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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Основная образовательная программа высшего образования 

бакалавриата, реализуемая вузом по направлению подготовки 46.03.02 

Документоведение и архивоведение и профилю подготовки 

Документоведение и документационное обеспечение управления (далее – 

ООП ВО). 

ООП ВО представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную 

высшим учебным заведением с учетом потребностей регионального рынка труда на 

основе федерального государственного образовательного стандарта высшего 

образования по направлению подготовки 46.03.02  Документоведение и архивоведение, а 

также с учетом рекомендованной примерной основной образовательной программы.  

ООП ВО регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и 

технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки 

выпускника по данному направлению подготовки и включает в себя:  учебный план, 

рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие 

материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также программы 

учебной и производственной практики, календарный учебный график и методические 

материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.  

 

1.2. Нормативные документы для разработки ООП (бакалавриата) по 

направлению подготовки 

 

Нормативно-правовую базу разработки ООП ВО составляют: 

¶ Федеральный закон Российской Федерации - "Об образовании в Российской 

Федерации" № 273 от 29 декабря 2012 г. 

¶ Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам магистратуры, утвержденный приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) 

от 19 декабря 2013 г. № 1367. 

¶ Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования 

(ФГОС ВО) по направлению подготовки 46.03.02  Документоведение и 

архивоведение (магистратура), утвержденный приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 6 марта 2015 г. № 176. 

¶ Нормативно-методические документы Минобрнауки России. 

¶ Устав Московского государственного института культуры № 499 от 26 мая 2011 г. 

 

1.3. Общая характеристика вузовской основной образовательной 

программы высшего образования (бакалавриат) 

 

1.3.1. Миссия, цели и задачи ООП ВО по направлению подготовки 

46.03.02  Документоведение и архивоведение 
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Миссия ООП ВО – сохранение и преумножение культурных ценностей 

человечества через призму документоведения и архивоведения, обеспечение 

распространения фундаментальных научных знаний, подготовка интеллектуальной элиты 

общества на основе инновационных подходов к образованию. 

Цель ООП ВО – дать студентам цельное, комплексное, углубленное представление 

о документационном обеспечении управления как основе деятельности любого 

учреждения, организации, предприятия, фирмы независимо от формы собственности, 

воспитать у студентов высокую мотивацию к выполнению профессиональной 

деятельности, основанную на осознании социальной значимости своей профессии, 

подготовить для общества квалифицированного специалиста в области документоведения 

и архивоведения, владеющего культурой мышления, гуманистическими ценностями для 

сохранения и развития современной цивилизации, широким кругозором, 

профессиональными знаниями, обладающего способностями к саморазвитию, повышению 

квалификации в избранной профессии. 

Задачи ООП ВО: 

- воспитывать у студентов уважительное и бережное отношение к историческому 

наследию и культурным традициям Российской Федерации и других стран мира; 

- научить использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных,  

экономических и естественных наук при решении социальных и профессиональных задач; 

- сформировать способность использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике; 

- сформировать круг профессиональных знаний в области документоведения, 

документационного обеспечения управления и архивоведения, достаточный для 

профессиональной деятельности по выбранному направлению; 

- научить владеть законодательной и нормативно – методической базой избранной 

специальности, ориентироваться в правовой базе смежных областей; 

- научить использовать современные информационные технологии, системы 

информации и техническое обеспечение в документационном обеспечении управления и 

архивном деле; 

- в соответствии со спецификой вуза сделать упор на подготовку специалистов для 

учреждений культуры и искусства; 

- ввести специализированную область подготовки по информационно-

документационному обеспечению маркетинговой деятельности предприятий, фирм и 

организаций как востребованную на рынке труда Москвы, Московской области и в целом 

по Российской Федерации. 

 

 

1.3.2. Срок освоения ООП ВО бакалавриат: очная форма - 4 года,  

заочная форма – 5 лет. 

 

1.3.3. Трудоемкость ООП ВО бакалавриат  240 зачетных единиц. 

 

1.4. Требования к абитуриенту 

 

Абитуриент должен иметь документ государственного образца о среднем (полном) 

общем образовании или среднем профессиональном образовании.  
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2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСК-

НИКА ВУЗА (БАКАЛАВРИАТА) ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

2.1. Область профессиональной деятельности выпускника 

Областью профессиональной деятельности бакалавров является: 

¶ документационное  обеспечение управления и управление отдельными процессами в 

сфере архивного  дела; 

¶ научные исследования в области документоведения и архивоведения. 

¶ создание  локальной нормативной базы документационного  обеспечения управления 

и архивного дела; 

¶ документирование  управленческой информации, рационализация документооборота, 

технологии обработки  документов с целью их сохранности  и передачи на хранение; 

¶ организация хранения, учета, комплектования, экспертизы ценности, справочно-

поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и архивных документов. 

2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускника 

Объектами профессиональной деятельности бакалавров являются: 

¶ 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 

Бакалавр по направлению подготовки 46.03.02  Документоведение и архивоведение 

готовится к следующим видам профессиональной деятельности: 

¶ научно-исследовательская; 

¶ технологическая; 

¶ организационно-управленческая;  

¶ проектная. 

Конкретные  виды профессиональной деятельности, к которым в основном 

готовится бакалавр, определяются высшим учебным заведением совместно с 

обучающимися, научно-педагогическими работниками высшего учебного заведения и 

объединениями работодателей. 

2.4. Задачи профессиональной деятельности выпускника 

Бакалавр по направлению подготовки 46.03.02  Документоведение и архивоведение 

должен решать следующие профессиональные задачи в соответствии с видами 

профессиональной деятельности: 

научно-исследовательская  деятельность: 

¶ участие в теоретических разработках  в области документоведения и  архивоведения;  

¶ анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в 

организации; 

¶ анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение 

методов и способов их удовлетворения; 

¶ участие в прикладных разработках по  созданию систем документационного 

обеспечения управления, унификации, стандартизации документов, а также в области 

архивного дела; 
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¶ участие  в разработке автоматизированных систем документационного обеспечения  

управления и архивного дела на стадиях  постановки задачи  и оценки их применения в 

условиях конкретной организации; 

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

перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых 

форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному 

делу; 

¶ участие в публикаторской и выставочной работе; 

¶ подготовка  справочно-поисковых средств; 

¶ составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых 

исследований; 

¶ участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической работе. 

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 

документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, 

путеводители, обзоры, каталоги и др.); 

¶ участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъектов  

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 организации на 

базе новейших технологий; 

¶ планирование, организация, совершенствование деятельности служб 

документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения 

документов организаций;  

¶ создание  локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила 

документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, 

учета и использования; 

¶ организация контроля за состоянием документационного  обеспечения управления и 

за состоянием архивного хранения документов в организации; 

¶ руководство структурными подразделениями, осуществляющими  деятельность в 

сфере документационного обеспечения управления и архивного дела в органах власти и 

управления субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления; 

¶ руководство структурными подразделениями федеральных  архивов, архивов 

субъектов Российской Федерации и муниципальных архивов; 

¶ управление  архивным делом в органах муниципального 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 

архивных документов и по архивной обработке документов; 

¶ участие в работе по экспертизе ценности документов; 

¶ ведение архивного дела в организациях;  
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¶ обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов; 

¶ составление и 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 прикладных программ как составной 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 

архивного хранения документов конкретной организации; 

¶ совершенствование технологии документационного обеспечения управления и 

архивного дела на базе использования новейших информационных технологий; 

¶ участие в разработке концепции архивного  хранения документов; 

¶ участие в проектировании автоматизированных технологий документационного 

обеспечения управления  и архивных технологий; 

¶ подготовка  проектной и сметной документации по созданию служб 

документационного обеспечения управления  и архивного хранения документов. 

 

 

 

 

3. КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА ВУЗА КАК СОВОКУПНЫЙ ОЖИДАЕМЫЙ 

РЕЗУЛЬТАТ ОБРАЗОВАНИЯ ПО ЗАВЕРШЕНИИ ОСВОЕНИЯ ДАННОЙ ООП 

ВО 

Результаты освоения ООП ВО определяются приобретаемыми выпускником 
компетенциями, т.е. его способностью применять знания, умения и личные качества в 
соответствии с задачами профессиональной деятельности.  

В результате освоения ООП ВО по направлению 46.03.02  Документоведение и 
архивоведение выпускник должен обладать следующими компетенциями:  

 

Коды 

компе

тенци

й 

Название компетенции 

Краткое 

содержание / 

определение и 

структура 

компетенции 

Характеристика порогового уровня 

сформированности компетенции 

1 2  4 

ОК 
Общекультурные 

компетенции 
  

ОК-1 

Способность 

использовать основы 

философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой 

позиции 

Способность 

использовать 

основы 

философских 

знаний для 

формирования 

мировоззренческой 

позиции 

Знать определение понятий «мировоззрение», 

«философия», «проблема»; толковать понятия 

«мировоззренческие проблемы», «социально 

значимые философские проблемы», «личностно 

значимые философские проблемы». 
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ОК-2 

Способность 

анализировать основные 

этапы и закономерности 

исторического развития 

общества для 

формирования 

гражданской позиции 

Способность 

анализировать 

основные этапы и 

закономерности 

исторического 

развития общества 

для формирования 

гражданской 

позиции 

Определять понятия «движущие силы», 

«закономерности»; знать этапы, движущие силы и 

закономерности развития исторического процесса; 

описывать движущие силы и закономерности 

развития исторического процесса; дискутировать по 

вопросам развития исторического процесса с учетом 

его движущих сил и закономерностей. 

ОК-3 

Способность 

использовать основы 

экономических знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Способность 

использовать 

основы 

экономических 

знаний в различных 

сферах 

деятельности 

Находить экономическую информацию из различных 

источников; анализировать экономическую 

информацию и определять ее ценность для 

профессиональной деятельности; формулировать цели 

и прикладные задачи по переработке экономической 

информации; намечать пути достижения цели и 

решения прикладных задач по переработке 

экономической информации, необходимой для 

профессиональной деятельности; перечислять 

инновационные методы переработки и хранения 

экономической информации; избирать 

инновационные методы переработки и хранения 

экономической информации для решения конкретных 

прикладных задач; классифицировать и 

интерпретировать экономическую информацию в 

профессиональной деятельности. 

ОК-4 

Способность 

использовать основы 

правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Способность 

использовать 

основы правовых 

знаний в различных 

сферах 

деятельности 

Знать Конституцию РФ, гражданский и трудовой 

кодекс, другие нормативные акты, относящиеся к 

сфере профессиональной деятельности; составлять  

трудовые договоры, готовить проекты нормативной 

документации для своей организации; находить 

разъяснение к нормативно-правовым актам РФ; 

руководствоваться в профессиональной деятельности 

законодательной базой; понимать сущность 

гражданских правоотношений; знать об 

ответственности за нарушение гражданского, 

административного и уголовного права; выбирать 

нормы правового урегулирования в 

профессиональной деятельности. 

Знать общепрофессиональные теоретические и 

практические основы административного, 

гражданского, трудового, информационного, 

архивного права. 

Уметь работать с нормативно-правовыми актами, 

научной и практической литературой в области права, 

обладать способностью использовать правовые 

документы в своей профессиональной                         

деятельности. 

Владеть навыками самостоятельной разработки и 

оформления документов правового характера 

(приказы, распоряжения, трудовые договора, 

инструкции и т.д.), применять на практике правовые 

базы данных и официальные сайты и Интернет-

порталы органов государственной власти и 

управления.  
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ОК-5 

Способность к 

коммуникации в устной 

и письменной формах 

на русском и 

иностранном языках для 

решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Способность к 

коммуникации в 

устной и 

письменной формах 

на русском и 

иностранном 

языках для решения 

задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

Знать характеристики норм современного русского 

языка в традиционной, общелитературной и 

специальной областях, в первую очередь в сфере 

официально-делового общения. 

Уметь терминологически правильно определять 

любую лексическую, фонетическую и 

грамматическую категорию. 

Выявлять и осваивать способы наиболее 

целесообразного использования языковых средств в 

соответствии со структурой и содержанием 

официально-деловых документов. 

Применять на практике навык грамотного письма. 

Обладать базовыми знаниями иностранных языков в 

объеме 4000 учебных лексических единиц общего и 

терминологического характера; иметь представление 

о дифференциации лексики по сферам применения 

(бытовая, терминологическая, общенаучная, 

официальная, профессиональная и другая). 

Уметь применять основные способы 

словообразования и грамматические навыки, 

обеспечивающие коммуникацию общего характера, 

при письменном и устном общении. 

Владеть основами диалогической и монологической 

речи неофициального и официального общения, 

читать и писать тексты общего и профессионального 

содержания. 

ОК-6 

Способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая 

социальные, этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия 

Способность 

работать в 

коллективе, 

толерантно 

воспринимая 

социальные, 

этнические, 

конфессиональные 

и культурные 

различия 

Демонстрировать социальное взаимодействие; 

проявлять коммуникативную компетентность; уметь 

работать в команде; иметь способность к кооперации 

в рамках традиционного (внутрифирменного) 

разделения труда; способность общаться со 

специалистами других областей; выдвигать 

привлекательные идеи, увлекать людей и убеждать их; 

способность учитывать мнения и  точки зрения других 

людей. 

ОК-7 

Способность к 

самоорганизации и 

самообразованию 

Способность к 

самоорганизации и 

самообразованию 

Определять задачи интеллектуального развития, 

повышения культурного уровня и профессиональной 

компетенции; разрабатывать планы своего 

интеллектуального развития,  повышения культурного 

уровня и профессиональной компетенции; выбирать 

необходимые методы и средства познания и 

самоконтроля в соответствии с поставленными 

задачами и разработанным; организовать на практике 

процесс познания и самоконтроля для своего 

интеллектуального, культурного и профессионального 

развития; соотносить ход и результаты своего 

развития с используемыми методами и средствами 

познания и самоконтроля. 

ОК-8 

Способность 

использовать методы и 

средства физической 

культуры для 

обеспечения 

полноценной 

Способность 

использовать 

методы и средства 

физической 

культуры для 

обеспечения 

Отбирать необходимые средства и методы 

физического воспитания для поддержания своего 

здоровья и работоспособности; демонстрировать 

понимание социально-значимых представлений о 

здоровом образе жизни; организовывать свою жизнь в 

соответствии с социально-значимыми 



11 

 
социальной и 

профессиональной 

деятельности 

полноценной 

социальной и 

профессиональной 

деятельности 

представлениями о здоровом образе жизни; 

осуществлять индивидуальный выбор видов спорта 

или систем физических упражнений; 

руководствоваться методикой самостоятельных 

занятий и обеспечивает самоконтроль за состоянием 

своего организма. 

ОК-9 

Готовность 

пользоваться 

основными методами 

защиты 

производственного 

персонала и населения 

от возможных 

последствий аварий, 

катастроф, стихийных 

бедствий 

Готовность 

пользоваться 

основными 

методами защиты 

производственного 

персонала и 

населения от 

возможных 

последствий 

аварий, катастроф, 

стихийных 

бедствий 

Знать основные сигналы оповещения населения в 

случаях чрезвычайных ситуациях и гражданской 

обороны; быстро реагировать на сигналы оповещения 

населения в случаях чрезвычайных ситуациях и 

гражданской обороны; владеть навыками оказания 

первой медицинской помощи; способность 

обеспечивать безопасность личной 

жизнедеятельности и безопасность окружающих 

людей. 

ОК-10 

Способность к 

использованию 

основных методов, 

способов и средств 

получения, хранения, 

переработки 

информации 

Способность к 

использованию 

основных методов, 

способов и средств 

получения, 

хранения, 

переработки 

информации 

Перечислять современные средства получения, 

хранения, обработки и предъявления информации; 

описывать компьютерные программы,   необходимые 

для сбора информации при решении 

профессиональных и социальных задач; использовать 

разнообразные компьютерные программы;    

соотносить результативность решения социальных и 

профессиональных задач с широтой использования 

современных средств получения, хранения, обработки 

и предъявления информации. 

ОК-11 

Способность 

уважительно и бережно 

относиться к 

историческому 

наследию и культурным 

традициям 

Способность 

уважительно и 

бережно относиться 

к историческому 

наследию и 

культурным 

традициям 

Обсуждать мировоззренческие, социально и 

личностно значимые философские проблемы; 

вопросы развития исторического процесса; выявлять 

степень влияния мировоззренческих, социально и 

личностно значимых философских проблем на 

процесс и результат профессиональной деятельности; 

оценивать значимость мировоззренческих, социально 

и личностно значимых философских проблем для 

хода и результатов профессиональной деятельности; 

объяснять роль движущих сил и закономерностей в 

развитии исторического процесса; обнаруживать 

понимание сути интеллектуального и 

общекультурного развития. 

ОПК 
Общепрофессиональн

ые компетенции 
 

 

ОПК-

1 

Способность 

использовать 

теоретические знания и 

методы исследования на 

практике 

Способность 

использовать 

теоретические 

знания и методы 

исследования на 

практике 

Иметь представление о методах исследования, 

которые наиболее часто используются в практической 

деятельности. 

Применять современные методы управления 

предприятиями в современных рыночных условиях. 

Применять современные научные методы при 

исследовании и анализе тенденций 

совершенствования систем управления 

предприятиями. 

Владеть навыками критически анализировать и 

излагать экономическую информацию. 
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ОПК-

2 

Владение базовыми 

знаниями в области 

информационных 

технологий 

(программные 

продукты, 

используемые в 

управлении 

документами, системы 

электронного 

документооборота, 

технологии 

сканирования 

документов) 

Владение базовыми 

знаниями в области 

информационных 

технологий 

(программные 

продукты, 

используемые в 

управлении 

документами, 

системы 

электронного 

документооборота, 

технологии 

сканирования 

документов) 

Владеть знаниями и умениями в области создания 

алгоритмов решения конкретных прикладных задач. 

Уметь дать оценку выбранным информационным 

системам, оценить их плюсы и минусы. 

Применять на практике полученные знания в области 

компьютерных технологий. 

Способность решать конкретные прикладные задачи с 

использованием ИС. 

ОПК-

3 

Владение базовыми 

знаниями систем 

органов 

государственной и 

муниципальной власти 

Владение базовыми 

знаниями систем 

органов 

государственной и 

муниципальной 

власти 

Знать основные периоды и особенности развития 

государственного аппарата России на современном 

этапе, организационное устройство органов 

государственной власти и его правовую 

регламентацию, компетенцию органов 

государственной власти, информационные потоки, 

формирующиеся на различных уровнях 

государственной власти. 

Уметь работать с официальными документами 

органов государственной власти, использовать 

официальную информацию и акты органов 

государственной власти в своей профессиональной 

деятельности. 

Владеть понятийным аппаратом дисциплины, 

технологией поиска актов органов государственной 

власти и иной необходимой официальной 

информации, способностью обобщения, анализа и 

воспроизводства официальной информации, 

навыками анализа информационных потоков органов 

государственной власти. 

ОПК-

4 

Владение навыками 

использования 

компьютерной техники 

и информационных 

технологий в поиске 

источников и 

литературы, 

использовании 

правовых баз данных, 

составлении 

библиографических и 

архивных обзоров 

Владение навыками 

использования 

компьютерной 

техники и 

информационных 

технологий в 

поиске источников 

и литературы, 

использовании 

правовых баз 

данных, 

составлении 

библиографических 

и архивных обзоров 

Уметь дать оценку выбранной конкретной 

информационной технологии в решении поставленной 

задачи. 

Способность анализа применения тех или иных  баз 

данных  для решения конкретных прикладных задач. 

Владеть знаниями и умениями в использовании баз 

данных и составлении библиографических и архивных 

обзоров. 

Применять современные научные методы в 

постановке и решении задач использования 

компьютерной техники и информационных 

технологий в целях поиска источников литературы и 

конкретных данных в базах данных. 

Владеть навыками составления библиографических и 

архивных обзоров. 

ОПК-

5 

Владение знаниями в 

области правил 

публикации 

исторических 

источников и 

оперативного издания 

Владение знаниями 

в области правил 

публикации 

исторических 

источников и 

оперативного 

Иметь представление о типах изданий документов. 

Знать, что виды изданий документов определяются 

составом публикуемых источников и в соответствии с 

этим издания могут быть пофондовыми, 

тематическими, включать документы одной 

разновидности или одного лица. Владеть навыками 
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документов издания документов определения формы изданий документов. 

Владеть навыками выявления и отбора документов 

для издания в соответствии с задачами, типом и видом 

издания, кругом исторических источников. 

ОПК-

6 

Способность решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с 

применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с учетом 

основных требований 

информационной 

безопасности 

Способность 

решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на 

основе 

информационной и 

библиографической 

культуры с 

применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с 

учетом основных 

требований 

информационной 

безопасности 

Знать основные понятия, виды, свойства измерения и 

кодирования информации; знать эволюцию 

информационных технологий и их роль в развитии 

общества; владеть методами и средствами защиты 

информации; дать характеристику процессам сбора, 

хранения и передачи информации; классифицировать 

носители информации; знать стандарты 

государственных требований о защите информации; 

обеспечивать защиту информации в соответствии с 

государственными требованиями. 

ПК 
Профессиональные 

компетенции 
 

 

ПК-1 

Способность применять 

научные методы при 

исследовании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Способность 

применять научные 

методы при 

исследовании 

объектов 

профессиональной 

деятельности 

Иметь представление об основных современных 

научных методах исследования. 

Применять современные научные методы при 

исследовании основных объектов деятельности в 

области документационного обеспечения управления, 

архивного дела и маркетингового управления. 

Владеть навыками использования различных научных 

методов исследования объектов профессиональной 

деятельности. 

ПК-2 

Владение основами 

информационно-

аналитической 

деятельности и 

способностью 

применять их в 

профессиональной 

сфере 

Владение основами 

информационно-

аналитической 

деятельности и 

способностью 

применять их в 

профессиональной 

сфере 

Знать совокупность процессов по преобразованию 

исходных документов путем их анализа и синтеза. 

Освоить технологический цикл обработки, состоящий 

из взаимосвязанных процессов аналитико-

синтетической обработки документов с применением 

информационно-поисковых языков. 

Уметь обработать любой управленческий документ 

как объект аналитико-синтетической переработки 

(АСП) – преобразование документов в процессе их 

анализа и извлечения необходимой информации, а 

также оценка, сопоставление, обобщение и 

представление информации в виде, соответствующем 

запросу. 

ПК-3 

Владение знаниями 

основных проблем в 

области 

документоведения и 

архивоведения 

Владение знаниями 

основных проблем 

в области 

документоведения 

и архивоведения 

Понимать основные проблемы документоведения, 

архивного дела и маркетингового управления. 

Уметь обобщать передовой отечественный и 

зарубежный опыт в области документационного 

обеспечения управления, архивного дела, выявлять 

тенденции развития документоведения, 

маркетингового управления и архивного дела. 

Владеть навыками анализа современных проблем в 

области профессиональной деятельности и 

постановки задач совершенствования 

документационного управления, архивного дела и 
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маркетингового управления. Знать основные 

проблемы в области документоведения, 

архивоведения и маркетингового управления. 

Обладать способностью выявления основных проблем 

в области документоведения, архивоведения, 

маркетингового управления с использованием 

различных источников информации. 

Уметь совершенствовать технологию 

документационного обеспечения управления, 

архивного дела, маркетингового управления, опираясь 

на современные тенденции развития в 

профессиональной сфере. 

ПК-4 

Способность 

самостоятельно 

работать с различными 

источниками 

информации 

Способность 

самостоятельно 

работать с 

различными 

источниками 

информации 

Понимать, что при самостоятельной работе с 

различными источниками информации используются 

такие методы мышления как анализ и синтез, которые 

играют важную роль в познавательном процессе и 

осуществляется на всех его ступенях. 

Владеть знаниями организации систем 

документальных коммуникаций, ориентация в 

которых обеспечивается посредством особых 

идентификационных и поисковых признаков, 

которыми обладает любой документ, а также тех 

которые специально формируются в результате его 

обработки. 

Владеть методами сбора,  анализа и синтеза 

источников информации на любом материальном 

носителе с зафиксированной на нем информацией в 

виде текста, звукозаписи (фонограммы), 

изображениями или их сочетаниями. 

ПК-5 

Владение тенденциями 

развития 

информационно-

документационного и 

обеспечения управления 

архивного дела 

Владение 

тенденциями 

развития 

информационно-

документационного 

и обеспечения 

управления 

архивного дела 

Выявлять тенденции развития информационно-

документационного обеспечения управления,  

архивного дела и маркетингового управления. 

Продуктивная реализация тенденций развития 

информационно-документационного обеспечения 

управления, архивного дела и маркетингового 

управления предусматривает необходимость 

использования новейших информационных 

технологий на базе  современных средств 

автоматизации. 

Необходимо использовать опыт и передовые 

технологии информационно-документационного 

обеспечения управления, архивного дела и 

маркетингового управления. 

ПК-6 

Способность 

анализировать 

ситуацию на рынке 

информационных 

продуктов и услуг, 

давать экспертную 

оценку современным 

системам электронного 

документооборота и 

ведения электронного 

архива 

Способность 

анализировать 

ситуацию на рынке 

информационных 

продуктов и услуг, 

давать экспертную 

оценку 

современным СЭД 

и ведения 

электронного 

архива 

Знать возможности российского и зарубежного рынка 

информационных продуктов и услуг, выявлять 

наиболее эффективные системы электронного 

документооборота и электронного архива. 

Быть способным провести экспертную оценку 

современным системам электронного 

документооборота и электронным архивам. 

Выявлять и отбирать наиболее эффективные системы 

электронного документооборота и ведения 

электронного архива и использовать их в различных 

учреждениях при организации документационного 

обеспечения управления и архивного дела. 
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ПК-7 

Способность оценивать 

историю и современное 

состояние зарубежного 

опыта управления 

документами и 

организации их 

хранения 

Способность 

оценивать историю 

и современное 

состояние 

зарубежного опыта 

управления 

документами и 

организации их 

хранения 

Оценивать историю и современное состояние 

зарубежного опыта управления и организации их 

хранения. 

Использовать знания по истории и оценке 

современного состояния зарубежного опыта 

управления и организации их хранения в 

профессиональной деятельности. 

Совершенствовать работу по организации 

документационного обеспечения управления и 

хранения документов с использованием выявленного 

исторического опыта и современных тенденций. 

ПК-8 

Способность 

анализировать ценность 

документов с целью их 

хранения 

Способность 

анализировать 

ценность 

документов с целью 

их хранения 

Знать современные методы анализа ценности 

документов, используемые при отборе их на хранение. 

Использовать возможности сравнительного анализа 

различных методов с целью с целью выбора наиболее 

оптимального. 

Уметь провести анализ ценности различных видов 

документов при определении способов их хранения. 

ПК-9 

Владение навыками 

составления 

библиографических и 

архивных обзоров 

Владение навыками 

составления 

библиографических 

и архивных обзоров 

Обладать знаниями в области библиографической 

обработки документов, важнейшим результатом 

которой является снабжение документа особой 

формой его предоставления – библиографической 

записью.  

Необходимо знать, что она является основой создания 

разнообразных вторичных документов (обзоров, баз 

данных, различных ИПС и т.д.). 

Владеть навыками составления библиографических и 

архивных обзоров. 

Уметь в соответствии с выбранной темой 

систематизировать единичные библиографические 

записи в информационные массивы, а именно обзоры 

с помощью которых обеспечивается направление 

профессиональной деятельности документоведение и 

архивоведение. 

ПК-10 

Владение принципами и 

методами создания 

справочно-

информационных 

средств к документам 

Владение 

принципами и 

методами создания 

справочно-

информационных 

средств к 

документам 

Знать принципы и методы создания справочно-

информационных средств к массивам различных 

видов документов, с целью максимально упростить и 

облегчить процесс их поиска. 

Необходимо владеть навыками составления 

библиографического описания документов, их 

индексирования, методами их систематизации с 

помощью различных классификационных 

информационно-поисковых языков (ИПЯ). 

Ориентироваться в типах справочно-поисковых 

систем, как традиционных, так и электронных. 

ПК-11 

Владение навыками 

реферирования и 

аннотирования научной 

литературы, навыками 

редакторской работы 

Владение навыками 

реферирования и 

аннотирования 

научной 

литературы, 

навыками 

редакторской 

работы 

Обладать знаниями процессов реферирования и 

аннотирования научной литературы и редакторской 

работы. 

Владеть общей методикой реферирования, 

аннотирования и редактирования документов. 

Уметь реализовать на практике процесс 

реферирования,  аннотирования и редактирования 

документов.  

Использовать полученные навыки в 

профессиональной деятельности. 
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ПК-12 

Способность выявлять и 

отбирать документы для 

разных типов и видов 

публикаций 

Способность 

выявлять и 

отбирать 

документы для 

разных типов и 

видов публикаций 

Иметь представление о типах изданий документов. 

Знать, что виды изданий документов определяются 

составом публикуемых источников и в соответствии с 

этим издания могут быть пофондовыми, 

тематическими, включать документы одной 

разновидности или одного лица. 

Владеть навыками определения формы изданий 

документов. 

Владеть навыками выявления и отбора документов 

для издания в соответствии с задачами, типом и видом 

издания, кругом исторических источников. 

ПК-13 

Способность вести 

научно-методическую 

работу в 

государственных, 

муниципальных архивах 

и архивах организаций 

Способность вести 

научно-

методическую 

работу в 

государственных, 

муниципальных 

архивах и архивах 

организаций 

Знать типологию государственных, муниципальных и 

ведомственных архивов, их взаимодействие в 

формировании состава документов архивного фонда 

РФ, относящихся к государственной, муниципальной 

и частной собственности. 

Понимать, критически анализировать и излагать 

историческую информацию, иметь навыки в поиске 

источников и литературы, использовании правовых 

баз данных, составлении библиографических и 

архивных обзоров. 

Применять на практике научно-методические основы 

архивоведения во всех процессах работы с архивными 

документами, в разработке учетно-справочного и 

научно-справочного аппарата, в составлении отчетов 

по научно-исследовательской и методической работе. 

 

ПК-14 

Владение навыками 

использования 

компьютерной техники 

и информационных 

технологий в 

документационном 

обеспечении управления 

и архивном деле 

Владение навыками 

использования 

компьютерной 

техники и 

информационных 

технологий в 

документационном 

обеспечении 

управления и 

архивном деле 

Знать основы компьютерной техники. 

Иметь представление, теоретические знания и 

практические навыки в области функционирования и 

применения информационных технологий для 

решения функциональных задач управления. 

Применять современные информационные 

технологии в формировании управленческих решений 

на различных уровнях управления в организациях 

различного типа. 

Владеть навыками переработки первичных данных с 

использованием вычислительной техники для 

получения информации нового качества и наиболее 

рационального использования информационных 

ресурсов. 

ПК-15 

Способность 

совершенствовать 

технологии 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного дела на базе 

использования средств 

автоматизации 

Способность 

совершенствовать 

технологии 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела на 

базе использования 

средств 

автоматизации 

Знать методы и средства совершенствования 

технологий документационного обеспечения 

управления с использованием средств ВТ. 

Иметь представление о моделировании процессов 

документационного обеспечения управления и 

архивного дела, как одного из способов 

совершенствования технологий документационного 

обеспечения и архивного дела. 

Применять современные информационные 

технологии и средства ВТ в целях совершенствования 

технологий документационного обеспечения 

управления организациями различного типа. 

ПК-16 

Владение правилами 

эксплуатации 

технических средств и 

Владение 

правилами 

эксплуатации 

Иметь навыки и знать особенности создания 

документа на машиночитаемом носителе. 

Знать особенности и порядок обработки документов, 
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способностью 

использовать 

технические средства в 

документационном 

обеспечении управления 

и архивном деле 

технических 

средств и 

способностью 

использовать 

технические 

средства в 

документационном 

обеспечении 

управления и 

архивном деле 

поступающих в организацию в электронной форме. 

Владеть умением и знанием особенностей 

оперативного хранения машиночитаемых документов. 

Применять механизацию и автоматизацию на всех 

этапах документационного обеспечения управления: 

подготовке документов,  их копирование и 

оперативное размножение, экспедиционная 

обработка, регистрация и поиск, оперативное 

хранение и транспортировка, контроль исполнения, 

сбор, хранение и др. 

Знать состав комплексов средств механизации и 

автоматизации работы с документами. 

Применять современные технические средства при 

приеме, размещении, учете и сохранности документов 

в архиве.     

ПК-17 
Владение методами 

защиты информации 

Владение методами 

защиты 

информации 

Знать сущность и принципы экономической 

безопасности предпринимательской деятельности, 

концепцию информационной безопасности, правовые 

аспекты безопасности информационных  ресурсов, 

основные направления и методы функционирования 

систем защиты информации. 

Уметь использовать различные типы технологических 

систем и способов обработки и хранения 

традиционных и электронных конфиденциальных 

документов, использовать методы работы с 

персоналом, обладающим конфиденциальной 

информацией, методику защиты информации при 

проведении деловых мероприятий. 

Осуществлять организацию функционирования 

систем защиты информации, служб безопасности, 

конфиденциального документооборота.                                     

ПК-18 

Владение 

современными 

системами 

информационного и 

технического 

обеспечения 

документационного 

обеспечения управления 

и управления архивами 

Владение 

современными 

системами 

информационного и 

технического 

обеспечения 

документационного 

обеспечения 

управления и 

управления 

архивами 

Иметь представление о современных системах 

информационного и технического обеспечения 

управления и управления архивами. 

Применять современные системы информационного 

обеспечения для решения конкретных  задач 

документационного обеспечения управления и 

маркетингового управления. 

Владеть навыками использования конкретных систем 

информационного обеспечения управления архивами. 

Иметь представление о перспективных направлениях 

информатизации ДОУ и архивного дела. 

 

ПК-19 

Способность 

использовать правила 

подготовки 

управленческих 

документов и ведения 

деловой переписки 

Способность 

использовать 

правила подготовки 

управленческих 

документов и 

ведения деловой 

переписки 

Проектировать бланки документов. 

Знать правила составления и оформления 

управленческих документов. 

Внедрять унифицированные формы документов. 

Унифицировать тексты документов. 

Владеть правилами ведения деловой переписки. 

ПК-20 

Способность 

использовать правила 

организации всех этапов 

работы с документами, 

в том числе архивными 

документами 

Способность 

использовать 

правила 

организации всех 

этапов работы с 

документами, в том 

Владеть технологией приема, прохождения, 

подготовки и отправления документов в 

традиционных и автоматизированных системах 

документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

Знать методику контроля за сроками исполнения 
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числе архивными 

документами 

документов. 

ПК-21 

Владение навыками 

составления описей дел, 

подготовки дел к 

передаче в архив 

организации, 

государственный или 

муниципальный архив 

Владение навыками 

составления описей 

дел, подготовки дел 

к передаче в архив 

организации, 

государственный 

или 

муниципальный 

архив 

Иметь представление об основных принципах и 

методах организации и хранения документов как на  

традиционных носителях, так и на электронных. 

Владеть знаниями в определении и разделении всех 

документов организаций на группы (в зависимости от 

выполняемых ими функций) и соответственно 

определении сроков хранения этих документов. 

Владеть навыками сохранения аутентичности и 

целостности документов при их хранении. 

Владеть навыками и знать особенности хранения 

документов, созданных с использованием средств ВТ 

для их эффективного хранения, учета, поиска и 

дальнейшего использования. 

ПК-22 

Способность принимать 

участие в работе по 

проведению экспертизы 

ценности документов 

Способность 

принимать участие 

в работе по 

проведению 

экспертизы 

ценности 

документов 

Знать современные методы анализа ценности 

документов, используемые при отборе их на хранение. 

Использовать возможности сравнительного анализа 

различных методов с целью с целью выбора наиболее 

оптимального. 

Уметь провести анализ ценности различных видов 

документов при определении способов их хранения. 

Уметь работать в экспертной комиссии по 

определению ценности документов. 

ПК-23 

Владение навыками 

учета и обеспечения 

сохранности 

документов в архиве 

Владение навыками 

учета и 

обеспечения 

сохранности 

документов в 

архиве 

Знать основные понятия в области сохранения фондов 

архивов, государственную политику сохранения 

фондов, основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность документов. 

Уметь создавать оптимальные условия для 

обеспечения сохранности документов (световой, 

физико-химический, биологический режимы), 

организовывать использование документов а архиве и 

при организации выставочной деятельности. 

Владеть методами, обеспечивающими сохранность 

материальной основы документов, методами 

социальной и технической защиты, основами 

консервации и реставрации документов. 

ПК-24 

Владение навыками 

организации справочно-

поисковых средств и 

использования 

архивных документов 

Владение навыками 

организации 

справочно-

поисковых средств 

и использования 

архивных 

документов 

Знать принципы и методы создания справочно-

информационных средств к массивам различных 

видов документов, с целью максимально упростить и 

облегчить процесс их поиска. 

Необходимо владеть навыками составления 

библиографического описания документов, их 

индексирования, методами их систематизации с 

помощью различных классификационных 

информационно-поисковых языков (ИПЯ). 

Ориентироваться в типах справочно-поисковых 

систем, как традиционных, так и электронных. 

Уметь организовать справочно-поисковый аппарат 

архива. 

ПК-25 

Владение навыками 

подготовки 

управленческих 

документов и ведения 

деловой переписки 

Владение навыками 

подготовки 

управленческих 

документов и 

ведения деловой 

переписки 

Проектировать бланки документов. 

Знать правила составления и оформления 

управленческих документов. 

Внедрять унифицированные формы документов. 

Унифицировать тексты документов. 

Владеть правилами ведения деловой переписки. 
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ПК-26 

Владение навыками 

обработки документов 

на всех этапах 

документооборота, 

систематизации, 

составления 

номенклатуры дел 

Владение навыками 

обработки 

документов на всех 

этапах 

документооборота, 

систематизации, 

составления 

номенклатуры дел 

Владеть технологией приема, прохождения, 

подготовки и отправления документов в 

традиционных и автоматизированных системах 

документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

Знать методику контроля за сроками исполнения 

документов. 

Владеть методикой составления номенклатуры дел. 

ПК-27 

Способность принимать 

участие в работе по 

проведению экспертизы 

ценности документов 

Способность 

принимать участие 

в работе по 

проведению 

экспертизы 

ценности 

документов 

Знать современные методы анализа ценности 

документов, используемые при отборе их на хранение. 

Использовать возможности сравнительного анализа 

различных методов с целью с целью выбора наиболее 

оптимального. 

Уметь провести анализ ценности различных видов 

документов при определении способов их хранения. 

Уметь работать в экспертной комиссии по 

определению ценности документов. 

ПК-28 

Владение навыками 

учета и обеспечения 

сохранности 

документов в архиве 

Владение навыками 

учета и 

обеспечения 

сохранности 

документов в 

архиве 

Знать основные понятия в области сохранения фондов 

архивов, государственную политику сохранения 

фондов, основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность документов. 

Уметь создавать оптимальные условия для 

обеспечения сохранности документов (световой, 

физико-химический, биологический режимы), 

организовывать использование документов а архиве и 

при организации выставочной деятельности. 

Владеть методами, обеспечивающими сохранность 

материальной основы документов, методами 

социальной и технической защиты, основами 

консервации и реставрации документов. 

ПК-29 

Способность создавать 

и вести системы 

документационного 

обеспечения управления 

в организации на базе 

новейших технологий 

Способность 

создавать и вести 

системы 

документационного 

обеспечения 

управления в 

организации на базе 

новейших 

технологий 

Проектировать единые систему документационного 

обеспечения управления на базе универсальных 

информационных технологий. 

Осуществлять выбор специальных программных 

средств документационного обеспечения управления. 

Внедрять и вести корпоративные системы 

документационного обеспечения управления на базе 

новейших технологий. 

ПК-30 

Способность 

организовывать работу 

службы 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов 

Способность 

организовывать 

работу службы 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хранения 

документов 

Организовывать оперативное хранение документов и 

подготовку документов к передаче в архив. 

Организовывать архивное хранение документов. 

Разрабатывать рациональную структуру взаимосвязей 

между подразделениями организации. 

ПК-31 

Способность 

разрабатывать 

локальные нормативные 

акты и нормативно-

методические 

документы по ведению 

информационно-

документационного 

обеспечения управления 

Способность 

разрабатывать 

локальные 

нормативные акты 

и нормативно-

методические 

документы по 

ведению 

информационно-

Разрабатывать и внедрять положения о структурных 

подразделениях. 

Разрабатывать и внедрять инструкции по технологии 

работы с документами. 

Разрабатывать классификационные справочники. 
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и архивного дела документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела 

ПК-32 

Владение 

законодательной и 

нормативно-

методической базой 

информационно-

документационного 

обеспечения управления 

и архивного дела, 

способностью 

ориентироваться в 

правовой базе смежных 

областей 

Владение 

законодательной и 

нормативно-

методической базой 

информационно-

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела, 

способностью 

ориентироваться в 

правовой базе 

смежных областей 

Знать законодательные и нормативно-методические 

документы по документационному обеспечению 

управления. 

Знать законодательные и нормативно-методические 

документы по архивному делу. 

Ориентироваться в правовой базе смежных областей. 

ПК-33 
Знание основ трудового 

законодательства 

Знание основ 

трудового 

законодательства 

Иметь системные представления о правовом 

регулировании трудовых и иных, непосредственно 

связанных с ними общественных отношений. 

Свободно и грамотно оперировать юридическими 

понятиями и категориями в сфере трудового права. 

Использовать навыки осуществления ключевых 

процедур в сфере правового регулирования труда 

(заключения, изменения и прекращения трудового 

договора, применение поощрений и дисциплинарных 

взысканий и т.п.).                   

ПК-34 
Соблюдение правил и 

норм охраны труда 

Соблюдение правил 

и норм охраны 

труда 

Знать правила, регламентирующие организацию труда 

администрацией. Знать нормы и правила по технике 

безопасности  и производственной  санитарии, 

содержащие требования охраны труда, предъявляемые 

к средствам и предметам труда. Знать правила и 

нормы, регулирующие деятельность органов надзора 

и контроля за соблюдением правил по охране труда. 

Применять правила и нормы, направленные на 

обеспечение безопасности труда, на практике. 

Владеть навыками по разработке и реализации 

планов, мероприятий и программ по оздоровлению и 

улучшению условий труда в различных организациях. 

ПК-35 

Знание требований к 

организации 

секретарского 

обслуживания 

Знание требований 

к организации 

секретарского 

обслуживания 

Знать правила организации приемной руководителя. 

Планировать рабочий день руководителя. 

Осуществлять сбор и анализ информации по запросу 

руководителя. 

Организовывать рабочее пространство секретаря. 

ПК-36 

Знание требований к 

организации кадрового 

делопроизводства и 

документированию 

трудовых отношений, 

хранению документов 

по личному составу 

Знание требований 

к организации 

кадрового 

делопроизводства и 

документированию 

трудовых 

отношений, 

хранению 

документов по 

личному составу 

Знать характеристики и состав унифицированной 

системы кадровой документации. 

Знать правила оформления и хранения документов по 

личному составу. 
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ПК-37 

Владение принципами, 

методами и нормами 

организации, хранения, 

комплектования, учета и 

использования 

архивных документов, 

документов личного 

происхождения 

Владение 

принципами, 

методами и 

нормами 

организации, 

хранения, 

комплектования, 

учета и 

использования 

архивных 

документов, 

документов 

личного 

происхождения 

Применять методы и принципы организации, учета и 

использования архивных документов, в т.ч. 

документов личного происхождения. 

Владеть принципами систематизации архивных 

документов. 

Знать критерии и принципы определения научно-

исторической и практической ценности документов. 

Осуществлять справочно-информационную работу по 

архивным документам. 

ПК-38 

Владение навыками 

работы с документами, 

содержащими 

информацию 

ограниченного доступа 

Владение навыками 

работы с 

документами, 

содержащими 

информацию 

ограниченного 

доступа 

Знать особенности конфиденциального 

делопроизводства. 

Использовать методы и мероприятия по обеспечению 

ограниченного доступа к конфиденциальным 

документам. 

Разрабатывать перечни сведений, составляющих 

коммерческую и служебную тайны. 

ПК-39 

Знание принципов 

организации различных 

типов и видов архивов 

Знание принципов 

организации 

различных типов и 

видов архивов 

Знать конкретно-исторические особенности, процесс 

создания, оформления, эволюции и современное 

состояние отечественной системы государственного 

хранения архивных документов, правовые и 

организационные основы, принципы деятельности 

различных типов и видов архивов. 

Анализировать и оценивать процессы и явления, 

характерные для временного, депозитарного и 

постоянного хранения документов архивного фонда 

РФ. 

Применять на практике знание основных 

технологических процессов, организующих работу 

архива: комплектование архивов различных типов и 

видов, отбор дел на постоянное хранение или 

уничтожение, организацию хранения документов, 

создание справочного аппарата, использование 

документов в научных, культурных, практических и 

политических целях.                       

ПК-40 

Знание требований к 

организации 

обеспечения 

сохранности 

документов в архивах 

Знание требований 

к организации 

обеспечения 

сохранности 

документов в 

архивах 

Знать основные понятия в области сохранения фондов 

архивов, государственную политику сохранения 

фондов, основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность документов. 

Уметь создавать оптимальные условия для 

обеспечения сохранности документов (световой, 

физико-химический, биологический режимы), 

организовывать использование документов в архиве и 

при организации выставочной деятельности. 

Владеть методами, обеспечивающими сохранность 

материальной основы документов, методами 

социальной и технической защиты, основами 

консервации и реставрации документов. 

ПК-41 

Знание принципов 

организации и 

функционирования 

архивного аутсорсинга 

Знание принципов 

организации и 

функционирования 

архивного 

Знать теоретические основы аутсорсинга, основные 

термины и определения, формы, виды и сферы 

применения, российский рынок аутсорсинга. 

Составить стратегическое обоснование процесса 
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аутсорсинга аутсорсинга, составить план и структуру, выбрать 

поставщика услуг аутсорсинга. 

Владеть методикой подготовки аутсорсинг-проекта 

как части комплексной программы повышения 

эффективности и конкурентоспособности 

организации на основе современных концепций 

менеджмента.   

ПК-42 

Владение 

логистическими 

основами организации 

хранения документов 

Владение 

логистическими 

основами 

организации 

хранения 

документов 

Знать основные понятия логистики, общие основы 

движения потоков (в том числе документопотоков) и 

методы управления ими, источники комплектования 

государственных и ведомственных архивов, сроки 

хранения документов в учреждениях, порядок 

взаимодействия между учреждениями, 

предприятиями, организациями и государственными 

архивами, порядок перемещения документов. 

Уметь организовать прием документов в 

государственный или местный архив, проведение 

экспертизы ценности документов. 

Владеть методами выполнения требований при 

передаче документов из архивов учреждений на 

государственное хранение. 

ПК-43 

Владение принципами и 

методами упорядочения 

состава документов и 

информационных 

показателей 

Владение 

принципами и 

методами 

упорядочения 

состава документов 

и информационных 

показателей 

 

Иметь представление о принципах и методах 

стандартизации документов. 

Знать и применять на практике основные функции 

стандартизации и упорядочения состава документов. 

Владеть навыками упорядочения состава документов 

и информационных показателей. 

ПК-44 

Владение принципами 

организации архивных 

служб 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов в 

организациях 

Владение 

принципами 

организации 

архивных служб 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хранения 

документов в 

организациях 

Проектировать службы документационного 

обеспечения управления и архивного хранения 

документов в организациях. 

ПК-45 

Владение методами 

оптимизации 

документопотоков 

Владение методами 

оптимизации 

документопотоков 

Иметь представление об основных методах 

оптимизации документопотоков. 

Применять современные методы оптимизации 

документопотоков в организациях различного типа. 

Знать основные подходы к постановке задачи 

оптимизации документопотоков. 

Уметь выбирать оптимальные по некоторому 

экономическому критерию пути прохождения 

документов, определенных архитектурой и 

структурой системы электронного документооборота. 

ПК-46 

Владение методами 

проведения анализа 

организации 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов в 

Владение методами 

проведения анализа 

организации 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хранения 

Анализировать организацию документационного 

обеспечения управления и архивного хранения 

документов в конкретной организации. 

Выявлять причины роста объема документооборота 

организации. 

Проектировать рациональные системы 

документооборота. 
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конкретной организации документов в 

конкретной 

организации 

ПК-47 

Владение принципами и 

методами организации 

хранения документов 

Владение 

принципами и 

методами 

организации 

хранения 

документов 

Иметь представление об основных принципах и 

методах организации и хранения документов как на  

традиционных носителях, так и на электронных. 

Владеть знаниями в определении и разделении всех 

документов организаций на группы (в зависимости от 

выполняемых ими функций) и соответственно 

определении сроков хранения этих документов. 

Владеть навыками сохранения аутентичности и 

целостности документов при их хранении. 

Владеть навыками и знать особенности хранения 

документов, созданных с использованием средств ВТ 

для их эффективного хранения, учета, поиска и 

дальнейшего использования. 

ПК-48 

Владение навыками 

оптимизации состава 

документов и 

информационных 

потоков, сокращения их 

количества 

Владение навыками 

оптимизации 

состава документов 

и информационных 

потоков, 

сокращения их 

количества 

Иметь представление, теоретические знания и 

практические навыки в области функционирования и 

применения информационных технологий для 

решения функциональных задач управления. 

Применять современные информационные 

технологии в формировании управленческих решений 

на различных уровнях управления в организациях 

различного типа. 

Владеть навыками переработки первичных данных с 

использованием вычислительной техники для 

получения информации нового качества и наиболее 

рационального использования информационных 

ресурсов. 

ПК-49 

Владение навыками 

совершенствования 

организации хранения 

документов 

 

Владение навыками 

совершенствования 

организации 

хранения 

документов 

 

Знать основные понятия в области сохранения фондов 

архивов, государственную политику сохранения 

фондов, основные нормативные акты, 

обеспечивающие сохранность документов. 

Уметь создавать оптимальные условия для 

обеспечения сохранности документов (световой, 

физико-химический, биологический режимы), 

организовывать использование документов а архиве и 

при организации выставочной деятельности. 

Владеть методами, обеспечивающими сохранность 

материальной основы документов, методами 

социальной и технической защиты, основами 

консервации и реставрации документов. 

Уметь применять современные методы обеспечения 

сохранности документов. 

ПК-50 

Способность 

совершенствовать 

документационное 

обеспечение управления 

Способность 

совершенствовать 

документационное 

обеспечение 

управления 

Знать методы и средства совершенствования 

технологий документационного обеспечения 

управления с использованием средств ВТ. 

Иметь представление о моделировании процессов 

документационного обеспечения управления и 

архивного дела, как одного из способов 

совершенствования технологий документационного 

обеспечения и архивного дела. 

Применять современные информационные 

технологии и средства ВТ в целях совершенствования 

технологий документационного обеспечения 

управления организациями различного типа. 
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ПК-51 

Способность 

совершенствовать 

работу с архивными 

документами архива 

организации на основе 

использования 

современных 

информационных 

технологий 

Способность 

совершенствовать 

работу с архивными 

документами 

архива организации 

на основе 

использования 

современных 

информационных 

технологий 

Иметь навыки и знать особенности создания 

документа на машиночитаемом носителе. 

Знать особенности и порядок обработки документов, 

поступающих в организацию в электронной форме. 

Владеть умением и знанием особенностей 

оперативного хранения машиночитаемых документов. 

Применять механизацию и автоматизацию на всех 

этапах документационного обеспечения управления: 

подготовке документов,  их копирование и 

оперативное размножение, экспедиционная 

обработка, регистрация и поиск, оперативное 

хранение и транспортировка, контроль исполнения, 

сбор, хранение и др. 

Знать состав комплексов средств механизации и 

автоматизации работы с документами. 

Применять современные технические средства при 

приеме, размещении, учете и сохранности документов 

в архиве.     
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3.1. Матрица соответствия требуемых компетенций и формирующих их составных частей данной ООП ВО 
 

Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды общекультурных и общепрофессиональных компетенций 

ОК-1 ОК-2 ОК-3 ОК-4 ОК-5 ОК-6 ОК-7 ОК-8 ОК-9 ОК-10 ОК-11 
ОПК-

1 
ОПК-

2 
ОПК-

3 
ОПК-

4 
ОПК-

5 
ОПК-

6 

                               Б1 БАЗОВАЯ ЧАСТЬ 

Б1.Б1 Иностранный язык     х х            

Б1.Б2 История  х         х       

Б1.Б3 Философия х      х           

Б1.Б4 Социология      х            

Б1.Б5 Политология  х    х            

Б1.Б6 Экономика   х               

Б1.Б7 
Русский язык и 
культура речи 

    х             

Б1.Б8 Математика          х        

Б1.Б9 Информатика          х     х   

Б1.Б10 
Информационные 
технологии 

      х      х     

Б1.Б11 
Концепции 
современного 
естествознания 

х           х      

Б1.Б12 
Безопасность 
жизнедеятельности 

        х         

Б1.Б13 Документоведение                  

Б1.Б14 
Организация и 
технология ДОУ 

                 

Б1.Б15 Архивоведение                  

Б1.Б16 

Государственные, 
муниципальные и 
ведомственные 
архивы 

                 

Б1.Б17 
Информационная 
безопасность и 
защита информации 

         х       х 
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды общекультурных и общепрофессиональных компетенций 

ОК-1 ОК-2 ОК-3 ОК-4 ОК-5 ОК-6 ОК-7 ОК-8 ОК-9 ОК-10 ОК-11 
ОПК-

1 
ОПК-

2 
ОПК-

3 
ОПК-

4 
ОПК-

5 
ОПК-

6 

Б1.Б18 

Кадровое 
делопроизводство и 
архивы документов 
по личному составу 

                 

Б1.Б19 
Организация 
государственных 
учреждений России 

             х    

Б1.Б20 
Административное 
право 

   х              

Б1.Б21 Трудовое право    х              

Б1.Б22 
Информационное 
право 

   х           х   

Б1.Б23 Гражданское право    х              

Б1.Б24 Архивное право     х              

Б1.Б25 Источниковедение           х       

Б1.Б26 
Информационные 
технологии в ДОУ и 
архивном деле 

         х       х 

Б1.Б27 
Физическая 
культура 

       х          

                                                                                                                                                              Б1 ВАРИАТИВНАЯ ЧАСТЬ 

Б1.В1 Культурология      х     х       

Б1.В2 Маркетинг      х      х      

Б1.В3 Менеджмент      х      х      

Б1.В4 
История мировой 
культуры 

     х     х       

Б1.В5 
Теория 
документальных 
коммуникаций 

          х      х 

Б1.В6 Статистика            х      

Б1.В7 
Введение в 
документоведение и 
архивоведение 

      х     х      
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды общекультурных и общепрофессиональных компетенций 

ОК-1 ОК-2 ОК-3 ОК-4 ОК-5 ОК-6 ОК-7 ОК-8 ОК-9 ОК-10 ОК-11 
ОПК-

1 
ОПК-

2 
ОПК-

3 
ОПК-

4 
ОПК-

5 
ОПК-

6 

Б1.В8 
Информационная 
эвристика 

              х  х 

Б1.В9 
Документная 
лингвистика 

    х             

Б1.В10 
Информационное 
обеспечение 
управления 

                 

Б1.В11 

Организационно-
информационное 
обеспечение 
деятельности 
руководителя 

                 

Б1.В12 

Алгоритмизация и 
программирование в 
ДОУ и архивном 
деле 

            х     

Б1.В13 Документный ресурс                  

Б1.В14 
Информационное 
обеспечение 
маркетинга 

                 

Б1.В15 
Психология 
управления 

     х            

Б1.В16 Реклама и PR   х               

Б1.В17 
Технология 
презентаций в ДОУ 
и архивном деле 

            х     

Б1.В18 
Организация 
службы маркетинга 
на предприятии 

                 

Б1.В19 Деловое общение     х х            

Б1.В20 
Государственный 
аппарат России 

 х            х    
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды общекультурных и общепрофессиональных компетенций 

ОК-1 ОК-2 ОК-3 ОК-4 ОК-5 ОК-6 ОК-7 ОК-8 ОК-9 ОК-10 ОК-11 
ОПК-

1 
ОПК-

2 
ОПК-

3 
ОПК-

4 
ОПК-

5 
ОПК-

6 

                                                                                                                                                  Б1 ДИСЦИПЛИНЫ ПО ВЫБОРУ 

Б1.ДВ1 
История 
отечественной 
культуры / Этика 

     х     х       

Б1.ДВ2 
История зарубежных 
стран / История 
религии 

 х         х       

Б1.ДВ3 
Регионоведение / 
Эстетика 

 х         х       

Б1.ДВ4 

Информационный 
мониторинг 
документопотоков / 
Информационный 
мониторинг 
архивных 
документов 

            х    х 

Б1.ДВ5 

Стандартизация и 
управление 
документами за 
рубежом / 
Стандартизация и 
управление 
документами в 
России 

                 

Б1.ДВ6 

Мировые 
информационные 
ресурсы / 
Информатизация и 
культурное наследие 
России 

              х  х 

Б1.ДВ7 
Электронный офис / 
Технические 
средства управления 

            х    х 
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды общекультурных и общепрофессиональных компетенций 

ОК-1 ОК-2 ОК-3 ОК-4 ОК-5 ОК-6 ОК-7 ОК-8 ОК-9 ОК-10 ОК-11 
ОПК-

1 
ОПК-

2 
ОПК-

3 
ОПК-

4 
ОПК-

5 
ОПК-

6 

Б1.ДВ8 

Использование 
архивных 
источников в 
научных 
исследованиях / 
Архивный 
менеджмент и 
маркетинг 

               х  

Б1.ДВ9 

Мотивация 
профессиональной 
деятельности / 
Системный анализ в 
управлении 

     х х          х 

Б1. ДВ10 

Система 
маркетинговой 
документации / 
Документационное 
обеспечение 
маркетинга 

  х               

Б1. ДВ11 

Обеспечение 
сохранности 
архивных 
документов / Защита 
и обработка 
персональных 
данных 

                 

                                                    Б2 ПРАКТИКИ 

 Практика      х    х  х  х х  х 

                                                           Б3 ИТОГОВАЯ ГОСУДАРСТВЕННАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

Подготовка 
выпускной 
квалификационной 
работы 

х    х  х     х х х    

 
Сдача 
государственного 
экзамена 

х    х  х     х х х    

 
Защита выпускной 
квалификационной 
работы 

х    х  х     х х х    
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды профессиональных компетенций 

П
К

-1
 

П
К

-2
 

П
К

-3
 

П
К

-4
 

П
К

-5
 

П
К

-6
 

П
К

-7
 

П
К

-8
 

П
К

-9
 

П
К

-1
0

 

П
К

-1
1

 

П
К

-1
2
 

П
К

-1
3
 

П
К

-1
4
 

П
К

-1
5
 

П
К

-1
6
 

П
К

-1
7
 

П
К

-1
8
 

П
К

-1
9
 

П
К

-2
0
 

П
К

-2
1
 

П
К

-2
2
 

П
К

-2
3
 

П
К

-2
4
 

П
К

-2
5
 

П
К

-2
6
 

П
К

-2
7
 

П
К

-2
8
 

П
К

-2
9
 

П
К

-3
0
 

П
К

-3
1
 

П
К

-3
2
 

П
К

-3
3
 

П
К

-3
4
 

П
К

-3
5
 

П
К

-3
6
 

П
К

-3
7
 

П
К

-3
8
 

П
К

-3
9
 

П
К

-4
0
 

П
К

-4
1
 

П
К

-4
2
 

П
К

-4
3
 

П
К

-4
4
 

П
К

-4
5
 

П
К

-4
6
 

П
К

-4
7
 

П
К

-4
8
 

П
К

-4
9
 

П
К

-5
0
 

П
К

-5
1
 

                      Б1 БАЗОВАЯ ЧАСТЬ 

Б1.Б1 Иностранный язык                                                    

Б1.Б2 История                                                    

Б1.Б3 Философия х                                                   

Б1.Б4 Социология                                                    

Б1.Б5 Политология                                                    

Б1.Б6 Экономика                                                    

Б1.Б7 
Русский язык и 
культура речи 

                                                   

Б1.Б8 Математика  х                                                  

Б1.Б9 Информатика  х    х                                              

Б1.Б10 
Информационные 
технологии 

                 х           х                      х 

Б1.Б11 
Концепции 
современного 
естествознания 

                                                   

Б1.Б12 
Безопасность 
жизнедеятельности 

                                 х                  

Б1.Б13 Документоведение   х  х               х               х                 

Б1.Б14 
Организация и 
технология ДОУ 

    х     х                х      х                    

Б1.Б15 Архивоведение   х                     х   х х           х        х     

Б1.Б16 

Государственные, 
муниципальные и 
ведомственные 
архивы 

                    х   х   х             х х      х     

Б1.Б17 
Информационная 
безопасность и 
защита информации 

                х                                   
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды профессиональных компетенций 
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П
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П
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П
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П
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П
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П
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П
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1
 

Б1.Б18 

Кадровое 
делопроизводство и 
архивы документов 
по личному составу 

       х                х       х     х х               

Б1.Б19 
Организация 
государственных 
учреждений России 

            х      х                         х        

Б1.Б20 
Административное 
право 

                               х                    

Б1.Б21 Трудовое право                                х х х                  

Б1.Б22 
Информационное 
право 

  х                             х                    

Б1.Б23 Гражданское право                                х                    

Б1.Б24 Архивное право                               х х    х                

Б1.Б25 Источниковедение х х       х  х х                                        

Б1.Б26 
Информационные 
технологии в ДОУ и 
архивном деле 

             х   х х                                  

Б1.Б27 
Физическая 
культура 

                                                   

              Б1 ВАРИАТИВНАЯ ЧАСТЬ 

Б1.В1 Культурология                                                    

Б1.В2 Маркетинг                                                    

Б1.В3 Менеджмент                                                    

Б1.В4 
История мировой 
культуры 

 х                                                  

Б1.В5 
Теория 
документальных 
коммуникаций 

    х х                                              

Б1.В6 Статистика              х                             х         

Б1.В7 
Введение в 
документоведение и 
архивоведение 

 х х     х                                            
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды профессиональных компетенций 

П
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П
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П
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П
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П
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П
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1
 

Б1.В8 
Информационная 
эвристика 

 х  х                                                

Б1.В9 
Документная 
лингвистика 

                  х      х                           

Б1.В10 
Информационное 
обеспечение 
управления 

             х    х                         х         

Б1.В11 

Организационно-
информационное 
обеспечение 
деятельности 
руководителя 

               х   х      х х         х                 

Б1.В12 

Алгоритмизация и 
программирование в 
ДОУ и архивном 
деле 

             х х   х                                  

Б1.В13 Документный ресурс                            х               х  х  х х    

Б1.В14 
Информационное 
обеспечение 
маркетинга 

 х                                         х  х   х    

Б1.В15 
Психология 
управления 

                                  х                 

Б1.В16 Реклама и PR х                                        х           

Б1.В17 
Технология 
презентаций в ДОУ 
и архивном деле 

 х  х х                                               

Б1.В18 
Организация 
службы маркетинга 
на предприятии 

   х      х                    х                      

Б1.В19 Деловое общение                   х      х                           

Б1.В20 
Государственный 
аппарат России 

х   х                                                
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды профессиональных компетенций 
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                                                                                                                                                        Б1 ДИСЦИПЛИНЫ ПО ВЫБОРУ 

Б1.ДВ1 
История 
отечественной 
культуры / Этика 

 х                                                  

Б1.ДВ2 
История зарубежных 
стран / История 
религии 

 х                                                  

Б1.ДВ3 
Регионоведение / 
Эстетика 

 х  х                                                

Б1.ДВ4 

Информационный 
мониторинг 
документопотоков / 
Информационный 
мониторинг 
архивных 
документов 

     х                                              

Б1.ДВ5 

Стандартизация и 
управление 
документами за 
рубежом / 
Стандартизация и 
управление 
документами в 
России 

      х                        х                   х  

Б1.ДВ6 

Мировые 
информационные 
ресурсы / 
Информатизация и 
культурное наследие 
России 

 х  х                                         х       

Б1.ДВ7 
Электронный офис / 
Технические 
средства управления 

    х     х    х  х              х                      
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Код  
Наименование 
дисциплины 

Коды формируемых компетенций 
Коды профессиональных компетенций 
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Б1.ДВ8 

Использование 
архивных 
источников в 
научных 
исследованиях / 
Архивный 
менеджмент и 
маркетинг 

        х  х х х           х                            

Б1.ДВ9 

Мотивация 
профессиональной 
деятельности / 
Системный анализ в 
управлении 

                                                   

Б1. 
ДВ10 

Система 
маркетинговой 
документации / 
Документационное 
обеспечение 
маркетинга 

   х                х                                

Б1. 
ДВ11 

Обеспечение 
сохранности 
архивных 
документов / Защита 
и обработка 
персональных 
данных 

                      х     х            х х х     х  х   

                                                   Б2 ПРАКТИКИ 

 Практика х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х х 

Б3 ИТОГОВАЯ ГОСУДАРСТВЕННАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

Подготовка 
выпускной 
квалификационной 
работы 

х  х х   х    х                    х            х         

 
Сдача 
государственного 
экзамена 

х  х х   х    х                    х            х         

 
Защита выпускной 
квалификационной 
работы 

х  х х   х    х                    х            х         
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3.2. Участие работодателей в разработке, реализации и 

актуализации ООП 
 

Перечень работодателей (объединений работодателей), принимавших 

участие в разработке и актуализации ООП: 

- Ларин М.В. – директор ВНИИДАД, доктор исторических наук, 

профессор; 

- Буканова Л.Е. – генеральный директор Образовательного центра 

«Электронный архив»; 

- Олина О.А. – исполнительный директор ООО «ТАФ Сопровождение 

проектов». 

Перечень работодателей (объединений работодателей), принимавших 

участие в реализации ООП: 

- Шпиленок А.А. – генеральный директор ООО «Смарт Тим Сервис»; 

- Золотов А.А. – директор департамента управления делами 

Министерства регионального развития РФ; 

- Петров Ю.В. – начальник Главного управления Пенсионного фонда 

РФ №1 по г. Москве и Московской области; 

- Борисов А.В. – генеральный директор ООО «Лорес маркетинг»; 

- Чернявский В.М. – директор административно-хозяйственного 

департамента ООО «Групп Эм»; 

- Горяева Т.М. – директор Российского государственного архива 

литературы и искусства; 

- Терехов А.Ю.  – зам. генерального директора ОАО «Инженерный 

центр ЕЭС»; 

- Манучарян М.А. – генеральный директор ООО «Снежные дали»; 

- Смирнов Ю.Л. – директор ООО «СберТех»; 

- Ипатов М.В. – директор административного департамента 

Министерства культуры РФ; 

- Чернышов П.А. – генеральный директор ООО «ТАФ Кастомс». 

 

 

Формы участия работодателей в учебном процессе 

 

Работодатели: 

¶ участвуют в разработке и обсуждении образовательных стандартов, 

образовательной программы и рабочих учебных программ; 

¶ участвуют в разработке показателей оценки знаний студентов, 

проведении мастер-классов; 

¶ предоставляют возможность для прохождения производственной 

практики или стажировки для студентов; 

¶ предоставляют возможность для прохождения стажировки и 

повышения квалификации преподавателей; 
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¶ участвуют в разработке показателей оценки работы педагогически 

работников; 

¶ осуществляют спонсорскую помощь образовательной организации; 

¶ участвуют в деятельности (входят в состав) попечительского, 

управляющего или наблюдательного совета; 

¶ осуществляют прямой найм выпускников на рабочие места. 

 
 
 
 
 
 
4. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И 

ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ 
РЕАЛИЗАЦИИ ООП ВО (БАКАЛАВРИАТА) ПО НАПРАВЛЕНИЮ 
ПОДГОТОВКИ 46.03.02 ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И 
АРХИВОВЕДЕНИЕ 

В соответствии с «Порядком организации и осуществления 
образовательной деятельности по образовательным программам высшего 
образования - программам бакалавриата, программам специалитета, 
программам магистратуры», утв. приказом Минобрнауки РФ от 19 декабря 
2013 г. N 1367 и ФГОС ВО по данному направлению подготовки содержание 
и организация образовательного процесса при реализации данной ООП 
регламентируется учебным планом; рабочими программами учебных курсов, 
предметов, дисциплин (модулей); другими материалами, обеспечивающими 
качество подготовки и воспитания обучающихся; программами учебных и 
производственных практик; календарным учебным графиком, а также 
методическими материалами, обеспечивающими реализацию 
соответствующих образовательных технологий.  
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4.1.     Компетентностно-ориентированный учебный план 

 

№ 

п/

п 

Наименование 

дисциплин (в том 

числе практик) 

Общая трудоемкость Распределение по семестрам 

И
то

го
в
ая

 о
ц

ен
к
а 

в
 

п
р

и
л
о

ж
ен

и
и

 к
 д

и
п

л
о

м
у

 

К
о

м
п

ет
е
н

ц
и

и
 

в
 з

а
ч

. 
ед

. в часах 1 2 3 4 5 6 7 8 

В
се

г
о

 

А
у

д
 

С
Р

С
 Количество недель 

18 18 18 15 18 15 18 9 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Б1    БАЗОВАЯ ЧАСТЬ  

1 Иностранный язык 12 432 138 294 2 2 2 2     зкз ОК-5,6 

2 История 6 216 72 144 2 2       экз ОК-2,11 

3 Философия 5 180 72 108 2 2       экз 
ОК-1,7 

ПК-1 

4 Социология 4 144 36 108     2    экз ОК-6 

5 Политология 3 108 36 72  2       зач ОК-2,6 

6 Экономика 5 180 72 108     4    экз ОК-3 

7 
Русский язык и 

культура речи 
3 108 36 72 2        зач ОК-5 

8 Математика 4 144 72 72 4        зач 
ОК-10 

ПК- 2 

9 Информатика 4 144 72 72  4       экз 

ОК-10 

ПК- 2,6 

ОПК-4 

10 
Информационные 

технологии 
8 288 66 222     2 2   экз 

ОК-7 

ПК-18,29, 

51 

ОПК-2 

11 

Концепции 

современного 

естествознания 

2 72 36 36 2        зач 
ОК-1 

ОПК-1 

12 
Безопасность 

жизнедеятельности 
3 108 54 54 3        зач 

ОК-9 

ПК- 34 

13 Документоведение 9 324 144 180 4 4       экз 
ПК-3,5,20, 

35 

14 
Организация и 

технология ДОУ 
7 252 132 120   4 4     экз 

ПК-5,10, 

26,32 

15 Архивоведение 8 288 132 156     4 4   экз 

ПК-3,24, 

27, 28, 39, 

47 

16 

Государственные, 

муниципальные и 

ведомственные 

архивы 

3 108 30 78      2   зач 

ПК-21,24, 

27, 40,41, 

47  

17 

Информационная 

безопасность и 

защита информации 

5 180 66 114     2 2   экз 

ОК-10 

ПК-17 

ОПК-6 
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18 

Кадровое 

делопроизводство и 

архивы документов 

по личному составу 

3 108 30 78      2   зач 
ПК-8,24, 

31,36, 37 

19 

Организация 

государственных 

учреждений России 

3 108 36 72  2       зач 

ПК-13,19, 

44 

ОПК-3 

20 
Административное 

право 
2 72 36 36   2      зач 

ОК-4 

ПК-32 

21 Трудовое право 2 72 30 42    2     зач 

ОК-4 

ПК-32,33, 

34 

22 
Информационное 

право 
2 72 36 36        4 зач 

ОК-4 

ПК-3,32 

ОПК-4 

23 Гражданское право 3 108 36 72       2  зач 
ОК-4 

ПК-32 

24 Архивное право 3 108 36 72        4 зач 

ОК-4 

ПК-31,32, 

36 

25 Источниковедение 2 72 36 36  2       зач 

ОК-11 

ПК-1,2,9, 

11,12 

26 

Информационные 

технологии в ДОУ и 

архивном деле 

7 252 132 120     4 4   экз 

ОК-10 

ПК-14,17, 

18 

ОПК-6 

27 Физическая культура 2 400 378 22 3 3 3 3 3 3 3  зач ОК-8 

  ИТОГО:  120 4648 2052 2596                     

                

Б1   ВАРИАТИВНАЯ ЧАСТЬ  

1 Культурология 3 108 36 72   2      зач ОК-6,11 

2 Маркетинг 3 108 36 72   2      зач 
ОК-6 

ОПК-1 

3 Менеджмент 3 108 36 72   2      экз 
ОК-6 

ОПК-1 

4 
История мировой 

культуры 
4 144 36 108   2      экз 

ОК-6,11 

ПК-2 

5 

Теория 

документальных 

коммуникаций 

3 108 30 78    2     зач 

ОК-11 

ПК-5,6 

ОПК-6 

6 Статистика 2 72 36 36   2      зач 
ПК-14,43 

ОПК-1 

7 

Введение в 

документоведение и 

архивоведение 

2 72 36 36 2        экз 

ОК-7 

ПК-2,3,8 

ОПК-1 

8 
Информационная 

эвристика 
3 108 36 72  2       зач 

ПК-2,4 

ОПК-4,6 

9 
Документная 

лингвистика 
2 72 36 36       2  зач 

ОК-5 

ПК-19,25 
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10 

Информационное 

обеспечение 

управления 

6 216 102 114     4 2   экз 
ПК-14,18, 

43 

11 

Организационно-

информационное 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

4 144 72 72       2 4 экз 
ПК-16,19, 

25,26,35 

12 

Алгоритмизация и 

программирование в 

ДОУ и архивном деле 

4 144 66 78   2 2     экз 

ПК-14,15, 

18 

ОПК-2 

13 Документный ресурс 5 180 72 108       2 4 экз 
ПК-28,43, 

45,47,48 

14 

Информационное 

обеспечение 

маркетинга 

5 180 108 72       2 4 экз 
ПК-2,43, 

45,48 

15 
Психология 

управления 
3 108 36 72       2  зач 

ОК-6 

ПК-35 

16 Реклама и PR 3 108 36 72       2  экз 
ОК-3 

ПК-1,41 

17 

Технология 

презентаций в ДОУ и 

архивном деле 
2 72 36 36       2  зач 

ПК-2,4,5 

ОПК-2 

18 

Организация службы 

маркетинга на 

предприятии 
3 108 36 72        4 зач 

ПК-4,10, 

30 

19 Деловое общение 3 108 36 72     2    зач 
ОК-5,6 

ПК- 19,25 

20 
Государственный 

аппарат России 
2 72 36 36 2        экз 

ОК-2 

ПК-1,4 

ОПК-3 

  ИТОГО:  65 2340 954 1386            

                

Б1  ДИСЦИПЛИНЫ ПО ВЫБОРУ 

1 

История 

отечественной 

культуры / Этика 

3 108 36 72     2    зач 
ОК-6,11 

ПК-2 

2 

История зарубежных 

стран / История 

религии 

3 108 36 72 2        зач 
ОК-2,11 

ПК-2 

3 
Регионоведение / 

Эстетика 
2 72 36 36   2      зач 

ОК-2,11 

ПК-2,4 

4 

Информационный 

мониторинг 

документопотоков / 

Информационный 

мониторинг архивных 

документов  

2 72 30 42    2     зач 
ПК-6 

ОПК-2,6 

5 

Стандартизация и 

управление 

документами за 

рубежом / 

Стандартизация и 

управление 

документами в 

России 

3 108 36 72   2      зач 
ПК-7,31, 

50 
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6 

Мировые 

информационные 

ресурсы / 

Информатизация и 

культурное наследие 

России 

2 72 36 36       2  зач 
ПК-2,4,45 

ОПК-4,6 

7 

 Электронный офис / 

Технические средства 

управления 

2 72 30 42    2     зач 

ПК-5,10, 

14,16,30 

ОПК-2,6 

8 

Использование 

архивных источников 

в научных 

исследованиях / 

Архивный 

менеджмент и 

маркетинг 

4 144 30 114    2     зач 

ПК-9,11, 

12,13,24 

ОПК-5 

9 

Мотивация 

профессиональной 

деятельности / 

Системный анализ в 

управлении 

3 108 30 78    2     зач 
ОК-6,7 

ОПК-6 

10 

Система 

маркетинговой 

документации / 

Документационное 

обеспечение 

маркетинга 

3 108 36 72       2  зач 
ОК-3 

ПК-4,20 

11 

Обеспечение 

сохранности 

архивных документов 

/ Защита и обработка 

персональных данных 

4 144 36 108       2  зач 

ПК-23,28, 

40,41,42, 

47, 49 

  ИТОГО: 31 1116 372 744            

 

Б2   ПРАКТИКИ 

 Практика 15 540  0 540          

ОК-6,10 

ОПК-1,3, 

4,6 

ПК-1-51 

  ИТОГО: 15 540 0 540            

 

Б3   ИТОГОВАЯ ГОСУДАРСТВЕННАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

1 

Подготовка 

выпускной 

квалификационной 

работы 

7 252  0 252          

ОК-1,5,7 

ПК-1,3,4, 

7,11,31,43 

ОПК-1,2,3 

2 

Сдача 

Государственного 

экзамена 

1 36 36  0          

ОК-1,5,7 

ПК-1,3,4, 

7,11,31,43 

ОПК-1,2,3 

3 

Защита выпускной 

квалификационной 

работы 

1 36 36  0          

ОК-1,5,7 

ПК-1,3,4, 

7,11,31,43 

ОПК-1,2,3 

  ИТОГО: 9 324 72 252                     

  
ИТОГО  

ПО ВСЕМ 

БЛОКАМ: 

240 8968 3450 5518                     
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4.2.    Аннотации рабочих программ учебных курсов 

 

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

Цель дисциплины:  

Использование иностранного языка на уровне не ниже разговорного в 

целях личной и профессиональной коммуникации; выход на разные уровни 

коммуникации от лингвистической до межкультурной; создание 

необходимых условий для формирования иноязычной компетенции, а также 

специально – профессиональной подготовки будущего специалиста, 

духовного, социального, культурного развития его личности. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б1) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Фонетика. 

2. Грамматика. 

3. Лексика. 

4. Фразеология. 

5. Страноведение. 

6. Внеаудиторное чтение. 

7. Язык для специальных целей. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6). 

 

ИСТОРИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Дать концептуальные подходы, показать фундаментальные и 

инновационные достижения отечественной и мировой историографии; дать 

целостное представление об историческом пути России; познакомить с 

новыми концепциями, опирающимися на гуманистические и 

демократические ценности, на выявление объективной истины; 
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проанализировать общее и особенное в российской истории, что позволит 

определить место российской цивилизации во всемирно-историческом 

процессе. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б2) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Догосударственный период в истории России. 

2. Древнерусское государство. 

3. Раздробленность Руси. 

4. Объединение русских земель вокруг Москвы. 

5. Московская Русь в XVI-XVII вв. 

6. Россия в XVIII в. 

7. Россия в XIX в. 

8. Россия в начале XX в. (1901-1917 гг.). 

9. Россия в 1917 г. и в  Гражданской войне. 

10. СССР в 1920-х – 1930-х гг. 

11. СССР во Второй мировой и Великой Отечественной войне. 

12. СССР в послевоенный период. 

13. Период политической «оттепели». 

14. СССР в середине 1960-х – середине 1980-х гг. 

15. Перестройка и распад СССР. 

16. РФ в постсоветский период. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность  анализировать основные этапы и закономерности 

исторического развития общества для формирования гражданской 

позиции (ОК-2); 

¶ способность  уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям (ОК-11). 
 

ФИЛОСОФИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Изучение основные этапов развития философской мысли, тенденций и 

проблем в развитии современных философских направлений и школ; 

изучение важнейших систем наук естественнонаучного и гуманитарного 

цикла; понимание роли философии в современных интеграционных 

процессах; использование фундаментальных знаний философской 
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методологии и основных концепций конкретных наук в сфере 

профессиональной деятельности; владение современной философской 

терминологией, навыками разностороннего анализа ведущих философских, 

идеологических и социально-политических доктрин, концептуальным 

аппаратом современного философского и научного исследования. 
 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б3) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Изучение дисциплины тесно связано с социологией, историей, политологией. 
 

Содержание дисциплины: 

1. Предмет  и метод философии, ее структура. 

2. Философия Древнего Востока. 

3. Античная философия. 

4. Средневековая философия. 

5. Европейская философия эпохи Возрождения. 

6. Европейская философия XVII–XVIII в.  

7. Немецкая классическая философия. 

8. Философия середины ХIX – начала ХХ веков. 

9. Современная зарубежная философия. 

10. Русская философия: традиции и особенности. 

11. Бытие. Материя, ее основные формы, структура. 

12. Сознание, его происхождение и сущность. 

13. Философские концепции развития. 

14. Сущность и структура познавательного процесса. 

15. Общество и природа. 

16. Проблема человека в философии. 

17. Философия истории. Культура и цивилизация. 

18. Глобальные проблемы современности. Глобализация, ее основные 

черты. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы философских знаний для 

формирования мировоззренческой позиции (ОК-1); 

¶ способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

¶ способность применять научные методы при исследовании объектов 

профессиональной деятельности (ПК-1). 
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СОЦИОЛОГИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Ознакомить студентов  с историей и теорией социологии, достижениями 

мирового социологического знания. Освоить содержание важнейших 

западных и отечественных социологических теорий; способствовать 

подготовке широко образованных, творческих и критически мыслящих 

специалистов, способных к анализу и прогнозированию сложных 

социальных проблем и овладению методикой проведения социологических 

исследований; исследовать социальные процессы, происходящие в 

современном российском обществе. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б4) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Изучение дисциплины тесно связано с философией, историей, политологией. 
 

Содержание дисциплины: 

1. Социология как наука: объект, предмет, функции. 

2. История социологии. 

3. Общество как социальная система. 

4. Социальные институты и социальные организации. 

5. Социология личности.  

6. Социология культуры. 

7. Социальное развитие и социальные изменения. 

8. Методология и методы социологического исследования. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6). 

 

ПОЛИТОЛОГИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Политическая социализация студентов университета, обеспечение 

политического аспекта подготовки высококвалифицированных специалистов 

на основе мировой и отечественной политической мысли, формирование 

гражданской позиции студентов университета. Изучение основных понятий 

политической науки; применение этих знаний для решения теоретических и 

прикладных задач. 
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Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б5) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Изучение дисциплины тесно связано с философией, историей, 

социологией. 

 

Содержание дисциплины: 

1.  Политология как научная и учебная дисциплина: предмет, структура, 

система категорий и методы.  

2. История политических учений. 

3. Теория власти и властных отношений. 

4. Политические системы, режимы и процессы. 

5. Политическая идеология: сущность и виды. Мировые идеологии. 

6. Теория политических элит и политическое лидерство. Гражданское 

общество. 

7. Мировая политика и международные отношения. Геополитика. Внешняя 

политика России. 

8. Политические процессы в современном российском обществе. 

Внутренняя политика России. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность анализировать основные этапы и закономерности 

исторического развития общества для формирования гражданской 

позиции (ОК-2); 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6). 

 

ЭКОНОМИКА 

 

Цель дисциплины:  

Формирование у студента комплекса экономических знаний о формах, 

методах, результатах хозяйственной деятельности людей с учетом 

системности и взаимосвязанности процессов, протекающих в современной 

социально-экономической жизни общества. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 
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Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б6) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Общие основы экономической теории. 

2. Основы микроэкономики. 

3. Основы макроэкономики. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы экономических знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-3). 

 

РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ 

 

Цель дисциплины:   

Формирование у студентов целостного, системного представления о воз-

можностях речевого самовыражения, речевого поведения в сферах и 

ситуациях речевого общения, о ценностях речевой культуры, о богатстве 

речевой личности. Курс ориентирован на совершенствование речи студентов 

как средства речевого общения.  

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б7) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение». 

Для освоения дисциплины студенты используют знания, умения, 

навыки, сформированные на предыдущем уровне образования. Речевые 

навыки, полученные при изучении «Русского языка и культуры речи», будут 

использованы студентами при освоении дисциплин Блока 1, при написании 

выпускной квалификационной работы. 

 

Содержание дисциплины: 

В содержании курса выделяется три основных блока: 

- общекультурные социолингвистические, этнолингвистические 

знания о взаимосвязи культуры и языка, социально-культурных духовных 

ценностях языковой культуры, национально-культурном своеобразии 

русского языка, социально-исторических основах его развития; 

- теоретические положения, раскрывающие сущность и критерии 

речевой культуры, речевой деятельности, речевого общения, ораторской речи 

документоведения и др.; 
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- практическая работа по совершенствованию и развитию конкретных 

речевых умений и навыков в продуцировании устных и письменных речевых 

высказываний разных стилей и жанров для целенаправленного эффективного 

речевого общения в соответствии с критериями (качествами) речевой 

культуры. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия (ОК-5). 

 

МАТЕМАТИКА 

 

Цель дисциплины:  

Формирование у студентов представления о математическом мышлении, 

о роли математики в системе мировой культуры, в подготовке студентов к 

освоению последующей собственно математической части курса, изучении 

основ теории множеств, теории вероятностей, комбинаторики и 

математической статистики, основ  математической логики. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.Б8) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Входные знания, умения и компетенции студентов должны 

соответствовать курсу математики общеобразовательной школы. Данная 

дисциплина расширяет и уточняет курсы «Истории», «Истории мировой 

культуры», «Философии», курса «Концепции современного естествознания»; 

предваряет курсы «Экономики», «Информационные технологии», 

«Информационное обеспечение управления», а также курс «Организация и 

технология документационного обеспечения управления». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Теоретические и практические основы теории вероятностей. 

2. Комбинаторика. 

3. Основные теоремы теории вероятностей. 

4. Основные числовые характеристики случайных величин. 

5. Основные понятия математической статистики. 

6. Основы корреляционного анализа. 

7. Основные понятия теории множеств. 
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8. Операции над множествами. Диаграммы Венна. 

9. Алгебра логики. 

10.  Основные логические операции. 

11.  Метод аналитических таблиц для логики высказываний. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к использованию основных методов, способов и средств 

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

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

способность применять их в профессиональной сфере (ПК-2). 

 

ИНФОРМАТИКА 

 

Цель дисциплины:  

Формирование у студентов элементов информационной культуры, 

необходимой для успешной работы по специальности, ознакомление 

студентов с базовыми элементами информатики: основными понятиями, 

техническими средствами и программным обеспечением персональных 

компьютеров. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б9) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Студент должен владеть знаниями и умениями в пределах базового 

уровня дисциплины «Информатика» средней общеобразовательной школы. 

Дисциплина является предшествующей для дисциплин «Информационные 

технологии», «Документоведение», «Организация и технология 

документационного обеспечения управления», «Информационное 

обеспечение управления», «Архивоведение». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Информатика в системе наук, основные понятия информатики. 

2. Основные информационные процессы и показатели их 

эффективности. 

3. Информация и ее свойства. 

4. Формы и методы представления информации. 

5. Архитектура современных ЭВМ. 

6. Виды программного обеспечения. 

7. Программные средства обработки информации. 

8. Технология обработки текстовой информации. 
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9. Технология обработки табличных данных. Создание простейших БД. 

10.  Технология создания и оформления презентаций. 

11.  Технология использования систем управления базами данных. 

12.  Компьютерные коммуникации. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к использованию основных методов, способов и средств 

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

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в поиске источников и литературы, 

использовании правовых баз данных, составлении библиографических 

и архивных обзоров (ОПК-4); 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

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

¶ способность анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам 

электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-

6). 

 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  

 

Цель дисциплины:  

Обеспечить достаточный и необходимый уровень теоретических знаний 

и навыков их применения в решении практических задач работы с 

информационными технологиями. Изучить теории и практики применения 

информационных технологий, выработать у студентов навыки 

самостоятельной работы с современными офисными технологиями. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б10) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Для изучения дисциплины студенты должны обладать теоретическими 

знаниями и практическими умениями в области информатики, иметь базовые 

навыки в обращении с компьютерной техникой. Дисциплина изучается после 

освоения курса «Информатика». 

Дисциплина является предшественницей для курсов «Информационные 

технологии в ДОУ и архивном деле», «Информационная безопасность и 

защита информации», «Информационное обеспечение управления». 

 

Содержание дисциплины: 
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1. Классификация информации и информационных технологий. 

2. Технологии ввода информации в коммуникативный процесс. 

3. Технология организации и поддержки компьютерных сетей. 

4. Информационные технологии передачи информации. 

5. Технологии аналитической обработки информации. 

6. Технология организации информационно-справочных систем. 

7. Демонстрационные (мультимедиа) средства. 

8. Специализированные информационные технологии. 

9.  Технологии хранения информации. 

10.  Методы расчета технико-экономической эффективности и 

обоснование выбора программно-технических средств. 

11.  Направления развития информационных технологий в современном 

обществе. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

¶ владение базовыми знаниями в области информационных технологий 

(программные продукты, используемые в управлении документами, 

системы электронного документооборота, технологии сканирования 

документов) (ОПК-2); 

¶ владение современными системами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспечения управления и 

управления архивами (ПК-18); 

¶ способность создавать и вести системы документационного 

обеспечения управления в организации на базе новейших технологий 

(ПК-29); 

¶ способность совершенствовать работу с архивными документами 

архива организации на основе использования современных 

информационных технологий (ПК-51). 

 

КОНЦЕПЦИИ СОВРЕМЕННОГО ЕСТЕСТВОЗНАНИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Дать студентам общее представление о современной 

естественнонаучной картине мира, сформировать у них целостный научный 

взгляд на мир. Познакомить студентов с конкретными достижениями 

главных наук о природе, показать связи между различными дисциплинами 

естествознания, отметить особенности развития знаний о структурных 

уровнях мироздания, оценить практическую значимость главных научных 

открытий. 
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Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б11) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Студент должен обладать знаниями в рамках школьного преподавания 

естественных наук, уметь пользоваться общефилософскими принципами и 

логическими понятиями, быть компетентным в области основных событий 

истории науки. 

 

Содержание дисциплины: 

1. Естественнонаучное знание. 

2. Механистическая и электромагнитная картины мира (МКМ и ЭМКМ). 

3. Релятивистская картина мира (РКМ). 

4. Квантово-полевая картина мира (КПКМ). 

5. Химические концепции. 

6. Космология. 

7. Синергетика. 

8. Биологические концепции. 

9. Человек и ноосфера 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы философских знаний для 

формирования мировоззренческой позиции (ОК-1); 

¶ способность использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике (ОПК-1). 

 

БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Цель дисциплины:  

Формирование  у студентов  цельного  представления о  безопасности 

жизнедеятельности (бытовой, профессиональной, гражданской), а также 

знаний, умений и навыков по  обеспечению  безопасности  в повседневной  

жизни,  в  экстремальных  и чрезвычайных ситуациях. 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б12) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Основы физиологии труда и комфортные условия жизнедеятельности. 
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2. Классификация негативных факторов среды обитания и их 

взаимодействие на человека. 

3. Идентификация опасностей технических систем и защита от них. 

4. Правовые  нормативно-технические  основы  обеспечения 

безопасности жизнедеятельности. 

5. Поражающие и вредные факторы в условиях чрезвычайных ситуаций. 

6. Средства обеспечения личной безопасности. 

7. Основы медицинских знаний. 

8. Характер воздействия  вредных  и  опасных  факторов  на  человека  и  

природную  среду,  методы защиты от них применительно к сфере 

своей профессиональной деятельности.  

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ готовность пользоваться основными методами защиты 

производственного персонала и населения от возможных последствий 

аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК-9);  

¶ соблюдение правил и норм охраны труда (ПК-34). 

 

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ 

 

Цель дисциплины:  

Изучение закономерностей документообразования, складывания и 

развития систем документации, теоретических и практических проблем 

создания документированной информации организации любой 

организационно-правовой формы. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б13) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Дисциплина базируется на курсах  «Организация государственных 

учреждений России» и «История». 

В результате прохождения комплексной дисциплины студент 

знакомится  с тенденциями развития информационно-документационного 

обеспечения управления, с законодательной базой ДОУ, с принципами и 

методами упорядочивания состава документов и информационных 

показателей, с основными проблемами документоведения. 

 

Содержание дисциплины: 

1. Теоретические основы документоведения. 

2. Создание и развитие традиционной формы документа. 
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3. Формуляр современного управленческого документа. 

4. Системы документации. Складывание систем документации. 

5. Унифицированные системы документации. 

6. Организационно-распорядительные и информационно-справочные 

документы. 

7. Использование новых технологий в документоведении. 

8. Комплексы документов. 

9. Научно-историческая и практическая ценность документа. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение знаниями основных проблем в области документоведения и 

архивоведения (ПК-3); 

¶ владение тенденциями развития информационно-документационного и 

обеспечения управления архивного дела (ПК-5); 

¶ способность использовать правила организации всех этапов работы с 

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

¶ знание требований к организации секретарского обслуживания (ПК-

35). 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Изучение основных направлений государственной регламентации 

работы с документами в Российской Федерации, задач организации службы 

документационного обеспечения управления и технологии типовых 

делопроизводственных операций.  

Освоение дисциплины предусматривает приобретение навыков 

организации работы с документами в условиях применения традиционных и 

автоматизированных технологий их обработки. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б14) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Возникновение  и  развитие  делопроизводства  в  учреждениях России 

XVI  –  начале XX вв. 

2. Становление и развитие делопроизводства в советских государственных 

учреждениях. 
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3. Организация службы ДОУ. 

4. Организация документооборота. 

5. Регистрация документов и организация справочно-информационного 

обслуживания. 

6. Контроль исполнения документов. 

7. Организация делопроизводства по обращениям граждан. 

8. Организация текущего хранения документов и обеспечения их 

сохранности. 

9. Номенклатура дел. 

10. Организация и порядок оформления дел. 

11. Подготовка и передача дел в архив организации. 

12. Направления совершенствования ДОУ. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение тенденциями развития информационно-документационного и 

обеспечения управления архивного дела (ПК-5); 

¶ владение принципами и методами создания справочно-

информационных средств к документам (ПК-10); 

¶ владение навыками обработки документов на всех этапах 

документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел 

(ПК-26); 

¶ владение законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе 

смежных областей (ПК-32). 

 

АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

Цель дисциплины:  

Дать студентам системное представление о том, как осуществляется 

взаимодействие государственных и ведомственных архивов в решении 

задачи концентрации, сохранения и использования Архивного фонда (АФ) 

Российской Федерации – важнейшей составляющей культурного достояния 

народов России; о проблемах, возникающих в процессе такого 

взаимодействия, об опыте их разрешения в целях своевременного 

формирования АФ РФ в системе национальных информационных ресурсов; о 

деятельности Государственной архивной службы (ГАС) Российской 

Федерации, ее задачах, функциях на современном этапе, а также ее влиянии 

на организацию документационного обеспечения управления и работу 

архивов ведомств. 
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Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б15) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс тесно связан с дисциплинами: «Отечественная история», 

«Современная организация государственных учреждений России», 

«Документоведение», «Организация и технология документационного 

обеспечения управления». 

 

Содержание дисциплины: 

1. История государственных архивов Российской империи. 

2. Государственные архивы в СССР. 

3. Система государственных архивов Российской Федерации. 

4. Ведомственные архивы. 

5. Теория и методика архивоведения. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение знаниями основных проблем в области документоведения и 

архивоведения (ПК-3); 

¶ владение навыками организации справочно-поисковых средств и 

использования архивных документов (ПК-24); 

¶ способность принимать участие в работе по проведению экспертизы 

ценности документов (ПК-27);  

¶ владение навыками учета и обеспечения сохранности документов в 

архиве (ПК-28); 

¶ знание принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-

39); 

¶ владение принципами и методами организации хранения документов 

(ПК-47). 
 

ГОСУДАРСТВЕННЫЕ, МУНИЦИПАЛЬНЫЕ И  

ВЕДОМСТВЕННЫЕ АРХИВЫ 
 

Цель дисциплины:  

Дать студентам углубленное и цельное, комплексное представление о 

том, как осуществляется взаимодействие государственных, муниципальных и 

ведомственных архивов в решении задачи концентрации, сохранения и 

использования документов Архивного фонда РФ (АФ РФ); о проблемах, 

возникающих в процессе такого взаимодействия, опыте их решения в целях 

своевременного и качественного формирования АФ РФ в системе 

национальных информационных ресурсов, а также изучение проблем, 
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связанных с собиранием и освоением наследия прошлого в конкретной 

исторической обстановке (развитие отечественного архивов, возникновение 

и модернизация структуры архивов, формы и методы управления архивами, 

изменения работы архивов в зависимости от исторических условий; 

комплектование, отбор дел на постоянное хранение или уничтожение, 

организация хранения документов, разработка учетно-справочного и научно-

справочного аппарата; использование документов в научных, культурных, 

практических и политических целях). 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б16) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс тесно связан с  последующими изучаемыми 

дисциплинами «Гражданское право», «Информационное право», «Архивное 

право», «Информационная безопасность и защита информации», 

«Организационно-информационное обеспечение деятельности 

руководителя», «Информационное обеспечение управления», «Документный 

ресурс». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Введение: Архивы, как социокультурный феномен. 

2. Архивный фонд Российской Федерации как совокупная многоуровневая 

информационная система. 

3. Документальные архивные комплексы по истории становления и 

развития российской государственности и гражданского общества в 

государственных архивах (РГАДА, РГИА, ГАРФ). 

4. Документальные архивные комплексы по истории российской армии и 

флота в государственных архивах (РГВИА, РГАВМФ, РГВА). 

5. Документальные архивные комплексы по истории экономики и 

социального развития советского общества, науки и техники в 

государственных архивах (РГАЭ, РГАНТД). 

6. Документальные архивные собрания по истории отечественной 

литературы, искусства и общественной мысли в государственных архивах 

(РГАЛИ, РГАКФД, РГАФД). 

7. Документальные архивные комплексы по истории КПСС, общественных 

организация и политический партий России (РГАСПИ, РГАНИ). 

8. Муниципальные архивы Муниципальные архивы на современном этапе: 

задачи, направления деятельности, правовое положение. 

9. Ведомственное хранение документов в СССР в период до 1945 г.: 

проблемы становления и тенденции развития. 

10. Основные итоги и особенности ведомственного хранения документов 

ГАФ СССР в послевоенный период. 
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11. Современная организация и перспективы развития ведомственных 

архивов в Российской Федерации. 

12. Депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской 

Федерации. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче 

в архив организации, государственный или муниципальный архив (ПК-

21); 

¶ владением навыками организации справочно-поисковых средств и 

использования архивных документов (ПК-24); 

¶ способность принимать участие в работе по проведению экспертизы 

ценности документов (ПК-27); 

¶ знание требований к организации обеспечения сохранности 

документов в архивах (ПК-40); 

¶ знание принципов организации и функционирования архивного 

аутсорсинга (ПК-41); 

¶ владение принципами и методами организации хранения документов 

(ПК-47). 

 

ИНФОРМАЦИОННАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ И  

ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ  

 

Цель дисциплины:  

Изучение комплекса проблем информационной безопасности 

предпринимательских структур различных типов и направлений 

деятельности, построения, функционирования и совершенствования 

правовых, организационных, технических и технологических процессов, 

обеспечивающих информационную безопасность и формирующих структуру 

системы защиты ценной и конфиденциальной информации в сферах охраны 

интеллектуальной собственности предпринимателей и сохранности их 

информационных ресурсов. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б17) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Дисциплина готовит выпускника к решению сложных вопросов 

информационно-документационного обеспечения функционирования 

организационных структур, принятия эффективных управленческих 

решений, в том числе в области обработки, хранения и использования 
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информационных ресурсов ограниченного доступа. Курс тесно связан с 

дисциплинами «Информационные технологии» и «Информационное 

обеспечение управления». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Основы информационной безопасности и защиты информации. 

2. Формы защиты информационных ресурсов. 

3. Назначение, принципы и структура системы защиты информации. 

4. Защищенный документооборот. 

5. Документирование конфиденциальной информации. 

6. Технология работы с конфиденциальными документами. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к использованию основных методов, способов и средств 

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

¶ способность решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности (ОПК-6); 

¶ владение методами защиты информации (ПК-17). 
 

КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВЫ ДОКУМЕНТОВ  

ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 
 

Цель дисциплины:  

Изучение основных направлений законодательной и нормативной 

правовой  регламентации работы с документами по личному составу в 

Российской Федерации и правил оформления кадровых документов, 

изучение основных направлений  работы с документами  по личному составу 

в архивах: правил оформления кадровых документов  на стадии 

архивирования и последующего хранения  в  ведомственном, 

государственном,  муниципальном архиве, практических основ 

комплектования указанных архивов, проведение экспертизы ценности, 

описания, хранения и использования документов персонального характера. 

        

 Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б18) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  
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Курс основывается на следующих дисциплинах:  «Документоведение», 

«Организация и технология ДОУ», «Трудовое право», «Архивоведение», а 

также тесно связан с последующими изучаемыми дисциплинами:  

«Информационная безопасность и защита информации», «Информационное 

право», «Архивное право», «Организационно-информационное обеспечение 

деятельности руководителя», «Документный ресурс». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Правовая и нормативная регламентация документирования кадровой 

деятельности. 

2. Документирование кадровой деятельности организаций. 

3. Организация работы с кадровыми документами.  

4. Хранение документов по личному составу в кадровой службе.  

5. История формирования нормативно-методических документов в 

отечественном архивном деле (1918-1990 гг.). Организация архивов по 

личному составу. 

6. Формирование нормативной базы  обеспечения доступа пользователей 

к архивным документам с конфиденциальными сведениями о 

гражданах (1991-2008 гг.). 

7. Экспертиза ценности документов по личному составу и 

комплектование архивов документами персонального характера. 1917 – 

нач. ХХI  в. 

8. Особенности описания документов по личному составу и составление 

описей дел  в государственном архиве. 

9. Сохранение, упорядочение и использование документов по личному 

составу на современном этапе. Проблемы и решения. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность анализировать ценность документов с целью их хранения 

(ПК-8); 

¶ владение навыками организации справочно-поисковых средств и 

использования архивных документов (ПК-24); 

¶ способность разрабатывать локальные нормативные акты и 

нормативно-методические документы по ведению информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 

¶ знание требований к организации кадрового делопроизводства и 

документированию трудовых отношений, хранению документов по 

личному составу (ПК-36); 

¶ владение принципами, методами и нормами организации, хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов, 

документов личного происхождения (ПК-37). 
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 ОРГАНИЗАЦИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ 

РОССИИ  
 

Цель дисциплины:  

Дать студентам системные знания о новейшем периоде истории 

российской государственности, об организации и функционировании 

каждого из звеньев государственного аппарата России и системы органов 

государственной власти в целом; познакомить с основными проблемами 

российского государственного строительства; подготовить к оптимальному 

использованию накопленного организационного опыта и знания 

организационно-технологических процессов реализации функций органами 

государственной власти при решении практических задач 

совершенствования государственного аппарата Российской Федерации и 

документационного обеспечения управления. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б19) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс базируется на дисциплинах «История» и «Политология», тесно 

связан с курсами «Административное право», «Информационная 

безопасность и защита информации». 
 

Содержание дисциплины: 

1. Становление новой системы организации государственной власти России в 

1990-1993 гг. 

2. Институт Президентства Российской Федерации. 

3. Федеральное Собрание Российской Федерации. 

4. Органы исполнительной власти  Российской Федерации. 

5. Судебная система  Российской Федерации. 

6. Организация государственной власти в субъектах Российской Федерации. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение базовыми знаниями систем органов государственной и 

муниципальной власти (ОПК-3); 

¶ способность вести научно-методическую работу в государственных, 

муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-13); 

¶ способность использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 

¶ владение принципами организации архивных служб 

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

 

АДМИНИСТРАТИВНОЕ ПРАВО 

 

Цель дисциплины:  

Освоение начал российского административного права, формирование 

основ правового мировоззрения. Формирование у студентов целостное 

понимание назначения, содержания, закономерностей и особенностей 

процессов в сфере государственного управления, умение ориентироваться в 

правовом пространстве при решении конкретных практических задач.  

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б20) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс тесно связан с другими правовыми дисциплинами - «Гражданское 

право», «Трудовое право» - и курсом «Организация государственных 

учреждений России». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Государственное управление и административное право. 

2. Административное право как отрасль права. 

3. Субъекты административного права. 

4. Формы и методы государственного управления. 

5. Ответственность по административному праву. 

6. Административный процесс. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы правовых знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-4); 

¶ владение законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способность ориентироваться в правовой базе 

смежных областей (ПК-32). 

 

ТРУДОВОЕ ПРАВО 

 

Цели дисциплины:  

Дать студентам системное представление о закономерностях и 

особенностях правового регулирования трудовых и иных тесно связанных с 
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ними общественных отношений, раскрыть важнейшие положения 

действующего законодательства о труде.  

      

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б21) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс является предшествующим для дисциплин «Кадровое 

делопроизводство и архивы документов по личному составу» и 

«Конфиденциальное делопроизводство». Он тесно связан с курсами 

«Административное право» и «Гражданское право». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Предмет, метод и система трудового права. 

2. Источники трудового права. 

3. Основные принципы трудового права. 

4. Субъекты трудового права. 

5. Правоотношения в сфере трудового права. 

6. Коллективные договоры и соглашения. 

7. Правовое регулирование занятости и трудоустройства. 

8. Трудовой договор (контракт). 

9. Рабочее время и время отдыха. 

10.  Оплата труда. 

11.  Материальная ответственность сторон трудового договора 

(контракта). 

12.  Трудовая дисциплина. 

13.  Охрана труда. 

14.  Трудовые споры. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы правовых знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-4); 

¶ владение законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способность ориентироваться в правовой базе 

смежных областей (ПК-32); 

¶ знание основ трудового законодательства (ПК-33); 

¶ соблюдение правил и норм охраны труда (ПК-34). 
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ИНФОРМАЦИОННОЕ ПРАВО 

 

Цель дисциплины:  

Изучение основ информационного права и содержания 

информационного законодательства. Приобретение знаний в сфере 

правового регулирования общественных отношений по поиску, получению, 

передаче, производству и распространению информации, а также смежных с 

ними отношений, формирование навыков исполнения, применения и 

использования норм информационного права. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б22) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Дисциплина  базируется на следующих курсах: «Информатика», 

«Информационные технологии», «Документоведение», «Информационная 

безопасность и защита информации», «Административное право». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Информация как объект правовых отношений.  

2. Понятие информационного права и его место в системе российского 

права. 

3. Информационное законодательство Российской Федерации и 

установленные им правовые режимы информации. 

4. Организационно-правовые основы обеспечения информационной 

безопасности в Российской Федерации. 

5. Правовое регулирование защиты персональных данных и прав на 

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну в 

Российской Федерации. 

6. Правовое регулирование охраны коммерческой тайны в Российской 

Федерации. 

7. Правовое регулирование защиты государственной тайны в Российской 

Федерации. 

8. Правовое регулирование отношений в сфере библиотечного и 

архивного дела. 

9. Правовое регулирование отношений в сфере организации и 

деятельности средств массовой информации. 

10.  Правовое регулирование отношений в области связи и в сфере 

рекламы. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 
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¶ способность использовать основы правовых знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-4); 

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в поиске источников и литературы, 

использовании правовых баз данных, составлении библиографических 

и архивных обзоров (ОПК-4); 

¶ владение знаниями основных проблем в области документоведения и 

архивоведения (ПК-3); 

¶ владение законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способность ориентироваться в правовой базе 

смежных областей (ПК-32). 

 

ГРАЖДАНСКОЕ ПРАВО 
 

Цель дисциплины:  

Освоение студентами теоретических гражданско-правовых знаний, 

которые помогут им выявлять роль граждан и юридических лиц в 

гражданских правоотношениях, содержание гражданских прав, порядок их 

реализации и защиты, виды гражданско-правовой ответственности, 

определять содержание гражданских договоров, порядок их заключения и 

расторжения, правовой механизм создания, функционирования и ликвидации 

коммерческих и некоммерческих организаций. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б23) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс тесно связан с такими дисциплинами как «Административное 

право», «Трудовое право», «Информационное право», «Информационная 

безопасность и защита информации», «Документоведение», «Организация и 

технология документационного обеспечения управления», 

«Информационное обеспечение управления». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Гражданское право как отрасль права. 

2. Источники гражданского права. 

3. Гражданское правоотношение. 

4. Физические лица как субъекты гражданских правоотношений. 

5. Юридические лица как субъекты гражданского права. 

6. Объекты гражданских правоотношений. 

7. Сделки. 

8. Осуществление и защита гражданских прав. 

9. Право собственности и другие вещные права. 
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10. Гражданско-правовая ответственность. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы правовых знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-4); 

¶ владение законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способность ориентироваться в правовой базе 

смежных областей (ПК-32). 

 

АРХИВНОЕ ПРАВО  

 

Цель дисциплины:  

Дать студентам основные представления об архивном праве и его месте 

в системе международного и национального права. Изучение становления 

отечественного архивного права, действующего архивного законодательства 

во взаимосвязи со смежными отраслями права, а также развития архивного 

законодательства за рубежом. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б24) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Дисциплина основана на следующих курсах: «Административное 

право», «Трудовое право», «Информационное право», а также 

«Документоведение» и «Архивоведение». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Становление отечественного архивного законодательства. 

2. Основные термины в области работы с документами, закрепленные в 

архивном законодательстве по вопросам информатизации, архивного 

дела и в других областях. 

3. Полномочия Российской Федерации, субъектов Российской 

Федерации, муниципальных образований в области ДОУ и архивного 

дела. 

4. Организация управления документационным обеспечением и  

архивным делом в Российской Федерации и контроль за соблюдением 

законодательства в этих областях. 

5. Правовые основы организации документов Архивного фонда 

Российской Федерации. 
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6. Правовые основы хранения, комплектования и учета архивных 

документов в организациях и архивных учреждениях. 

7. Правовое регулирование использования архивных документов. 

8. Законодательные акты РФ, регламентирующие вопросы ввоза, вывоза, 

обмена, возврата архивных документов. 

9. Развитие архивного законодательства за рубежом. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы правовых знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-4); 

¶ способность разрабатывать локальные нормативные акты и 

нормативно-методические документы по ведению информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 

¶ владение законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способность ориентироваться в правовой базе 

смежных областей (ПК-32); 

¶ знание требований к организации кадрового делопроизводства и 

документированию трудовых отношений, хранению документов по 

личному составу (ПК-36). 
 

ИСТОЧНИКОВЕДЕНИЕ 

 

Цель дисциплины:  

Дать системное знание об основных понятиях источниковедения, 

сформировать умение анализировать эти понятия в системе различных 

общенаучных парадигм и выработать навыки источниковедческого анализа и 

синтеза исторических источников и их комплексов, дать системное знание о 

развитии отдельных видов исторических источников, об их взаимосвязях и 

взаимовлияниях и о закономерностях их эволюции. 
 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б25) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Дисциплина базируется на следующих курсах: «История», 

«Документоведение», «Архивоведение», «Кадровое делопроизводство и 

архивы документов по личному составу», «Организация государственных 

учреждений России», «Государственный аппарат России», «Информационная 

эвристика». А также дисциплина тесно связана с  последующими 

изучаемыми дисциплинами: «Государственные, муниципальные и 
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ведомственные архивы», «Информационная безопасность и защита 

информации», «Информационное право», «Архивное право». 
 

Содержание дисциплины: 

1. Источниковедение. История. Теория. Метод. 

2. Источники российской истории. Древняя и средневековая Русь. 

3. Источники российской истории. Россия нового времени. 

4. Источники российской истории. Россия новейшего времени. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям (ОК-11); 

¶ способность применять научные методы при исследовании объектов 

профессиональной деятельности (ПК-1); 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

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

¶ владение навыками составления библиографических и архивных 

обзоров (ПК-9); 

¶ владение навыками реферирования и аннотирования научной 

литературы, навыками редакторской работы (ПК-11); 

¶ способность выявлять и отбирать документы для разных типов и видов 

публикаций (ПК-12). 

 
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ 

ОБЕСПЕЧЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОМ ДЕЛЕ 

 

Цель дисциплины:  

Изучение теоретических проблем  и прикладных аспектов  

информатизации ДОУ и архивного дела. 

Освоение дисциплины направлено на приобретение студентами знаний 

о  внедрении информационных технологий в деятельность службы ДОУ и 

архива.   
 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б26) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

Курс базируется на следующих дисциплинах: «Информатика», 

«Информационные технологии», «Документоведение»,  «Организация и 

технология документационного обеспечения управления», «Архивоведение». 

Дисциплина дополняет знания, получаемые по одновременно изучаемым 
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дисциплинам: «Информационная безопасность и защита информации»,  

«Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу», 

«Электронные архивы», «Информационное право».  
 

 Содержание дисциплины: 

1. История механизации и автоматизации ДОУ.   

2. Нормативно-правовая и нормативно-методическая база, 

регламентирующая проблемы внедрения и использования 

информационных технологий в ДОУ.   

3. Основные объекты  и принципы автоматизации ДОУ и организации 

электронного документооборота   

4. Базы данных в информационном обеспечении управления и в архивном 

деле.   

5. Прикладное программное обеспечение для автоматизированных систем 

ДОУ (АС ДОУ) и архивных технологий (ААТ).   

6. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в ДОУ 

и архивном деле. 

7. Информационные технологии в архивном деле. 

8. История механизации и автоматизации  архивного дела в нашей стране и 

за рубежом.   

9. Технология хранения электронных документов и  защита информации в 

информационных системах.   
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к использованию основных методов, способов и средств 

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

¶ способность решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности (ОПК-6); 

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в документационном обеспечении 

управления и архивном деле (ПК-14); 

¶ владение методами защиты информации (ПК-17); 

¶ владение современными системами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспечения управления и 

управления архивами (ПК-18). 
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ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

 

Цель дисциплины:  

Формирование физической культуры личности. Целенаправленное 

использование разнообразных средств физической культуры и спорта для 

подготовки будущих специалистов к профессиональной деятельности. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к базовой части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 

(Б1.Б27) ООП бакалавриата и является обязательной для подготовки 

студентов по направлению «Документоведение и архивоведение».  

 

Содержание дисциплины 
1. Физическая культура – часть культуры общества и личности. 

2. Физическая культура – часть общей и профессиональной подготовки 

личности студента. 

3. Физическое воспитание. 

4. Здоровый образ жизни. 

5. Профессионально-прикладная физическая культура. 

6. Профессионально-прикладная физическая подготовка. 

7. Лечебная физическая культура. 

8. Спорт.  

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать методы и средства физической культуры для 

обеспечения полноценной социальной и профессиональной 

деятельности (ОК-8). 
 

КУЛЬТУРОЛОГИЯ 
 

Цель дисциплины:  

Дать представление об истории культурологической мысли, 

познакомить с категориальным аппаратом данной дисциплины, раскрыть 

существо основных проблем  современной культурологии, познакомить со 

спецификой и закономерностями развития мировых культур. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В1) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  
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Содержание дисциплины: 

1. Научные основы культурологии: предмет и задачи курса 

культурологии. 

2. Понятия и функции культуры. 

3. Культура и цивилизация: этнос, язык и культура. 

4. Формы культуры. 

5. Основные периоды и тенденции в эволюции культуры. 

6. Культура первобытного общества, культура Восточных цивилизаций 

7. Античная культура. 

8. Культура эпохи Средневековья. 

9. Культура Нового и Новейшего времени. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6); 

¶ способность уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям (ОК-11). 
 

 

МАРКЕТИНГ 

 

Цель дисциплины:  

Вооружить студентов знаниями и умениями в области маркетинга как 

идеологии рыночной экономики, методики профильных маркетинговых 

исследований, обучить эффективным приемам фандрайзинга с учетом 

особенностей документационной и информационной деятельности. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В2) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс базируется на дисциплинах «Экономика» и «Менеджмент». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Общие теоретические положения маркетинга. 

2. Комплекс маркетинга. 

3. Методика проведения маркетинговых исследований в условиях 

рыночной экономики. 

4. Организация маркетинговой деятельности фирмы, предприятия. 
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Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6); 

¶ способность использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике (ОПК-1). 

 

МЕНЕДЖМЕНТ 

 

Цель дисциплины:  

Познакомить (в соответствии с проблемно-хронологическим принципом 

изложения) слушателей с историей становления и развития управленческой 

мыли и менеджмента, категориальным аппаратом данной области знания, 

раскрыть существо концептуальных основ теорий управления и менеджмента 

в прошлом и настоящем; дать представление о характере и особенностях 

собственно управленческой работы и деятельности профессионального 

менеджера, направленных на управление современными организациями и 

производством, внедрением новых принципов, форм, структур и методов 

управления коллективами людей во имя достижения более высоких 

социально-экономических результатов. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В3) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс взаимосвязан с такими дисциплинами, как «Социология 

управления», «Деловое общение». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Менеджмент – вид деятельности и система управления. 

2. Основные школы управленческой мысли. 

3. Развитие отечественной теории и практики управления. 

4. Цели, принципы, функции и методы управления. 

5. Формы организации системы менеджмента. 

6. Внутренняя и внешняя среда организации. 

7. Функциональная структура менеджмента. 

8. Регулирование и контроль в системе менеджмента. 

9. Менеджер – профессиональный руководитель. 
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Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6); 

¶ способность использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике (ОПК-1). 
 

ИСТОРИЯ МИРОВОЙ КУЛЬТУРЫ 
 

Цель дисциплины:  

Познакомить студента с категориями и понятиями истории мировой 

культуры как научной области знания, с основными аспектами теории 

культуры, с историей научного изучения культуры, а также раскрыть 

сущность и способы решения основных проблем современной истории 

мировой культуры; раскрыть указанные аспекты на основе историко-

хронологического принципа изложения материала; создать у студента 

адекватное представление об основных исторических типах мировой 

культуры, проанализировав специфику, закономерности и общие тенденции 

в развитии мировых культур. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В4) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 
1. Теоретические основы истории мировой культуры. 

2. Морфология и типология мировой культуры. 

3. Становление и развитие культурно-исторической мысли. 

4. Зарождение мировой культуры.  

5. Культура ранних цивилизаций Ближнего Востока. 

6. Традиционные культуры Среднего и Дальнего Востока. 

7. История античной культуры. 

8. История культуры Средневековья. 

9. История культуры в эпоху Возрождения (XIV–XVI вв.). 

10.  Культура Западной Европы в Новое время (XVII–XIX вв.). 

11.  История культуры России: от Средневековья к современности. 

12.  Мировая культура XX столетия и современности. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 
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Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6); 

¶ способность уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям (ОК-11); 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

способность применять их в профессиональной сфере (ПК-2). 
 

ТЕОРИЯ ДОКУМЕНТАЛЬНЫХ КОММУНИКАЦИЙ 

 

Цель дисциплины:  

Раскрыть содержание основных теоретических концепций и терминов 

курса; сформировать у студентов представление об основных 

исследовательских подходах в изучении данной дисциплины. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В5) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Дисциплина является связующим звеном между специальными и 

общенаучными дисциплинами, вместе с тем она тесно связана с содержанием 

документоведческих и информационных дисциплин. 

 

Содержание дисциплины: 

1. Основные этапы развития теории коммуникации. 

2. Речь как знаковая система вербальной коммуникации.  

3. Невербальная коммуникация. 

4. Устноречевая и письменноречевая коммуникация. 

5. Семиотика. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям (ОК-11); 

¶ способность решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности (ОПК-6); 
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¶ владение тенденциями развития информационно-документационного и 

обеспечения управления архивного дела (ПК-5); 

¶ способность анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам 

электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-

6). 

 

СТАТИСТИКА 

 

Цель дисциплины:  

Ознакомление студентов с основами статистического исследования, 

результаты которого становятся базой для изучения состояния как общества 

в целом, так и отдельных сторон его жизнедеятельности. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В6) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Основные понятия теории вероятностей. Комбинаторика. Вероятность, 

свойства вероятности. 

2. Основные теоремы теории вероятностей. Формула полной вероятности, 

формула Бейеса. 

3. Математическое ожидание и его свойства. 

4. Дисперсия и ее свойства. Среднее квадратическое отклонение. 

5. Основные понятия статистики. 

6. Методы отбора статистических данных. Статистический и 

вариационный ряды. 

7. Полигон и гистограмма относительных частот. 

8. Статистические оценки параметров распределения. 

9. Основы корреляционного анализа. Поле корреляции, линия регрессии. 

10. Коэффициент парной корреляции. Методика его вычисления. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике (ОПК-1); 

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в документационном обеспечении 

управления и архивном деле (ПК-14); 
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¶ владение принципами и методами упорядочения состава документов и 

информационных показателей (ПК-43). 

 

ВВЕДЕНИЕ В ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

Цель дисциплины:  

Дать студентам представление о выбранной ими специальности, 

рассмотреть историю становления и развития документоведения и 

архивоведения, определить место специальности в системе знаний, 

ознакомить с общими требованиями к уровню подготовки специалиста, его 

знаниям и умениям. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В7) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Дисциплина связана с последующими изучаемыми курсами: 

«Документоведение», «Архивоведение». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Назначение курса, источники и литература. 

2. Предмет, содержание, задачи курса и методы его изучения. 

3. Состояние рынка труда России. 

4. Документ и его место в системе документоведения. 

5. История профессии. 

6. Стандарт высшего профессионального образования. 

7. Характеристика учебного процесса высшего учебного заведения. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

¶ способность использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике (ОПК-1); 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

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

¶ владение знаниями основных проблем в области документоведения и 

архивоведения (ПК-3); 

¶ способность анализировать ценность документов с целью их хранения 

(ПК-8). 
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ИНФОРМАЦИОННАЯ ЭВРИСТИКА  

 

Цель дисциплины:  

Дать студенту знания, умения и навыки информационного 

самообеспечения его учебной и научно-исследовательской деятельности. 

Освоение рациональных приемов и способов самостоятельного ведения 

поиска информации и систематизации данных; овладение 

формализованными методами аналитико-синтетической переработки 

информации; изучение и практическое использование технологии 

подготовки и оформление результатов самостоятельной учебной и научно-

исследовательской деятельности (подготовка курсовых и дипломных работ, 

рефератов, докладов и т.п.). 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В8) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Дисциплина базируется на следующих курсах: «Русский язык и 

культура речи», «Философия», «Документоведение», «Введение в 

документоведение и архивоведение», «Информатика». 

Курс тесно связан с  последующими изучаемыми дисциплинами:  

«Информационные технологии», «Архивоведение», «Информационная 

безопасность и защита информации», «Информационное право», а также с 

базовыми практиками (Б2), Итоговой государственной аттестацией (Б3). 

 

Содержание дисциплины: 

1. Документ как основной источник информации в обществе. 

2. Информационные ресурсы общества в области документоведения и 

архивоведения. 

3. Виды учебной и научно-исследовательской деятельности студентов. 

4. Основные этапы подготовки письменных работ. 

5. Методика поиска информации. 

6. Методика обработки научного материала. 

7. Библиографическое оформление учебных и научных работ. 

8. Технология подготовки курсовой и дипломной работы. 

9. Защита курсовой и дипломной работы. 
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в поиске источников и литературы, 
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использовании правовых баз данных, составлении библиографических 

и архивных обзоров (ОПК-4); 

¶ способность решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности (ОПК-6); 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

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

¶ способность самостоятельно работать с различными источниками 

информации (ПК-4). 

 

ДОКУМЕНТНАЯ ЛИНГВИСТИКА 

 

Цель дисциплины:  

Научить студентов составлять и редактировать тексты служебных 

документов с учетом требований официально-делового стиля русского языка, 

а также выработать у них навыки лингвистического, исторического, 

культурологического, социологического анализа текста документа. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В9) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Речевые ситуации. 

2. Функционально-стилистическая дифференциация языка. 

3. Официально-деловой стиль. Функциональный, исторический, 

нормативный аспекты. 

4. Общие принципы редактирования служебных документов. 

5. Исправление лексических, морфологических, синтаксических ошибок в 

текстах служебных документов. 

6. Работа над композицией документа. Логические основы 

редактирования. 

7. Техника правки текста. 

8. Устное деловое общение. 

9. Перспективы развития официально-делового стиля. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 



78 

 

¶ способность к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

¶ способность использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 

¶ владение навыками подготовки управленческих документов и ведения 

деловой переписки (ПК-25). 
 

ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

Цель дисциплины:  

Изучение теоретических, методических и практических вопросов 

разработки, внедрения и совершенствования информационного обеспечения 

управления в условиях широкого использования в управлении средств 

вычислительной техники и новых информационных технологий. 

Формирование у студентов знаний, умений, необходимых для управления 

информационными системами организации, достижения ее стратегических 

целей и построения системы информационного обеспечения управленческой 

деятельности должного качества. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В10) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс базируется на дисциплинах «Математика» и «Информатика» и 

является предшествующим для дисциплин «Информационные технологии», 

«Документоведение», «Организация и технология документационного 

обеспечения управления», «Информационное обеспечение управления», 

«Архивоведение». 

 

Содержание дисциплины: 
1. Информационное обеспечение различных этапов процесса управления. 

2. Организация информационного обеспечения управленческой 

деятельности. 

3. Нормативно-методическая база информационного обеспечения 

управления. 

4. Модель организации как объекта управления. 

5. Модель внешней среды организации. 

6. Компьютерное моделирование в управленческих технологиях. 

7. Защита информации в ИОУ. 

8. Методы классификации и кодирования ТЭСИ. 

9. Едина система классификации и кодирования технико-экономической 

и социальной информации (ЕСКК ТЭСИ РФ). 
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10.  Внедрение и организация ведения классификаторов ТЭСИ. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в документационном обеспечении 

управления и архивном деле (ПК-14); 

¶ владение современными системами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспечения управления и 

управления архивами (ПК-18); 

¶ владение принципами и методами упорядочения состава документов и 

информационных показателей (ПК-43). 
 

 ОРГАНИЗАЦИОННО-ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ  
 

Цель дисциплины:  

Ознакомить студентов с организацией современного секретарского 

обслуживания, раскрыть существо основных проблем данной 

профессиональной деятельности. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В11) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс базируется на следующих дисциплинах: «Документоведение»,  

«Организация  и технология документационного обеспечения управления», 

«Информационные технологии». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Основы организации труда.   

2. Регламентация должностных обязанностей секретаря. 

3. Правовая основа секретарской деятельности.    

4. Условия труда.    

5. Административные функции секретаря.      

6. Организационные функции секретаря.         

7. Делопроизводственные функции секретаря.    

8. Аналитические функции секретаря.    

9. Технические функции секретаря.    

10.  Деловые и личностные качества секретаря.    

11.  Этика секретаря.    
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12.  Трудоустройство.  

13.  Адаптация к работе.  

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение правилами эксплуатации технических средств и способность 

использовать технические средства в документационном обеспечении 

управления и архивном деле (ПК-16); 

¶ способность использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 

¶ владение навыками подготовки управленческих документов и ведения 

деловой переписки (ПК-25); 

¶ владение навыками обработки документов на всех этапах 

документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел 

(ПК-26); 

¶ знание требований к организации секретарского обслуживания (ПК-

35). 
 

АЛГОРИТМИЗАЦИЯ И ПРОГРАММИРОВАНИЕ В ДОУ И 

АРХИВНОМ ДЕЛЕ  
 

Цель дисциплины:  

Подготовить специалиста с высокой общей информационной культурой, 

свободно владеющего понятийным аппаратом информатики, 

программирования, способного структурировать предметную область 

исследования, умеющего осознанно использовать компьютер, создать 

алгоритм решения поставленной перед ним задачи и перевести его на 

соответствующий язык программирования. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В12) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс тесно связан с другими дисциплинами, где необходимо знание 

основ математической логики, алгоритмизации и владение навыками 

информационных технологий. 

 

Содержание дисциплины: 

1. Развитие средств вычислительной техники, архитектура ЭВМ. 

2. Логические основы ЭВМ. 

3. Основные этапы процесса программирования. 
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4. Понятие алгоритма, свойства алгоритмов. 

5. Создание алгоритмов, решение задач. 

6. Блок-схема алгоритма. 

7. Основные алгоритмические структуры. 

8. Понятие циклического алгоритма. Способы организации циклов. 

9. Понятие языка программирования. Классификация языков 

программирования. 

10.  Понятие оператора. Основные операторы языка программирования. 

11.  Строковые переменные и действия над ними. 

12.  Понятие массива данных. Одномерные и двумерные массивы данных. 

13.  Организация одномерных массивов. 

14.  Организация двумерных массивов данных. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение базовыми знаниями в области информационных технологий 

(программные продукты, используемые в управлении документами, 

системы электронного документооборота, технологии сканирования 

документов) (ОПК-2); 

¶ владение навыками использования компьютерной техники и 

информационных 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); 

¶ владение современными системами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспечения управления и 

управления архивами (ПК-18). 
 

ДОКУМЕНТНЫЙ РЕСУРС 
 

Цель дисциплины:  

Дать студентам системные знания о документных массивах, 

документных потоках и документных фондах, составляющих национальный 

документный ресурс России, познакомить с основными технологическими 

процессами формирования документного фонда ОМИ, подготовить к 

решению практических задач в области информационного обеспечения 

маркетинговой деятельности фирмы, организации или предприятия. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В13) ООП бакалавриата и является обязательной для 
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подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс базируется на следующих дисциплинах: «Социология», 

«Экономика», «Маркетинг», «Менеджмент», «Документоведение», 

«Архивоведение», «Информационная безопасность и защита информации». 

Дисциплина тесно связана с  параллельно читаемыми курсами  

«Информационное обеспечение маркетинга», «Информационное право», 

«Организация службы маркетинга на предприятии», «Реклама и PR». 

 

Содержание дисциплины: 
 

1. Документ как основной элемент документного ресурса. 

2. Теоретические основы формирования документного ресурса. 

3. Структурирование документного ресурса. 

4. Национальный документный ресурс. Общая характеристика. 

5. Генеративные, традиционные и терминальные документальные 

системы. 

6. Библиотечные документные ресурсы как основа информационного 

обеспечения общества. 

7. Архивные документные ресурсы. 

8. Документные ресурсы музеев и выставок. 

9. Персональные документные ресурсы. 

10.  Документные ресурсы ОМИ фирмы. 

11.  Организация документного фонда ОМИ. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение навыками учета и обеспечения сохранности документов в 

архиве (ПК-28); 

¶ владение принципами и методами упорядочения состава документов и 

информационных показателей (ПК-43); 

¶ владение методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

¶ владение принципами и методами организации хранения документов 

(ПК-47); 

¶ владение навыками оптимизации состава документов и 

информационных потоков, сокращения их количества (ПК-48). 

 

ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ МАРКЕТИНГА 

 

Цель дисциплины:  

Обеспечить фундаментальную профессиональную подготовку 

документоведов, способных выполнять основные функции в 
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государственных и коммерческих организациях по информационно-

документационному обеспечению маркетинговой деятельности, видеть 

перспективы использования управленческого документа в условиях 

рыночной экономики. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В14) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс базируется на следующих дисциплинах: «Экономика», 

«Менеджмент», «Документоведение», «Архивоведение», «Документный 

ресурс». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Базовые понятия маркетингового управления (на примере 

информационной фирмы). 

2. Технология маркетинговой деятельности. 

3. Анализ рыночных возможностей. 

4. Отбор целевых рынков. 

5. Элементы комплекса маркетинга. 

6. Управление маркетинговой деятельностью. 

7. Система маркетинговой информации: состав подсистем и особенности 

их формирования. 

8. Отдел маркетинговой информации как структурное подразделение 

службы маркетинга. 

9. Маркетинговый документный фонд: особенности формирования и 

использования в управленческой деятельности предприятия. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

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

¶ владение принципами и методами упорядочения состава документов и 

информационных показателей (ПК-43); 

¶ владение методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

¶ владение навыками оптимизации состава документов и 

информационных потоков, сокращения их количества (ПК-48). 

 

ПСИХОЛОГИЯ УПРАВЛЕНИЯ 

 

Цель дисциплины:  
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Дать студентам совокупность знаний о психологических факторах 

эффективной деятельности менеджера, психологических проблемах 

лидерства и успешного управленческого общения. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В15) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

 

Содержание дисциплины: 

1. Коллектив как объект управления. 

2. Личность как объект управления. 

3. Роль менеджера в управлении. 

4. Управленческое общение. 

5. Психология деловых контактов. 

6. Психология конфликтов и стрессов. 

7. Психология принятия управленческих решений 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

(ОК-6); 

¶ знание требований к организации секретарского обслуживания (ПК-

35). 

 

РЕКЛАМА И PR 

 

Цель дисциплины:  

Формирование целостности представления о сущности, особенностях 

организации и технологии рекламной деятельности. Овладеть 

профессиональной терминологией; знать основные понятия, сущность и 

функции рекламы; знать виды и типы рекламы, каналы и средства ее 

распространения; владеть общей технологией планирования и организации 

рекламной кампании; уметь анализировать эффективность конкретной 

рекламной кампании и возможности повышения уровня ее качества. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В16) ООП бакалавриата и является обязательной для 
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подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  
 

Содержание дисциплины: 

1. Основные понятия рекламы. 

2. Место рекламы в системе маркетинга. 

3. Организационные и социально-психологические механизмы  рекламы. 

4. Реклама в деятельности предприятий. 

5. Потребители  рекламы. 

6. Реклама как способ продвижения продукции на  рынок. 

7. Стратегическое планирование рекламной деятельности. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность использовать основы экономических знаний в различных 

сферах деятельности (ОК-3); 

¶ способность применять научные методы при исследовании объектов 

профессиональной деятельности (ПК-1); 

¶ знание принципов организации и функционирования архивного 

аутсорсинга (ПК-41). 

 

ТЕХНОЛОГИЯ ПРЕЗЕНТАЦИЙ В ДОУ И АРХИВНОМ ДЕЛЕ 
 

Цель дисциплины:  

Получение студентами знаний  о  технологиях разработки  и  создания  

презентаций, изучение основ применения различных возможностей 

мультимедийных технологий при создании презентации в процессе своей 

профессиональной деятельности. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В17) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  
 

Содержание дисциплины: 

1. Графические данные, основные форматы представления графических 

данных. 

2. Звуковые данные, основные принципы и формы представления 

звуковых данных. 

3. Мультимедийная презентация: определение, виды, назначение. 

4. Технология создания презентации. 

5. Техническое обеспечение для создания и демонстрации презентаций. 
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Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ владение базовыми знаниями в области информационных технологий 

(программные продукты, используемые в управлении документами, 

системы электронного документооборота, технологии сканирования 

документов) (ОПК-2); 

¶ владение основами информационно-аналитической деятельности и 

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

¶ способность самостоятельно работать с различными источниками 

информации (ПК-4); 

¶ владение тенденциями развития информационно-документационного и 

обеспечения управления архивного дела (ПК-5). 
 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ СЛУЖБЫ МАРКЕТИНГА НА ПРЕДПРИЯТИИ 
 

Цель дисциплины:  

Дать студентам представление о службе маркетинга – организационной 

структуре предприятия, реализующей его маркетинговую стратегию, 

сформировать базовые понятия о задачах, функциях и различных вариантах 

организации структуры службы маркетинга, которые являются важной 

составляющей успешного достижения целей избранной маркетинговой 

стратегии предприятия. 
 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В18) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс связан с дисциплинами «Экономика», «Менеджмент» и 

«Информационное обеспечение маркетинга». 
 

Содержание дисциплины: 

1. Назначение курса, источники и литература. 

2. Предмет, содержание, задачи курса. 

3. Организационные принципы управления маркетингом. 

4. Цели, задачи, функции и права службы маркетинга. 

5. Виды организационных структур. 

6. Характеристика различных вариантов организации службы маркетинга 

на предприятии. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 
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Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность самостоятельно работать с различными источниками 

информации (ПК-4); 

¶ владение принципами и методами создания справочно-

информационных средств к документам (ПК-10); 

¶ способность организовывать работу службы документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30). 

 

ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ 

 

Цель дисциплины:  

Познакомить студентов с различными отраслями психологической 

науки, имеющими касательство к их будущей профессиональной 

деятельности, тесно связанной с процессом общения в сфере повседневных 

межличностных отношений. 

 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В19) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс тесно связан с такими дисциплинами, как «Психология 

управления», «Социология», «Менеджмент», «Организация и технология 

документационного обеспечения управления», и является базовым для курса 

«Организационно-информационное обеспечение деятельности 

руководителя». 

 

Содержание дисциплины: 

1. Психология и этика делового общения. 

2. Психология коллектива. 

3. Психология конфликта. 

4. Психология управления. 

5. Психология и этика деловых отношений в бизнесе. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия (ОК-5); 

¶ способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 
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(ОК-6); 

¶ способность использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 

¶ владение навыками подготовки управленческих документов и ведения 

деловой переписки (ПК-25). 
 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АППАРАТ РОССИИ 
 

Цель дисциплины:  

Овладеть системными знаниями по истории организации и 

функционирования каждого из звеньев государственного аппарата России и 

системы органов государственной власти в целом, навыками использования 

накопленного организационного опыта и знания организационно-

технологических процессов реализации функций органами государственной 

власти при решении практических задач в области документоведения и 

архивного дела. 
 

Место дисциплины в структуре ООП ВО: 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины 

(модули)» (Б1.В20) ООП бакалавриата и является обязательной для 

подготовки студентов по направлению «Документоведение и 

архивоведение».  

Курс базируется на таких дисциплинах, как «История», 

«Документоведение», «Введение в документоведение и архивоведение». 
 

Содержание дисциплины: 

1. Государственный строй Древнерусского государства и русских княжеств 

с IX до конца XV в. 

2. Государственный аппарат периода образования централизованного 

государства и установления самодержавия в России (конец XV – начало 

XVII в.). 

3. Государственные учреждения монархии с Боярской думой и боярской 

аристократией XVII в. 

4. Государственный аппарат абсолютной монархии в России первой 

четверти XVII в. 

5. Государственный аппарат Российской империи с 1725 по 1775 гг. 

6. Государственный аппарат Российской империи в последней четверти 

XVIII в. 

7. Государственный аппарат Российской империи в первой половине XIX в. 

Кризис феодальной монархии. 

8. Государственный аппарат Российской империи пореформенного периода 

(1861 – 1904 гг.). 

9. Государственный аппарат Российской империи в 1905 – 1914 гг. 



89 

 

10. Аппарат государства и общественных буржуазных организаций 

Российской империи во время мировой (империалистической) войны. 

Общий кризис царской монархии. 

11. Свержение самодержавия в России. Государственный строй от 

Февральской буржуазно-демократической революции до Октябрьской 

социалистической революции. 

 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

¶ способность анализировать основные этапы и закономерности 

исторического развития общества для формирования гражданской 

позиции (ОК-2); 

¶ владение базовыми знаниями систем органов государственной и 

муниципальной власти (ОПК-3); 

¶ способность применять научные методы при исследовании объектов 

профессиональной деятельности (ПК-1); 

¶ способность самостоятельно работать с различными источниками 

информации (ПК-4). 

 

 

 

 

4.3.    Аннотация рабочей программы учебной практики 
 

4.3.1. Цели  практики   

Целями  практики являются  закрепление знаний и умений, приобретаемых  

студентами в результате освоения теоретических курсов, выработка практических 

навыков, способствующих комплексному формированию общекультурных, 

общепрофессиональных и профессиональных компетенций обучающихся. 

 

 

4.3.2. Задачи практики 

Задачи учебной практики по документоведению 

Задачами  практики являются получение первичных профессиональных умений и 

навыков: 

- умение составлять и оформлять управленческие документы; 

- знание и умение работать с организационными нормативными документами, 

устанавливающими правила создания и оформления документов, деятельности службы 

ДОУ организации; 

- выявление систем документации, применяемых в конкретной организации; 

- проектирование бланков и унифицированных форм документов; 

- умение работать на различных участках службы ДОУ в традиционных и 

автоматизированных технологиях; 
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- умение классифицировать и систематизировать документы на стадии их 

делопроизводственного хранения; 

- умение использовать современные методы рационализации ДОУ для решения 

задач профессиональной деятельности; 

- умение работать на современном оборудовании для выполнения 

технологических операций по созданию, обработке, передаче документов. 

 

Задачи производственной практики по архивоведению 

Задачами  практики являются получение профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности: 

- создание и ведение архивных информационно-поисковых и учетных 

справочников; 

- обеспечение сохранности, проверке наличия и состояния документов; 

- проведение экспертизы ценности документов и оформление ее результатов; 

- проведение комплексных и контрольных проверок организаций – источников 

комплектования государственных и муниципальных архивов, а также составление 

документов по результатам проверки; 

- организация использования документов архива; 

- организация работы архивов (в т.ч. по составлению отчетов). 

 

Задачи преддипломной практики  

Задачами  практики являются: 

- систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических 

знаний по соответствующему направлению образования (специальности) и 

формированию навыков применения этих знаний при решении конкретных научных, 

научно-технических, экономических, социально-культурных и производственных задач; 

- развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладение методикой 

теоретических, экспериментальных и научно-практических исследований, используемых 

при выполнении выпускной работы; 

- приобретение опыта систематизации полученных результатов, исследований, 

формулировку новых выводов и положений как результатов выполненной работы и 

приобретение опыта их публичной защиты. 

 

 

4.3.3. Место практики в структуре ООП ВО 

 

Место учебной практики по документоведению в структуре ООП ВО  

Учебная практика по документоведению базируется на курсах, читаемых в 1 – 4 

семестрах. К ним относятся: 

- Документоведение; 

- Организация и технология ДОУ; 

- Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу; 

- Организация государственных учреждений России. 

 

 

Место производственной практики по архивоведению в структуре ООП ВО  

Производственная практика по архивоведению базируется на курсах, читаемых в 3 – 

6 семестрах. К ним относятся: 
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- Архивоведение; 

- Государственные, муниципальные и ведомственные архивы; 

- Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу; 

- Источниковедение. 

 

Место преддипломной практики в структуре ООП ВО  

Преддипломная практика базируется на курсах, читаемых в 1-8 семестрах. К ним 

относятся: 

- Документоведение 

- Организация и технологии ДОУ 

- Архивоведение 

- Государственные, муниципальные и ведомственные архивы 

- Информационная безопасность и защита информации 

- Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу 

- Организация государственных учреждений России 

- Информационное право 

- Архивное право 

- Источниковедение 

- Информационные технологии в ДОУ и архивном деле. 
 

 

4.3.4. Формы проведения  практики  

 

Формы проведения  учебной практики по документоведению: 

-  учебная практика в сторонних организациях; 

-  учебная практика на кафедрах и в лабораториях МГИК. 

 

Формы проведения  производственной практики по архивоведению: 

-  производственная практика в сторонних организациях; 

-  производственная практика в архиве МГИК. 

 

Формы проведения  преддипломной практики: 

- преддипломная практика на предприятиях, фирмах, в учреждениях, 

организациях, являющихся базами написания дипломной работы. 

 

 

4.3.5. Место и сроки  проведения практики 

 

Место и сроки  проведения учебной практики по документоведению: 

Практика проводится в сторонних организациях в соответствии с заключенными 

договорами, а также в структурных подразделениях МГИК.  

Практика проводится в 4 семестре. Объем практики – 3 недели. 

 

Место и сроки  проведения производственной практики по архивоведению: 

Практика проводится в сторонних организациях в соответствии с заключенными 

договорами, а также в архиве  МГИК.  

Практика проводится в 6 семестре. Объем практики – 3 недели. 

 

Место и сроки  проведения преддипломной практики: 

Практика проводится в сторонних организациях в соответствии с заключенными 

договорами или в индивидуальном порядке.  
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Практика проводится в 8 семестре. Объем практики – 4 недели. 

Общая трудоемкость практики составляет 15 зачетных единицы, 540 часов. 
 

4.4. Программа итоговых комплексных испытаний (итоговой 

государственной аттестации) студентов-выпускников 

института на соответствие их подготовки ожидаемым 

результатам образования компетентностно-ориентированной 

ООП ВО 
 

Цель итоговых комплексных испытаний (ИГА) – выявить результаты выполнения 

миссии, целей и задач ООП ВО. 

Задачи итоговых комплексных испытаний (ИГА): 

- уметь ставить и решать научную, научно-методическую и практическую задачи; 

- обосновывать их актуальность; 

- давать историографическую и источниковедческую характеристику; 

- знать, понимать и излагать профессиональные задачи в области научно-

исследовательской деятельности в соответствии с полученной профессиональной 

профилизацией; 

- уметь использовать возможности современных методов документоведческих и 

архивоведческих исследований для решения практических задач; 

- творчески и критически осмысливать информацию для решения научно-

исследовательских и производственно-технологических задач в сфере профессиональной 

деятельности; 

- самостоятельно обрабатывать, интерпретировать и представлять результаты 

научно-исследовательских работ; 

- уметь работать с различными видами (типами) источников; 

- уметь аргументировать собственную позицию; 

- уметь делать самостоятельные выводы и обобщения; 

- иметь навыки библиографического описания используемой литературы и 

источников. 

Содержание итоговых комплексных испытаний базируется на компетенциях 

выпускника вуза как совокупного ожидаемого результата образования по ООП ВО. 

Итоговые комплексные испытания ставят своей задачей провести оценку 

сформированности профессиональных  компетенций в области документоведения, 

документационного обеспечения управления и архивоведения, а также общекультурных 

компетенций, обеспечивающих подготовку молодого специалиста к трудовой 

деятельности и социализацию личности. 

 

 

Содержание итогового государственного экзамена: 

 

Раздел «Документоведение» 

 

1. Документ, его признаки, свойства и функции.   

2. Способы документирования. 

3. Возникновение и развитие формуляра документа. 

4. Формуляр современного управленческого документа. 

5. Системы документации. 

6. Система организационно-правовой документации. 

7. Система организационно-распорядительной документации. 

8. Система информационно-справочной документации. 
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9. Организация службы ДОУ. 

10. Организация документооборота. 

11. Регистрация документов и организация справочно-информационной работы. 

12.  Контроль исполнения документов.  

13. Формирование и хранение дел. 

14. Экспертиза ценности документов в делопроизводстве, оформление и порядок передачи 

дел в архив. 

15. Организация работы с обращениями граждан. 

16. Цели и подходы использования компьютерных технологий в документационном 

обеспечении управления. 

17. Базы данных в информационном обеспечении управления.  

18. Универсальные информационные технологии в документационном обеспечении 

управления. 

19. Автоматизированные системы документационного обеспечения управления (АС 

ДОУ). 

20. Выбор программного продукта для автоматизации документооборота: использование 

многокритериального подхода. 

 

 

Раздел «Архивоведение» 

 

1. Основные принципы и методы архивоведения и их характеристика. 

2. Развитие понятий «документ»  и «архивный документ» в архивоведении. 

3. Основные требования «Программы информатизации Федерального архивного агентства 

и подведомственных ему учреждений на 2011 – 2020 гг.» по развитию архивоведения и 

документоведения. 

4. Основные формы использования архивных документов. 

5. Типы и виды справочных средств в архивах и их основное содержание. 

6. Систематизация дел в составе архивного фонда. 

7. Обеспечение сохранности архивных документов. 

8. Основные организационно-правовые документы службы кадров учреждения и их 

содержание. 

9. Унифицированные формы документов по учёту кадров. 

10. Учёт и ведение справочного аппарата кадровой службы учреждения. 

11. Организация работы с кадровыми документами. 

12. Приём и первичная обработка жалоб, заявлений и предложений граждан. 

13. Особенности работы архива учреждения с документами по личному составу. 

14. Прием и передача кадровых документов при ликвидации организации. 

15. Организация архивного дела в субъекте федерации на примере Москвы. 

16. Порядок передачи дел из архивов организаций в государственные и муниципальные 

архивы. 

17. Организация ведомственного хранения архивных документов в СССР.  

18. Наиболее значимые ведомственные архивы России федерального уровня, не входящие 

в систему Росархива, их характеристика. 

19. Задачи и основные направления деятельности муниципальных архивов России. 

20. Государственные архивы федерального уровня, их место и роль в системе Росархива. 
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5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ ООП ВО  

 

ООП ВО по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

профиль  Документоведение и документационное обеспечение управления (бакалавриат)  

обеспечена учебно-методической документацией и материалами по всем учебным 

дисциплинам, содержание каждой из учебных дисциплин представлено в локальной сети  

института. 

Учебно-методическое и информационное обеспечение основывается как на 

традиционных, так и на новых информационных технологиях, что соответствует 

требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение (бакалавриат). 

Самостоятельная работа студентов сопровождается разработанным методическим 

обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на её выполнение. 

Реализация ООП ВО по направлению Документоведение и архивоведение  

(бакалавриат) обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и 

библиотечным фондам института, исходя из полного перечня учебных дисциплин. 

Каждый обучающийся по ООП ВО по направлению Документоведение и 

архивоведение, профиль Документоведение и документационное обеспечение управления 

(бакалавриат) обеспечен не менее чем одним учебным и одним учебно-методическим 

печатным и (или) электронным изданием по каждой дисциплине профессионального 

цикла, входящей в образовательную программу (включая электронные базы 

периодических изданий). 

Информационно-библиотечный центр имеет 3 читальных зала на 202 посадочных 

места, обслуживание студентов всех форм обучения бесплатно. Имеется сегмент сети, 

построенный на беспроводной технологии Wi-Fi. 

Основными источниками учебной информации в библиотеке института являются 

учебники, учебные и методические пособия, монографии, методические указания к 

выполнению студентами всех видов работ, предусмотренных учебными планами, 

энциклопедические справочники, сборники законодательных актов,  периодические 

издания. 

Используемый библиотечный фонд укомплектован печатными и электронными 

изданиями основной учебной литературы по дисциплинам базовой части всех циклов, 

изданными за последние 10 лет (для дисциплин базовой части гуманитарного, 

социального и экономического цикла - за последние 5 лет), из расчёта не менее 25 

экземпляров данных изданий на каждые 100 обучающихся. 

Библиотечно-информационное обеспечение учебного процесса осуществляется 

Научной библиотекой МГИК, которая удовлетворяет требованиям «Примерного 

положения о формировании фондов библиотеки высшего учебного заведения», 

утверждённого приказом Минобразования России от 27.04.2000 г. № 1246. 

Общий фонд Информационно-библиотечного центра составляет 608 459 

экземпляров документов (2.867 названий), в том числе фонд художественной-учебной и 

учебно-методической литературы 115 827 экземпляров, фонд научной литературы – 452 

902 экземпляров документов, фонд периодических изданий  – 24 645 экземпляров  и около 

808 экземпляров электронных изданий. 

Информационно-библиотечный центр МГИК обеспечивает широкий доступ 

обучающихся к отечественным и зарубежным газетам и журналам в количестве 124 

наименований периодических изданий. 

Деятельность библиотеки автоматизирована на основе программы «MARS SQL-15» 

в составе 5 модулей автоматизированных рабочих мест: «Администратор», 

«Каталогизатор», «Комплектатор», «Читатель», «Книговыдача». 
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В Информационно-библиотечном центре МГИК  функционирует отдел 

«Электронная библиотека» с читальным залом,  посадочные места которого оборудованы 

персональными компьютерами. 

Каждый обучающийся обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе 

(электронной библиотеке) института, которая содержит различные издания по основным 

изучаемым дисциплинам и сформирована в соответствии с рабочими программами 

учебных дисциплин. Электронно-библиотечная система (электронная библиотека) 

института обеспечивает возможность индивидуального доступа каждого обучающегося из 

любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет. 

Дополнительными источниками информации для студентов являются 

аннотированные сборники научно-технической информации, профессиональные журналы 

и газеты, учебно-методические комплексы и учебно-методические указания, материалы, 

размещенные в глобальной компьютерной сети. Информационно-методическое 

обеспечение учебного процесса дополняется различными электронными версиями 

учебной и методической литературы, программными продуктами. Научная библиотека 

МГИК подключена к электронной библиотеке «eLibrary.ru» (ЭБС), где предоставляется 

доступ к электронным версиям журналов, а также к другим электронно-библиотечным 

системам: 

1. ACADEMIC STUDIES PRESS Biblio Rossica; 

2. ЮРАЙТ ИЗДАТЕЛЬСТВО; 

3. НЭБ «Национальная электронная библиотека»; 

4. ЭБС Издательства «ЛАНЬ». 

В МГИК имеется издательство, осуществляющее подготовку и выпуск необходимой 

учебной и учебно-методической литературы. Издаются научные журналы: «Вестник 

МГИК», «Культура и образование». 

Каждому обучающемуся по основной образовательной программе направления 

Документоведение и архивоведение в библиотеке института  обеспечен доступ к 

следующим периодическим изданиям: 

«Делопроизводство»; 

«Секретарское дело»; 

«Делопроизводство и документооборот на предприятии»; 

«Секретарь-референт»; 

«Секретариат в вопросах и ответах»; 

«Справочник секретаря и офис-менеджера»; 

«Отечественные архивы»; 

«Современные технологии делопроизводства и документооборота». 
Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного процесса  

представлено в Приложении 1. 

 

 

6. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕАЛИЗАЦИИ ООП ВО 

 

Анализ качественного состава профессорско-преподавательских кадров по 

направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение показывает, что 

требования, предусмотренные ФГОС, выполнены.  

В целом состав профессорско-преподавательского состава, обеспечивающего 

обучение бакалавров по направлению Документоведение и архивоведение профиль 

Документоведение и документационное обеспечение управления укомплектован. 

Реализация основных образовательных программ бакалавриата обеспечивается научно-

педагогическими кадрами, имеющими базовое образование и / или степень, 

соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, и систематически 

занимающимися научной и (или) научно-методической деятельностью. 
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В соответствии с требованием пункта 7.3 ФГОС ВО по направлению подготовки 

Документоведение и архивоведение доля преподавателей, имеющих ученую степень и 

(или) ученое звание, в общем числе преподавателей, обеспечивающих образовательный 

процесс по ООП ВО направления Документоведение и архивоведение, составляет более 

85%; ученую степень доктора наук и (или) ученое звание профессора имеют 9% 

преподавателей. 

К образовательному процессу привлечено не менее 5% преподавателей из числа 

действующих руководителей и работников профильных организаций. 

Государственных наград и почетных званий удостоены 5 педагогов кафедры, 

ведущих подготовку по направлению Документоведение и архивоведение, в том числе 

звания «Заслуженный работник высшей школы Российской Федерации», «Почетный 

работник высшего профессионального образования Российской Федерации», 

обладателями нагрудного знака Министерства культуры Российской федерации «За 

высокие достижения» стали  3 педагога, медали.  

К образовательному процессу активно привлекаются работодатели – представители 

федеральных органов власти, бизнес-структур, научных учреждений и учреждений 

культуры. 

Кадровое обеспечение образовательного процесса представлено в Приложении 2. 

 

 

 

7. ОСНОВНЫЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА В ВУЗЕ В 

СООТВЕТСТВИИ С ООП ВО 
 

МГИК располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение 

всех видов, дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, 

практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных 

учебным планом вуза и соответствующей действующим санитарным и противопожарным 

правилам и нормам. 

Учебный процесс обеспечивается наличием следующего материально-

технического оборудования: 

1) две аудитории на 60-100 мест, оснащенные видеопроекционным оборудованием, 

экраном  – для проведения лекционных и практических занятий;  

2) два дисплейных класса, оснащенных компьютерами «Пентиум» (по 12 шт. в 

каждом), подключенными к Интернету, на 24 места в каждой аудитории; 

3) 6 аудиторий для проведения семинарских и практических занятий 

(оборудованные учебной мебелью) на 20-30 мест; 

4) конференц-зал оснащенный мультимедийной техникой; 

5) оборудованный методический кабинет,  в которых имеются персональные 

компьютеры, база электронных учебников и учебных пособий, наглядные пособия по 

читаемым дисциплинам, электронные варианты заданий для СРС; 

6) учебный специализированный кабинет, оборудованный лингафонным 

оборудованием; 

7) компьютеры в читальном зале библиотеки, где всем участникам 

образовательного процесса предоставляется свободный доступ к образовательным 

ресурсам Интернета;  

8) спортивное оборудование для занятий физической культурой: скамьи, мячи, 

доски для степ-аэробики и другое. 

В МГИК есть образовательный сайт, на котором находится информация о вузе, 

образовательной литературе, экзаменах, материалы для углубленного изучения по 

отдельным предметам, нормативно-правовые документы и др. 
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Компьютеризация учебного процесса по циклам ООП обеспечивается  

компьютерными классами, оборудованными современными компьютерами, 

объединенными в локальную сеть, имеющими выход в Интернет. 

В настоящее время институт в полном объеме имеет лицензионное базовое 

программное обеспечение: 

¶ серверные операционные системы Windows 2003, и свободно распространяемый 

Linux; 

¶ клиентские операционные системы Windows XP и свободно распространяемая 

Кubuntu; 

¶ офисный пакет Microsoft Office и свободно распространяемый Open Office; 

¶ антивирусные  программы с лицензионным обеспечением. 

 

Учебные аудитории соответствуют санитарно-гигиеническим требованиям. 

Жилищно-бытовые условия определяются, в первую очередь, наличием 

комфортабельного общежития. Всем нуждающимся студентам предоставляется 

общежитие, студенты проживают в комнате по 2-3 человека. Студенческим семьям 

предоставляются отдельные комнаты. 

Обеспечение образовательного процесса оборудованными учебными кабинетами,  

объектами для проведения практических занятий представлено в Приложении 3. 

 

 

8. ХАРАКТЕРИСТИКА СОЦИАЛЬНО-КУЛЬТУРНОЙ СРЕДЫ 

МОСКОВСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИНСТИТУТА КУЛЬТУРЫ, 

ОБЕСПЕЧИВАЮЩАЯ РАЗВИТИЕ ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ (СОЦИАЛЬНО-

ЛИЧНОСТНЫХ) КОМПЕТЕНЦИЙ СТУДЕНТОВ 
 

Социокультурная среда Московского государственного института культуры  

ориентирована на развитие личности и регулирование социально-культурных процессов, 

способствующих укреплению нравственно-духовных, гражданских, общекультурных 

качеств студентов. 

В основу формирования социокультурной среды положена Концепция 

воспитательной деятельности Московского государственного института культуры. В 

институте разработаны и утверждены программы, регламентирующие социально-

воспитательную деятельность. 

Формирование социально-культурной среды осуществляется на основе 

органичного взаимодействия как учебного так и внеучебнего процесса и 

целенаправленного воспитания студентов института по следующим направлениям:  

Ведется работа гражданско-патриотического интеллектуального молодежного 

клуба «Мы – Россияне» с выдающимися деятелями культуры, науки и искусства, 

общественными и политическими деятелями, выдающимися спортсменами. 

В рамках празднования Победы в Великой Отечественной войне в институте 

проводятся мероприятия:  

¶ студенческая акция «Спасибо Вам за Победу», «Свеча памяти»; 

¶ «Парад наследников Победы» и др.;  

Социальная работа со студентами представлена мероприятиями по сохранению и 

преумножению традиций русской культуры и быта, актуализации семейных ценностей, 

решение вопросов, связанных с расслоением российского общества:  

¶ на территории института функционируют студенческие общежития,  стадион, 

спортивный центр, Учебно-творческий центр, студенческий центр, столовая, 

кафетерий, профком; 
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¶ проводится работа среди студентов по вопросам социального обеспечения и 

материальной поддержки; 

¶ осуществляет свою работу медицинский пункт института;  

¶ проводится конкурс «Лучший куратор института»; 

¶  посещение музеев (музей МГИК, музей современного искусства, Третьяковская галерея, 

музей изобразительного искусства  им.  А.С. Пушкина, музей истории российского 

предпринимательства и др.),  выставок (ежегодная книжная выставка на ВВЦ, в библиотеке 

им. Н.А. Добролюбова, выставка в библиотеке иностранной литературы,  

профессиональные выставки «Карьера и образование»  и др.), театров студентами, 

проживающими в общежитии, и иностранными студентами;  

¶ фестивали и конкурсы:   

¶ Международный молодежный песенно-поэтический конкурс «Журавли над Россией»; 

¶ фестиваль патриотической песни «Пусть звучат в веках голоса поколений»; 

¶ конкурс авторской песни «Пусть наш Мир от друзей и песен – будет тесен»; 

¶ поэтические турниры «Мы слышим музыку стиха!» и многие другие; 

¶ Российский студенческий фестиваль социальной рекламы (РСФСР) 

¶ Фестиваль студенческих фильмов и художественной фотографии «Золотая пятерочка»; 

¶ Молодежный студенческий фестиваль «Да – мечте!»; 

¶ Молодежный студенческий фестиваль-конкурс в области театрального искусства 

«Левый берег»; 

¶ «Дни  славянской письменности и культуры» было проведено в институтах, на 

факультетах; 

 В институте работают  студенческие  клубы и любительские объединения: 

¶ «Киноклуб»;  

¶ общеуниверситетское любительское  объединение «Светоч» для студентов, 

пишущих стихи и прозу; 

¶ клуб «Дебаты»;   

¶ газета «Вслух»;  

¶  «Этикет-салон»; 

¶ Научное объединение «Культурный слой»; 

¶ любительское объединение «Театр-студия»; 

¶ общеинститутский  оргкомитет  лиги КВН «Лук» (Лига Института Культуры); 

¶ студенческие клубы хореографического факультета: клуб  бального танца, клуб 

современной хореографии; 

¶ студенческий музыкальный фольклорный театр «Русский праздник»; 

¶ студенческий интернациональный клуб «Планета Дружбы»; 

¶ «Клуб юридических консультаций»; 

¶ Научное студенческое общество; 

¶ Студенческие вокально-инструментальные ансамбли. 

Осуществляется взаимодействие с творческими вузами Москвы и Московской 

области, Московский студенческим центром, Центром межнационального 

сотрудничества, Росмолодежь и др. организациями. На базе института проводятся такие 

мероприятия, как Московский городской фестиваль студенческого творчества «Фестос» 

(март-апрель), региональный фестиваль-конкурс «Студенческая весна», Международный 

фестиваль «Дружба без границ» совместно с  Московской областной Думой. 

Студенческие общественные организации: 

¶ Студенческий совет по качеству образования; 

¶ Совет старост института; 

¶ Студенческий совет общежития; 

¶ Студенческий ректорат дублеров. 
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На факультетах института функционируют студенческие объединения. Регулярно 

проводятся следующие студенческие акции: «День вежливости»,  «День борьбы с 

курением», «День донора». 

Спортивно-оздоровительная работа. 

На кафедре физического воспитания работают секции по видам 10 видам спорта: 

аэробика,  атлетизм,  баскетбол, бадминтон, волейбол, настольный теннис,  самбо, мини-

футбол, легкая атлетика, лыжный спорт. 

В секциях по видам спорта  занимаются от 30 до 150 студентов. 

     Ежегодно студенты института участвуют и защищают честь института в Спартакиаде 

Московской области по видам спорта и в Московских студенческих играх ГСК 

«Буревестник». 

В рамках работы по формированию здоровья студенческой среды Московского 

государственного института культуры реализуется соответствующая  работа на кафедре 

физического воспитания и социально-воспитательным отделом: тематические спортивные 

мероприятия, посвященные знаменательным датам («День здоровья», «Международный 

день студента»). 

Духовно-нравственное и эстетическое воспитание студентов реализуется 

посредством следующих мероприятий: 

¶ организации встреч с писателями, артистами, деятелями культуры и  

¶ искусства, читательские конференции в рамках «Клуба интересных встреч»;  

Социокультурная среда создает условия, прежде всего,  для развития 

профессиональной компетентности студентов. В то же время она закладывает условия для 

духовно-нравственного развития, гражданского становления, обогащения личностного и 

профессионального опыта, созидательного решения общественных и личных проблем, а 

также  содействует социальной и творческой самореализации студентов, приобщения их к 

здоровому образу жизни, формирования у них чувства гордости за то, что они являются 

студентами МГИК.  

Социокультурная среда обеспечивает историческую преемственность базовых 

ценностей современного общества, поддерживая и формируя культурные традиции в 

системе воспроизводства знаний и их использования на благо развития общества, 

развивает чувство социальной ответственности выпускника.  

Создание активной социокультурной среды отражено в концепции воспитательной 

деятельности, в содержании учебных курсов (развитие навыков самодиагностики и 

самопознания студентами своих индивидуально-психологических особенностей в рамках 

психолого-педагогических практикумов; развитие художественно-творческого потенциала 

студентов в рамках общеуниверситетских мероприятий; развитие профессиональной 

компетентности студентов в ходе различных видов практики).   

 

 

 

9. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ СИСТЕМЫ ОЦЕНКИ 

КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ООП ВО 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации - "Об образовании в 

Российской Федерации" № 273 от 29 декабря 2012 г., ФГОС ВО и «Порядком организации 

и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 

высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам 

бакалавратуры, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации (Минобрнауки России) от 19 декабря 2013 г. N 1367 оценка качества освоения 

студентами основных образовательных программ включает текущий контроль 

успеваемости, промежуточную и итоговую государственную аттестации студентов. 
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Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации студентов ООП ВО по направлению подготовки 

«Библиотечно-информационная деятельность»,  осуществляется в соответствии с Уставом 

Московского государственного института культуры, Положением о внутривузовской 

системе гарантии качества подготовки специалистов Московского государственного 

института культуры на основе европейских стандартов (ENQA), Положением о курсовых 

экзаменах и зачетах, Положением о балльно-рейтинговой системе текущей успеваемости 

студентов МГИК, Положением о межсессионном (рубежном) контроле уровня знаний 

студентов, Положением о порядке проведения практики студентов, Положением о 

выпускных квалификационных работах (дипломных работах и дипломных проектах), 

Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных 

заведений Российской Федерации, Положением о методических советах по качеству 

образования по направлениям (специальностям) Московского государственного института 

культуры, Положением о фонде оценочных средств. 

 

9.1. Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации 

 
 В соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению 46.03.02 

Документоведение и архивоведение для аттестации обучающихся на соответствие их 

персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей ООП создаются фонды 

оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации. Эти фонды включают: 

¶ обеспечение студентов методическими и дидактическими материалами для 

самостоятельной работы по формированию компетенции по дисциплинам (задания, 

вопросники,  тесты,  разъяснения,  методические комментарии и пр.); 

¶ наличие критериев оценки сформированности компетенции по дисциплинам в 

соответствии с характеристиками уровней; 

¶ наличие фондов оценочных средств,  адекватных уровням формирования 

компетенции; 

¶ наличие рекомендаций по самооценке уровня сформированности компетенции у 

студентов 

¶ контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, 

лабораторных и контрольных работ, коллоквиумов, зачетов и экзаменов; 

¶ тесты и компьютерные тестирующие программы; 

¶ примерную тематику курсовых работ / проектов, рефератов и т.п. 

Текущий контроль - это непрерывно осуществляемый мониторинг усвоения 

уровня знаний, формирования умений и навыков их применения, развития личностных 

качеств студента за фиксируемый период времени.  

Формами текущего контроля могут быть:  

¶ устный опрос; 

¶ письменный опрос; 

¶ тестирование (письменное или компьютерное); 

¶ контрольные работы; 

¶  проверка выполнения индивидуальных домашних заданий, рефератов, докладов, 

эссе, презентаций; 

¶ проверка выполнения разделов курсового проекта (работы), отчета по научно-

исследовательской работе студента (НИРС); 

¶  проверка выполнения заданий по практике; 
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¶  дискуссии, тренинги, круглые столы, творческие проекты: конкурсы, фестивали, 

концерты, спектакли, театральные этюды, отрывки, показы, дефиле, исполнение 

программ и др.  

¶ различные виды коллоквиумов (устный, письменный, комбинированный, экспресс 

и др.); 

¶  собеседование; 

¶ защиты контрольных работ и рефератов, защиты разделов курсовых работ, защиты 

тем самостоятельной работы; 

¶  контроль выполнения и проверка отчетности по практическим и лабораторным 

работам. 

Возможны и другие формы текущего контроля результатов, которые определяются 

преподавателями кафедры и фиксируются в рабочей учебной программе дисциплины. 

Текущий контроль проводится в течение семестра аудиторной и самостоятельной работы 

студента. 

Промежуточный контроль по дисциплине (сессия) – это форма контроля, 

проводимая по завершению изучения дисциплины в семестре.  

Время проведения и продолжительность промежуточного контроля по 

дисциплинам семестра устанавливается графиком учебного процесса института.  

В промежуточную аттестацию по дисциплине могут включаться следующие 

формы контроля: 

¶  экзамен (в т.ч. письменный); 

¶  зачет;  

¶ тестирование (в том числе компьютерное); ФЭПО - тестирование, АСТ - 

тестирование, 

¶  собеседование с письменной фиксацией ответов студентов.  

Возможны и другие формы промежуточного контроля по дисциплине.  

Промежуточный контроль по дисциплине может лишь улучшить учебные 

результаты студента по ней, но не позволяет предопределить получение положительного 

результата обучения при низком числе баллов, набранных студентом в ходе освоения 

компетенций по учебным дисциплинам.  

Формы всех видов контроля, промежуточной аттестации и фонды оценочных 

средств разрабатываются преподавателями  кафедры исходя из специфики дисциплины, 

оформляются в виде приложений к рабочей программе учебной дисциплины и 

утверждаются в установленном порядке (заведующим кафедрой).  

В соответствии с требованиями ФГОС ВО для аттестации обучающихся на 

соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям данной ООП 

институт создает фонды оценочных средств. Эти фонды могут включать: контрольные 

вопросы и типовые задания для практических занятий, лабораторных и контрольных 

работ, коллоквиумов, зачетов и экзаменов; тесты; примерную тематику курсовых работ / 

проектов, рефератов и т.п., а также иные формы контроля, позволяющие оценить степень 

сформированности компетенций обучающихся.  

ФЭПО - тестирование, АСТ - тестирование,  балльно-рейтинговой системы, 

защиты контрольных работ и рефератов, защиты разделов курсовых работ, защиты тем 

самостоятельной работы, семинарские занятия, работа на практических занятиях. 

 

9.2. Итоговая государственная аттестация студентов - 

выпускников вуза 

Итоговая аттестация выпускника высшего учебного заведения является 

обязательной и осуществляется после освоения основной образовательной программы в 

полном объеме. 
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Целью итоговой государственной аттестации является установление уровня 

подготовки выпускника высшего учебного заведения к выполнению профессиональных 

задач, соответствия его подготовки требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта высшего образования, продолжению образования в 

магистратуре, аспирантуре. 

Требования к уровню подготовки выпускника перечислены в основной 

образовательной программе в разделе «Компетенции выпускника вуза как совокупный 

ожидаемый результат образования по завершении освоения данной ООП ВО» и включают 

три группы компетенций: общекультурные (11 компетенций), общепрофессиональные (6 

компетенций), профессиональные (51 компетенция).  

В ходе итоговой государственной аттестации выпускник должен 

продемонстрировать результаты обучения (знания, умения, навыки, компетенции), 

освоенные в процессе подготовки по данной образовательной программе.  

Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования 

по направлению 46.03.02 Документоведение и архивоведение (квалификация – бакалавр)  

предусмотрена государственная аттестация выпускников в виде:  

- государственного экзамена;  

- защиты выпускной квалификационной работы.  

Государственный экзамен бакалавра является квалификационным и предназначен 

для определения теоретической и практической подготовленности выпускника к 

выполнению профессиональных задач, установленных ФГОС ВО, и проводится в форме 

междисциплинарного  экзамена.  

Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) предназначена для 

определения исследовательских умений выпускника, глубины его знаний в избранной 

научной области, относящейся к профилю подготовки, навыков экспериментально-

методической работы, освоенных компетенций. Содержание выпускной работы должно 

соответствовать проблематике дисциплин профессионального блока в соответствии с 

ФГОС ВО.  

Требования к содержанию, объему и структуре выпускных квалификационных 

работ, а также требования к содержанию и процедуре проведения государственного 

экзамена утверждаются советом.  

Итоговая государственная аттестация (ИГА) является наиболее действенным 

инструментом контроля качества подготовки выпускников вузов как оценочная 

квалиметрическая процедура, ИГА направлена на установление соответствия уровня 

профессиональной подготовки выпускников по ООП ВО по направлению 

Документоведение и архивоведение.  

Выпускная квалификационная работа выполнятся в форме бакалаврской работы. 

Темы выпускных квалификационных работ определяются кафедрой. Студенту может 

предоставляться право выбора темы выпускной квалификационной работы в порядке, 

установленном вузом, вплоть до предложения своей тематики с необходимым 

обоснованием целесообразности ее разработки. Выпускная работа представляет собой 

самостоятельное логически завершенное исследование, связанное с решением научной 

или научно-практической задачи. Программа итоговой государственной аттестации 

студентов-выпускников на соответствие их подготовки ожидаемым результатам 

образования компетентностно-ориентированной ООП ВО приведена в Приложении 4. 
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10. РЕГЛАМЕНТ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПЕРИОДИЧЕСКОГО  

ОБНОВЛЕНИЯ ООП ВО В ЦЕЛОМ И СОСТАВЛЯЮЩИХ ЕЕ 

ДОКУМЕНТОВ 

 

Изменения в ООП вносятся: 

- в п.3: решением Ученого совета института  

- в пп. 4.1: решением Ученого совета института 

- в пп. 4.2, 4.3, 4.4, 5, 6, 7, 9: решением Ученого совета факультета 

 

 

       10.1. Лист регистрации изменений и дополнений  
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данный 
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Дата 

внесени
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изменен
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экземпл

яр 

Дата 
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изменени
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измене

нных 
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енных 
новых 
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ирован

ных 
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1          

2          
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