению обучающегося обеспечивает присутствие ассистента из 

числа сотрудников университета или привлеченных специалистов, оказывающего обуча-

ющемуся необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей 

(занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с членами 

комиссии);  

 обучающимся предоставляется в доступном для них виде инструкция о порядке 

проведения защиты ВКР;  

 обучающиеся с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе защиты 

ВКР пользоваться необходимыми им техническими средствами. 

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

обеспечены электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья. 

Форма проведения ГИА для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей и позволяют оценить достижение ими 

запланированных в основной образовательной программе результатов обучения и уровень 

сформированности всех заявленных компетенций. На защиту приглашается 

сопровождающий, который обеспечивает техническое сопровождение студенту. При 

необходимости студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для защиты. 

 





 

Сведения о переутверждении программы на очередной учебный год  

и регистрации изменений  

 

Учебный 

год 

Решение кафедры 

(№ протокола, 

дата,   подпись  

зав. кафедрой) 

Внесенные изменения 

Номера листов (страниц) 

заменен- 

ных 
новых 

аннулиро-

ванных 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


