


 

АННОТАЦИИ ДИСЦИПЛИН ПО ПРОГРАММЕ БАКАЛАВРИАТА 

Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

БЛОК 1. ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛИ)  

Обязательная часть  

Б1.О.01 История (История России, Всеобщая история) 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

формироватьустудентовкомплексноепредставлениеокул

ьтурно-

историческомсвоеобразииРоссии,ееместевмировойиевр

опейскойцивилизации; 

- 

сформироватьсистематизированныезнанияобосновныхз

акономерностяхиособенностяхвсемирно-

историческогопроцесса,сакцентомнаизучениеисторииР

оссии; 

- 

введениевкругисторическихпроблем,связанныхсобласть

юбудущейпрофессиональнойдеятельности,выработкана

выковполучения,анализаиобобщенияисторическойинфо

рмации. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Историявсистемесоциально-

гуманитарныхнаук.Основыметодологииисторическойна

уки 

Раздел 2.Древнейшаястадияисториичеловечества 

Раздел 

3.Средневековьекакстадияисторическогопроцесса 

Раздел 4.РоссияимирвXVI-XVIIIвв. 

Раздел 5.РоссияимирвXIXвеке. 

Раздел 6.РоссияимирвконцеXIX-началеХХвв. 

Раздел 7.РоссияимирвовторойполовинеХХвека 

Раздел 

8.Россияимирмеждудвумямировымивойнами.Втораями

роваявойна 

Раздел 9.МирнарубежеХХ – 

ХХIвв.:путиразвитиясовременнойцивилизации,интегра

ционныепроцессы, международныеотношения 

 

УК-5 108 (3) 

Б1.О.02 Философия 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

формироватьспособностьосуществлятьпоиск,критическ

ийанализисинтезинформации,применятьсистемныйпод

ходдлярешенияпоставленныхзадач; 

-

развиватьспособностьвосприниматьмежкультурноеразн

ообразиеобществавсоциально-

историческом,этическомифилософскомконтекстах; 

-

способствоватьразвитиюгуманитарнойкультурыстудент

УК-1; УК-5 108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

апосредствомегоприобщениякопытуфилософскогомыш

ления,формированияпотребностиинавыковкритическог

оосмыслениясостояния,тенденцийиперспективразвития

культуры,цивилизации,общества,истории,личности. 

-

предоставлениенеобходимогоминимумазнанийдляформ

ированиямировоззренческихоснованийнаучно-

исследовательскойдеятельности; 

-

сформироватьпредставлениеоспецификефилософиикакс

пособепознанияидуховногоосвоениямира; 

-

определитьоснованияактивнойжизненнойпозиции,ввест

ивкругфилософскихпроблем,связанныхсобластьюбуду

щейпрофессиональнойдеятельности. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Философская картина мира 

Раздел 2. История философии 

Раздел 3. Теоретические основания философии 

Раздел 4. Общество. Культура и цивилизации 

 

Б1.О.03 Иностранный язык 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

повышениеисходногоуровнявладенияиностраннымязык

ом,достигнутогонапредыдущейступениобразования,иов

ладениестудентаминеобходимымидостаточнымуровнем

коммуникативнойкомпетенциидлярешениясоциально-

коммуникативныхзадачвразличныхобластяхбытовой,ку

льтурной,профессиональнойинаучнойдеятельностиприо

бщениисзарубежнымипартнерами,атакжедлядальнейше

госамообразования. 
Изучениеиностранногоязыкапризванотакжеобеспечить: 
1)социализациюличности; 
2)организациюобученияивоспитаниявсфереобразования

сиспользованиемтехнологий,соответствующихвозрастн

ымособенностямобучающихсяиотражающихспецифику

предметнойобласти; 
3)осуществлениепрофессиональногосамообразованияил

ичностногороста,проектированиедальнейшегообразоват

ельногомаршрутаипрофессиональнойкарьеры. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Яимоясемья.Яимир 

Раздел 2.Яимоеобразование 

Раздел 3.Яимоябудущаяпрофессия 

УК-4 252 (7) 

Б1.О.04 Правоведение 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- формирование у студентов знаний, позволяющих 

обучающимся ориентироваться в системе 

законодательства Российской Федерации, давать 

юридическую оценку реальным событиям 

общественной жизни 

УК-2; УК-11 108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Основы государства и права 

Раздел 2. Основы частного права 

Раздел3. Основы публичного права 

Раздел4. Особенности правового регулирования 

будущей профессиональной деятельности 

Б1.О.05 Безопасность жизнедеятельности 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- формирование навыков в области оказания приемов 

первой помощи; 

- формирование навыков самоконтроля для своего 

интеллектуального развития и физического 

самосовершенствования; 

- изучение методов защиты в условиях чрезвычайных 

ситуаций в соответствии с со-временными тенденциями 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Здоровье, его сохранение, нравственное и 

физическое самосовершенствование 

Раздел 2. Защита населения и территорий в 

чрезвычайных ситуациях 

Раздел 3. Первая  помощь в условиях чрезвычайной 

ситуации. Основы первичной сортировки и эвакуации 

пострадавших 

Раздел 4. Ситуационная помощь людям с 

ограниченными возможностями здоровья 

 

УК-8; УК-9 144 (4) 

Б1.О.06 Социальное партнерство 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- способствоватьовладениюстудентамитеоретико-

методологическойбазойисследованияиоценкисоциально

йреальностивконтекстепроблем,составляющихсодержа

ниесоциальногопартнерства. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Научно-

теоретическиеосновысоциальногопартнерства 

Раздел 2. 

Социальноевзаимодействие:субъекты,уровни,формы 

Раздел 3.Социальноепартнерствовразныхсферах 

 

УК-2; УК-3; 

УК-9 

108 (3) 

Б1.О.07 Личностно-профессиональное саморазвитие 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- формированиепрофессионально-

личностныхкачествбакалавра 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Психология 

Раздел 2.Личностьвсистемемежличностныхотношений 

 

УК-6 108 (3) 

Б1.О.08 Деловая коммуникация на русском языке 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

УК-4 108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

овладениестудентамиспособностьюлогическиверно,арг

ументированноиясностроитьустнуюиписьменнуюречь; 

-

овладениенавыкамиосуществленияэффективнойкоммун

икациивпрофессиональнойсреде,способностьюграмотн

оизлагатьмысливустнойиписьменнойречи; 

-овладениеспособностьюксоставлениюнаучно-

аналитическихотчетов,пояснительныхзаписокдляобеспе

ченияпроектной,управленческойиинформационно-

маркетинговойдеятельности. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Вербальнаякоммуникациявделовомобщении 

Раздел 2.Культураофициально-деловойречи 

Раздел 3.Культурапубличнойречи 

 

Б1.О.09 Культурология 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

формированиеустудентовустойчивыхицелостныхпредст

авленийокультурекакспецифическойиуниверсальнойфо

рмечеловеческойсамоорганизации;обосновныхформахи

закономерностяхмировогопроцессаразвитиякультуры; 
-

получениестудентамибазовыхзнанийокультурологиика

кнауке;обосновныхразделахсовременногокультурологи

ческогознания,опроблемахиметодахисследованийвобла

стикультуры; 
-

выработканавыковсамостоятельногоовладениястудента

мимиромценностейкультурыдлясовершенствованиясво

ейличностиипрофессиональногомастерства. 
 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Культуракакосновнойпредметизучениякультур

ологии 

Раздел2.Типологиякультуры 

Раздел3.Основныекультурологическиеконцепции 

 

УК-5 108 (3) 

Б1.О.10 Физическая культура и спорт 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- формирование физической культуры личности и 

способности направленного использования 

разнообразных средств физической культуры, спорта 

для сохранения и укрепления здоровья, а также 

подготовка к будущей профессиональной деятельности. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Физическая культура в профессиональной 

подготовке студентов и социокультурное развитие 

личности студента 

Раздел 2. Общая физическая и спортивная подготовка 

студентов в образовательном процессе 

Раздел 3. Легкая атлетика 

УК-7 72 (2) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Раздел 4. Волейбол 

Раздел 5. Футбол 

Раздел 6. Подвижные игры 

Раздел 7. Методические основы самостоятельных 

занятий физическими упражнениями самоконтроль в 

процессе занятий 

Раздел 8. Атлетическая гимнастика. Гиревой спорт 

Раздел 9. Баскетбол 

Раздел 10. Настольный теннис 

 

 

Б1.О.11 Проектная деятельность по документационному 

обеспечению управления организацией 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

овладениетеориейипрактикойисследованияипроектиров

аниясистемуправлениядокументамивцеляхихдальнейше

госовершенствованиявужеимеющихсяорганизациях,ата

кжепроектированиеновыхсистемдокументациивовновьс

оздаваемыхорганизациях, а также способен управлять 

своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов 

образования в течение всей жизни, 

поддерживатьдолжныйуровеньфизическойподготовлен

ностидляобеспеченияполноценнойсоциальнойипрофесс

иональнойдеятельности 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

Теоретическиеиметодологическиеосновыорганизацион

ногоразвитияипроектированиясистемуправления 

Раздел 

2.Планированиеиорганизацияпроектныхработ.Этапыпр

оектированиясистемдокументацииорганизации 

Раздел 

3.Методы,используемыеприпроектированиисистемдоку

ментацииорганизации 

Раздел 4. 

Методыпроектированиясистемдокументацииорганизац

ииисистемыуправлениявцелом 

Раздел 5. 

Методыоценкиэффективностинаразличныхстадияхпрое

ктирования.Проектированиеподсистемыуправленияпер

соналом 

Раздел 6. 

Управлениеинновациями.Внедрениеконкретныхпроект

ов 

 

УК-6; УК-7; 

ОПК-2; 

ОПК-3; 

ОПК-5 

180 (5) 

Б1.О.12 Продвижение научной продукции 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

развитиеустудентовличностныхкачеств,атакжеформиро

ваниепрофессиональныхкомпетенцийвсоответствиистр

ебованиямиФГОС.Впроцессеизучениядисциплиныстуд

УК-1 108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

ентыдолжныполучитьполноеиглубокоепредставлениеов

идахнаучнойпродукцииипутяхпродвиженияеенарынок,

получениекомплексазнанийосистемегосударственнойпо

ддержки,грантах,фондахиоформленииконкурснойдокум

ентацииипатентнойдокументации 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 1.Научнаяпродукция 

Раздел 2.Путипродвижениянарынок 

Раздел 

3.Системыфинансированияигосударственнойподдержк

и 

Раздел 4.Принципывзаимодействияснаучно-

исследовательскимиинститутамиРАН 

Раздел 5.Конкурснаядокументацияиееоформление 

 

Б1.О.13 Экономика 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

изучениефундаментальныхзакономерностейэкономичес

когоразвитияобщества,лежащихвосновевсейсистемыэко

номическихзнаний,анализфункционированиярыночной

экономикинамикроимакроуровне,определениеролигосу

дарственныхинститутоввэкономике,рассмотрениетеоре

тическихконцепций,обосновывающихмеханизмэффекти

вногофункционированияэкономики; 
-

освоениенавыковоценкииспользованияресурсовпредпр

иятияирезультатовегодеятельности; 
-

формированиеустудентовосновэкономическогомышлен

ия; 
-

выработкаспособностииспользоватьосновыэкономическ

ихзнанийвразличныхсферахжизнедеятельности; 
-

формированиекомпетенций,необходимыхприрешениип

рофессиональныхзадач. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Микроэкономика 

Раздел 2.Макроэкономика 

Раздел 3.Экономикапредприятия 

 

УК-10 108 (3) 

Б1.О.14 Основы документоведения 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

познакомитьстудентовсосновнымипонятиямидокумент

оведениякакнауки,еенаучныминструментарием:объекто

м,предметом,методамиисследования,ключевымипоняти

ями; 

-

рассмотретьспектросновныхпроблемвобластидокумент

УК-1; ОПК-

1 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

оведения; 

-

заложитьтеоретическиеосновыработысразнообразными

документамивобществе. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Документоведениекакнаука 

Раздел2.Понятия"информация"и"документ" 

Раздел3.Функциидокументовиспособыдокументирован

иясоциальнозначимойинформации 

 

Б1.О.15 Основы архивоведения 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

предоставлениестудентамзнанийоведомственных,муни

ципальныхигосударственныхархивах;организацииархив

нойслужбывРоссии;основныхзадачахархива:сборе,обра

ботке,организациихраненияииспользованиидокументов

;археографическойобработкадокументов. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Архивоведениекакнаукаиучебнаядисциплина 

Раздел 2. 

ОбщаяхарактеристикаАрхивногофондаРФисистемыарх

ивныхучрежденийРоссии 

Раздел 3. 

Основныенаправленияработыархивныхучреждений 

 

УК-5; ОПК-

1 

144 (4) 

Б1.О.16 Современная организация государственных 

учреждений России 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

познакомитьстудентовсосновнымиэтапамиипроблемам

ироссийскогогосударственногостроительства,датьсисте

мныезнанияоборганизацииифункционированиигосудар

ственногоаппаратаРФ, 

- 

сформироватьнавыки,необходимыедляработывсферегос

ударственногоуправления,атакжеразвитьспособностьку

частиювуправленческойдеятельностивпрофессионально

йдеятельностибакалаврапонаправлениюподготовки. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

ГосударственныеучреждениявРоссии:методологияизуч

енияиисторияразвития 

Раздел 2. 

Советскийгосударственныйаппаратисовременнаяроссий

скаягосударственность:преемственностьитрансформаци

я 

Раздел 

3.Федеральныеорганыгосударственнойвластисовременн

ойРоссии 

 

ОПК-1; 

ОПК-5 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Б1.О.17 Организация и технология документационного 

обеспечения управления 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

изучениетеорииипрактикиорганизациисовременногодок

ументационногообеспеченияуправлениянаосновенаучн

о-обоснованныхпринципов. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1. 

Назначениекурса,источникиилитература.Историягосуда

рственногоделопроизводства 

Раздел 2.Технологияиорганизацияделопроизводства 

 

УК-6; УК-7; 

ОПК-2; 

ОПК-

3;ОПК-5 

432 (12) 

Б1.О.18 Кадровое делопроизводство 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

изучениеосновныхнаправленийзаконодательнойинорма

тивнойправовойрегламентацииработысдокументамипол

ичномусоставувРоссийскойФедерациииправилоформле

ниякадровыхдокументов; 

- рассмотрениевопросовоформленияорганизационно-

кадровой,распорядительной,информационно-

справочнойдокументацииидокументацииполичномусос

тавувтеснойсвязисизложениемрекомендацийпопереход

уработыкадровыхслужботтрадиционныхформксовреме

ннойсистемеуправленияперсоналомиосновамитрудовых

отношенийработодателя и 

работникавсоответствииструдовымкодексомРоссийско

й Федерации. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Составивидыкадровыхдокументов(7семестр) 

Раздел 

2.Составиоформлениедокументовприприеменаработу.П

орядокподготовкиприказовполичномусоставуиоформле

ниеличныхкарточек 

Раздел 

3.Ведениетрудовыхкнижекиличныхделработников.Док

ументированиедвиженияперсонала.Документированиео

ценкидеятельностиперсонала 

Раздел 

1.Архивыдокументовполичномусоставу(8семестр) 

Раздел 2. Организацияхраненияделслужбыкадров 

 

ОПК-2; 

ОПК-3; 

ОПК-5 

252 (7) 

Б1.О.19 Документоведение 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

изучениезакономерностейдокументообразования,склад

ыванияиразвитиясистемдокументации,теоретическихип

рактическихпроблемсозданиядокументированнойинфор

мацииорганизацийлюбойорганизационно-

правовойформы. 

 

УК-6; УК-7; 

ОПК-2; 

ОПК-3 

360 (10) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Унифицированныесистемыдокументации.Доку

менткаксистема 

Раздел2.Требованияксоставлениюиоформлениюосновн

ыхвидоворганизационного-

распорядительнойдокументации 

Раздел 

3.Совершенствованиедокументационныхпроцессов.Ком

плексыдокументов 

 

Б1.О.20 Архивоведение 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

формированиекомпетенций,необходимыхдлярешенияпр

офессиональныхзадачвсфереархивногодела,втомчислег

осударственныхимуниципальныхархивов,архивоворган

изацииразличныхформсобственности. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Архивоведениекакнаукаиучебнаядисциплина.Компле

ктованиеархивовиорганизацияхраненияАрхивногофонд

аРФ 

Раздел 2.Учетвархивномделе 

Раздел 

3.Функционированиеархивоввсовременномобществе 

 

 

УК-6; УК-7; 

ОПК-1; 

ОПК-3 

288 (8) 

Б1.О.21 Документационное обеспечение государственного 

устройства в РФ 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

приобретениестудентамиобъемазнаний,навыковиумени

й,необходимыхдляправильногопониманияиприменения

юридическихнормвповседневнойпрофессиональнойдея

тельности,атакжеориентированиестудентовнатеоретико

-

правовыепроблемыобеспеченияизащитыосновныхправи

свободчеловекаигражданина. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Общиевопросыдокументационногообеспечениягосуда

рственногоустройствавРФ 

Раздел 

2.Специальныевопросыдокументационногообеспечения

государственногоустройствавРФ 

 

УК-11; 

ОПК-1; 

ОПК-3 

144 (4) 

Б1.О.22 Введение в профессию 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

датьстудентуполноепредставлениеовыбраннойимспеци

альности; 

-

УК-1; УК-5; 

ОПК-1 

288 (8) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

сформироватьпредставлениеоспециальности«Документ

оведениеиархивоведение»всистемегуманитарныхспеци

альностей; 

-

осмыслениеисточниковедческихкритериевсравнительно

-историческихисследований; 

-

установлениемеждисциплинарныхсвязейисточниковеде

ния; 

-

изучениеотдельныхразновидностейисторическихисточн

иков; 

-

способствоватьдальнейшемупрофессиональномусамооп

ределениюстудентов,систематизациизнанийипреставле

нийовыбраннойпрофессии. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Историяпоявленияиразвитияспециальности 

Раздел 2.Теорияисточниковедения 

 

Б1.О.23 Документационное обеспечение административных 

отношений в РФ 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

приобретениестудентамиобъемазнаний,навыковиумени

й,необходимыхдляправильногопониманияиприменения

юридическихнормадминистративногоправавпрофессио

нальнойдеятельности,атакжеориентированиестудентовн

атеоретико-

правовыепроблемыобеспеченияизащитыосновныхправи

свободчеловекаигражданина. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Общиевопросыдокументационногообеспеченияадмин

истративныхотношенийвРФ 

Раздел 

2.Специальныевопросыдокументационногообеспечения

административныхотношений 

 

УК-11; 

ОПК-1; 

ОПК-3; 

ОПК-4 

144 (4) 

Б1.О.24 Документационное обеспечение информационной 

сферы в РФ 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

изучениеосновинформационногоправаисодержанияинф

ормационногозаконодательствакакправовойбазыстанов

ленияинформационногообщества,формируемоговходег

лобальныхпроцессовинформатизациигосударстваиобще

ства; 

-

изучениеосновархивногоправакаксистемырегулировани

яотношенийвинформационно-архивнойсфере. 

 

УК-11; 

ОПК-1; 

ОПК-3; 

ОПК-4 

144 (4) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Документационноеобеспечениеинформационно

йсферывРФ 

Раздел2.Документационноеобеспечениеархивногоделав

РФ 

 

Б1.О.25 Документационное обеспечение трудовых 

отношений в РФ 

Цели и задачи  дисциплины: 

- 

приобретениеосновныхзнанийопорядкеиспособахрегул

ированиятрудовыхправоотношений. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Общиевопросыдокументационногообеспечениятрудо

выхотношенийвРФ 

Раздел 

2.Специальныевопросыдокументационногообеспечения

трудовыхотношенийвРФ 

 

УК-11; 

ОПК-1; 

ОПК-3; 

ОПК-4 

108 (3) 

Б1.О.26 Информационное обеспечение управления 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- формированиеустудентов-

бакалавровдокументоведенияиархивоведенияпредставл

енияобосновныххарактеристикахипринципахклассифик

ацииинформационныхресурсовРоссийскойФедерациии

обеспеченииимипроцессовуправлениягосударством,отр

аслью,отдельнойорганизации; 

- 

формированиепредставленияобовсеммногообразиииме

ющихсяинформационныхресурсовРоссийскойФедераци

и,мировыхинформационныхресурсов,методахуправлен

ияимиипринципахинформационногообеспеченияуправл

ения. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

УправлениеинформационнымиресурсамиРоссииизаруб

ежом 

Раздел 

2.Индексацияикодификацияинформациивпрофессионал

ьнойдеятельности 

 

ОПК-4; 

ОПК-5 

288 (8) 

Б1.О.27 Документационное обеспечение гражданских 

отношений в РФ 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

ознакомлениестудентовсбазовымипонятиямиикатегори

ямигражданскогоправа,сосновнымиположениямигражд

анско-

правовогозаконодательстваРоссийскойФедерацииимеж

дународно-

правовымистандартамирегулированиягражданскихотно

УК-11; 

ОПК-1; 

ОПК-3; 

ОПК-4 

72(2) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

шений. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Общиевопросыдокументационногообеспечениягражд

анскихотношенийвРФ 

Раздел 

2.Специальныевопросыдокументационногообеспечения

гражданскихотношенийвРФ 

 

Б1.О.28 Организация работы с обращениями граждан 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

выявлениеспецификиорганизацииидокументированияра

ботысобращениямигражданкакотносительносамостояте

льнойсистемыделопроизводствагосударственныхоргано

в,органовместногосамоуправления; 

- рассмотрениенормативно-

методическойбазыорганизацииидокументированиярабо

тысобращениямигражданнафедеральномуровне,уровнес

убъектаРФ,вотдельныхорганизациях. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Общаяхарактеристикаинститутаобращенийгра

жданвРоссии 

Раздел2.Технологическаяцепочкаделопроизводствапора

ботесобращениямиграждан 

 

УК-11; 

ОПК-1; 

ОПК-2 

108 (3) 

Б1.О.29 Практикум по составлению и оформлению 

служебных документов 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

совершенствованиеуменийпосоставлениюиоформлени

юразличныхвидовслужебныхдокументов 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Особенностисоставленияиоформленияорганизационн

о-распорядительнойдокументации 

Раздел 

2.Особенностисоставленияиоформленияинформационн

о-

справочнойдокументацииидокументацииполичномусос

таву 

 

ОПК-3; 

ОПК-5 

108 (3) 

Б1.О.30 Обработка и защита документированной 

информации 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

сформироватьустудентовтеоретическиезнанияпооснова

мзащитыинформацииприобращениискомпьютернойтех

никойипрограммнымобеспечениеми,вособенности,вобл

астипримененияразличныхсетевыхтехнологий,атакжепр

актическихнавыковобеспечениязащитыинформациивси

ОПК-4; 

ОПК-5 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

стемахобработкиинформации. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

Основныепонятиятеорииинформационнойбезопасности 

Раздел 2.Информационно-техническаябезопасность 

 

Б1.О.31 Документационное обеспечение деятельности 

органов местного самоуправления и 

муниципальных организаций 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- подготовка к реализации и руководству 

деятельностью по документационному обеспечению 

управления в органах местного самоуправления и 

муниципальных организациях 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Понятиеоборганахместногосамоуправленияимуницип

альных 

Раздел 

2.Особенностиорганизацииделопроизводстваворганахм

естногосамоуправленияимуниципальныхорганизациях 

ОПК-1; 

ОПК-2 

108 (3) 

Б1.О.32 Информационные технологии в документационном 

обеспечении управления и архивном деле 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

изучениетеоретическихпроблемиприкладныхаспектови

нформатизацииДОУиархивногодела. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Основныепринципыавтоматизациивсфередокументац

ионно-информационногообеспеченияуправления 

Раздел 

2.Аппаратноеипрограммноеобеспечение,разновидности

,основныехарактеристики 

 

ОПК-3; 

ОПК-4 

144 (4) 

Б1.О.33 Документационное обеспечение деятельности 

органов государственной власти, управления и 

подведомственных организаций 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- изучениеобучающимисянормативно-

правовогорегулированиядеятельности,правилдокумент

ированияуправленческойдеятельностииорганизациидок

ументооборотаворганахгосударственнойвласти,управле

нияиподведомственныхорганизаций 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Нормативно-

правовоерегулированиедеятельностиоргановгосударств

еннойвласти,управленияиподведомственныхорганизаци

й 

Раздел 2. 

ОПК-1; 

ОПК-2 

144(4) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

2.Документированиеуправленческойдеятельностииорга

низациядокументооборотаворганахгосударственнойвла

сти,управленияиподведомственныхорганизациях 

 

Б1.О.34 Специальные системы учетной документации 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

Основными целями являются: 

- 

формированиеустудентовтеоретическихзнанийвобласти

документированияидокументооборотавбухгалтерскому

чете.Дляэтогорассмотретьосновополагающиеучетныепр

инципы,формирующиеегометодологию; 

- 

рассмотретьосновныеучетныерегистрыиметодологичес

киедокументы;увязатьважнейшиеаспектыучетазатратик

алькуляциисебестоимостиготовойпродукциистакназыва

емымуправленческимучетом; 

- 

рассмотретьпорядокформированияипредставлениябухг

алтерскойотчетности,этапыдокументооборотаучетнойд

окументациинапредприятииитехнологииобработкиучет

нойинформации,атакжеприобретениепрактическихнавы

ковприменениязнанийвобластидокументированияхозяй

ственныхоперацийиправиладокументооборотаитехноло

гииобработкиучетнойинформациинапредприятии. 
Основнымизадачамиявляются: 
-

знакомствососновнымизаконодательнымиактамиибухга

лтерскимидокументами,правиламиихсоставленияиприм

енения; 
-

научитьстудентовориентироватьсявунифицированныхф

ормахпервичнойучетнойдокументации; 
-

овладениестудентамиметодикойанализаконкретныхсит

уацийвхозяйственнойдеятельности; 
-

ознакомитьбудущихспециалистовсправиламисвоевреме

нногодокументированияхозяйственныеоперации. 
-

овладениеприемамиосуществленияучетаденежныхсредс

твирасчетовпредприятия,учетатрудаизаработнойплатыс

отрудниковорганизации; 
-

формированиеумениявестиучетготовойпродукциипредп

риятияиеёреализации,атакжеучетфинансовыхрезультат

овдеятельностифирмы. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Системыспециальногоучета.Природабухгалтерскогоу

четаидокументированиехозяйственныхопераций 

Раздел 

2.Учетосновныхпроцессовифинансовыхрезультатовдеят

УК-10; 

ОПК-2 

72 (2) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

ельностипредприятия 

 

Б1.О.35 Документирование деятельности 

негосударственных организаций 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

обобщениеиуглублениезнанийстудентовповопросамфор

мированиякорпоративныхсистемдокументациинегосуда

рственныхорганизаций,ккоторымотносятсякоммерческ

иеинекоммерческиеорганизации:частные(индивидуальн

ыеисемейные)предприятия. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Понятиеодокументированиидеятельностиорган

изаций 

Раздел2.Нормативно-

правовоерегулированиедокументированиядеятельности

негосударственныхорганизаций 

Раздел3.Особенностидокументальныхфондовнегосудар

ственныхорганизаций 

 

ОПК-2; 

ОПК-3 

108 (3) 

Б1.О.36 Документная лингвистика 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- датьстудентамобщеепредставлениеоязыкедокумента; 

- 

познакомитьстудентовсоспецификойупотребленияразл

ичныхязыковыхявленийвдокументе. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Общаяхарактеристикаофициально-

деловогостиля 

Раздел 2.Графическоеоформлениетекста 

Раздел 3.Спецификаделовоготекстанаморфемно-

словообразовательномилексико-

фразеологическомуровне 

Раздел 

4.Спецификаделовоготекстанаморфологическомисинта

ксическомуровне 

 

УК-4; ОПК-

3; ОПК-5 

144 (4) 

Б1.О.ДВ.0

1 

Дисциплины (модули) по выбору 1 (ДВ.1) ОПК-3; 

ОПК-5 

108 (3) 

Б1.О.ДВ.0

1.01 

Количественные методы в документационном 

обеспечении управления и архивном деле 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

углублениепредставленийстудентоворолииместевизуче

нииокружающегомира; 

- 

датьстудентамнеобходимыематематическиезнания,наос

новекоторыхстроитсякурс; 

- 

сформироватьумения,необходимыедляглубокогоовладе

нияегосодержанием; 

- 

ОПК-3; 

ОПК-5 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

способствоватьразвитиюмышления,развиватьуменияса

мостоятельнойработысучебнымипособиямиидругойлит

ературой 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Методологическиепроблемыколичественныхисследов

аний 

Раздел 

2.Математическиеметодыимоделикомплексногоанализа

ипроектированияуправленческойдеятельности 

Раздел 

3.Применениеметодовисследованияоперацийиматемати

ческогопрограммирования 

Раздел 

4.Матричныеметодывподготовкеипринятияуправленчес

кихрешений 

 

Б1.О.ДВ.0

1.02 

Математические методы в документационном 

обеспечении управления и архивном деле 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

углублениепредставленийстудентоворолииместевизуче

нииокружающегомира; 

- 

датьстудентамнеобходимыематематическиезнания,наос

новекоторыхстроитсякурс; 

- 

сформироватьумения,необходимыедляглубокогоовладе

нияегосодержанием; 

- 

способствоватьразвитиюмышления,развиватьуменияса

мостоятельнойработысучебнымипособиямиидругойлит

ературой 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

Методологическиепроблемыматематическихисследован

ий 

Раздел 2.Математическиеметодыимоделикомплексного 

анализаипроектированияуправленческойдеятельности 

Раздел 

3.Применениеметодовисследованияоперацийиматемати

ческогопрограммирования 

Раздел 

4.Матричныеметодывподготовкеипринятияуправленчес

кихрешений 

 

ОПК-3; 

ОПК-5 

108 (3) 

Часть, формируемая участниками образовательных отношений  

Б1.В.01 Организационно-информационное обеспечение 

деятельности руководителя 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

Целямиосвоениядисциплиныявляются: 

- 

УК-6; ПК-1 144 (4) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

ознакомлениестудентовсорганизациейсовременногосек

ретарскогообслуживания,атакжераскрытиеосновныхпро

блемданнойпрофессиональнойдеятельности. 
ОсновнымизадачамипреподаваниякурсаОСОявляются: 
-

проследитьскладываниесовременныхтребованийксекре

тарскойдеятельности; 
-

рассмотретьрольсекретарейразличныхкатегорийвсовре

менномуправленческомаппарате; 
-

ознакомитьстудентовсосновнымидолжностнымиобязан

ностямисекретаря; 
-сформироватьпрактическиепрофессиональныенавыки. 
 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Нормативно-

методическиеосновыорганизационно-

информационногообеспечениядеятельностируководите

ля 

Раздел 2.Организацияитехнологияорганизационно-

информационногообеспечениядеятельностируководите

ля 

 

Б1.В.02 Архивы по личному составу 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- рассмотрениевопросовоформленияорганизационно-

кадровой,распорядительной,информационно-

справочнойдокументацииидокументацииполичномусос

тавувтеснойсвязисизложениемрекомендацийпопереход

уработыкадровыхслужботтрадиционныхформксовреме

ннойсистемеуправленияперсоналомиосновамитрудовых

отношенийработодателяиработникавсоответствииструд

овымкодексомРоссийской Федерации. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Понятиеархивовполичномусоставуиихнормативнаяре

гламентация 

Раздел 

2.Отбориоформлениедел,содержащихдокументыполичн

омусоставудлядолговременногохранения 

Раздел3.Описание,поискииспользованиеархивовполичн

ому составу 

 

ПК-3; ПК-4 144 (4) 

Б1.В.03 Международные стандарты управления 

документацией и архивами 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

знакомствостудентовстребованиямимеждународныхста

ндартовкуправлениюдокументациейиархивамиорганиза

ции(документальнымиархивнымфондами),корганизаци

иработыслужбыуправлениядокументамииархивногохра

нениядокументов;знакомствосотечественнымизарубежн

ПК-2; ПК-4 108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

ымопытомприменениястандартовИСОприбумажном,эл

ектронномисмешанномдокументооборотеорганизаций. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1.Историястановленияиразвитиямеждународнойс

тандартизациивобластиуправлениядокументаций.Веду

щиемеждународныеорганизациипостандартизации 

Раздел2.Историяразработкииобщаяхарактеристикамежд

ународногостандартаИСО15489«Управлениедокумента

ми» 

Раздел3.ОбщаяхарактеристикасодержанияГОСТРИСО1

5489-1-2007иГОСТРИСО30300-2015 

 

Б1.В.04 Административные работы с персональными 

данными 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

сформироватьумениеорганизоватьработусдокументами,

содержащимиинформациюограниченногодоступа,подго

товитькпрофессиональнойработевкадровойслужбе. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел1. Правовыеинормативно-

методическиеосновыорганизацииработысперсональным

иданными 

Раздел2. 

Документированиеперсональныхданныхкадровойслужб

ой 

 

УК-2; ПК-3 144 (4) 

Б1.В.05 Деловая переписка 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

формированиеубудущихдокументоведовумениявестиде

ловуюперепискувсоответствииссовременныминорматив

но-методическимитребованиями. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Общаяхарактеристикаделовойпереписки 

Раздел 2.Внешняяделоваяпереписка 

Раздел 3.Внутренняяделоваяпереписка 

 

УК-4; ПК-1; 

ПК-2 

108 (3) 

Б1.В.06 Деловая коммуникация 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

формированиеустудентовуменияпродуцироватьэффект

ивнуюделовуюречь. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Коммуникативнаясторонаделовоговзаимодействияити

пы деловыхпартнеров 

Раздел 2.Формыделовыхкоммуникаций 

Раздел 3.Этикаиэтикетделовыхкоммуникаций 

 

УК-4; ПК-1; 

ПК-3 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Б1.В.07 Организация конферентных мероприятий 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

ознакомлениестудентовссовременнымитребованиямико

рганизацииконферентныхмероприятий,атакжераскрыти

еосновныхпроблемданнойпрофессиональнойдеятельнос

ти. 
Основнымизадачамиявляются: 
-

проследитьскладываниесовременныхтребованийксекре

тарскойдеятельностиприорганизацииконферентныхмер

оприятий; 
-

ознакомитьстудентовсосновнымидолжностнымиобязан

ностямисекретаряорганизацииконферентныхмероприят

ий; 
-сформироватьпрактическиепрофессиональныенавыки. 
 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Нормативныеосновыорганизацииконферентныхмероп

риятий 

Раздел 

2.Технологияорганизацииипроведенияконферентныхме

роприятий 

 

ПК-14 ПК-2 108 (3) 

Б1.В.08 Основы управления организацией 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

теоретическоеипрактическоеосвоениеведущихположен

ийменеджментакакнаукииискусствауправленияобъекта

мивразличныхэкономическихусловиях: 
- 

формированиезнанийобосновахуправленияорганизацие

йивозможностиихиспользованиявпрофессиональнойдея

тельностидокументоведаиархивоведа(ворганизациислу

жбдокументационногообеспеченияуправленияиархивно

гохранениядокументов); 
-

развитиемотивовиспользованиязнанийобосновахуправл

енияорганизациейвпрофессиональнойдеятельностидоку

ментоведаиархивоведа(ворганизациислужбдокументац

ионногообеспеченияуправленияиархивногохранениядо

кументов); 
-

обучениеиспользованиюосновуправленияорганизацией

впрофессиональнойдеятельностидокументоведаиархиво

веда(ворганизациислужбдокументационногообеспечени

яуправленияиархивногохранениядокументов). 
 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Общиевопросыуправленияорганизацией 

Раздел 

2.Методологическиеосновыуправленияорганизацией 

УК-10; ПК-

1; ПК-2; ПК-

3 

144 (4) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Раздел 3.Функциименеджмента 

Б1.В.09 Управление электронными архивами 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

подготовкастудентовкдеятельностивпрофессиональной

областисозданияиобеспеченияэффективнойсистемыгра

фическихобразовдокументовэлектронногоархивасиспол

ьзованиеминформационно-

коммуникационныхтехнологий: 

- 

знакомствосформированиемизагрузкойданныхвсистему

электронногоархива,выполнениемработпосозданиюгра

фическихобразовдокументоввсистемеэлектронногоархи

васцельюреализацииготовностистудентовкруководству

процессомсканирования,вводаиобработкиданныхвсисте

меэлектронногоархива. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Понятиесистемыэлектронногоархиваваспектеуправле

ния 

 

УК-5; ПК-4 108 (3) 

Б1.В.10 Электронные архивные документы 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

подготовкастудентовкдеятельностивпрофессиональной

областисозданияиобеспеченияэффективнойсистемыгра

фическихобразовдокументовэлектронногоархивасиспол

ьзованиеминформационно-

коммуникационныхтехнологий:знакомствосформирова

ниемизагрузкойданныхвсистемуэлектронногоархива,вы

полнениемработпосозданиюграфическихобразовдокуме

нтоввсистемеэлектронногоархивасцельюреализациигот

овностистудентовкруководствупроцессомсканирования

,вводаиобработкиданныхвсистемеэлектронногоархива. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Понятиесистемыэлектронногоархиваваспектеуправле

ния 

 

ПК-2; ПК-4 144 (4) 

Б1.В.11 Управление персоналом 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

Целямиосвоениядисциплины«Управлениеперсоналом»я

вляются:формированиеуучащихсятеоретическихзнаний

вобластиуправленияперсоналомсовременнойорганизац

ии,атакжеприобретениепрактическихнавыковприменен

ияразличныхметодикуправленияперсоналомнапрактике

длясозданияэффективноработающеготрудовогоколлект

ива;развитиеадминистративныхиорганизаторскихспосо

бностей. 
Основнымизадачамипреподаваниякурса«Управлениепе

рсоналом»являются: 
-

УК-3; УК-9; 

УК-10; ПК-3 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

формированиезнанийосущноститеорииуправленияперс

оналом,определениеместаиролиуправленияперсоналом

всистемеуправленияпредприятием; 
-

ознакомлениессовременнымиметодамиуправленияперс

оналомиспособамиихэффективнойоценки; 
-

формированиеумениясамостоятельноиправильновыбир

атьметодыуправленияперсоналом,образовыватьпроцесс

управленияперсоналом; 
-

определениеосновныхнаправленийкадровойполитикипр

едприятия; 
-

формированиеубудущихспециалистовтеоретическихзна

нийиумениярешатьпроблемыуправленияперсоналомиде

ятельностикадровойслужбыорганизации(предприятия); 
-

овладениеприемамиповышениямотивацииперсоналавтр

удовойдеятельностииконструктивногоразрешенияконф

ликтныхситуацийвколлективе; 
-

овладениенавыкамипланированияиразвитияделовойкар

ьеры; 
-

формированиенавыковорганизаторскойработы,работыс

документацией,деловойкоммуникации 
 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Системауправленияперсоналом 

Раздел 2.Расстановкаперсонала.Планированиекарьеры 

Раздел 3.Движениеперсонала 

 

Б1.В.12 Управление документами и записями в системе 

менеджмента качества 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

-

подготовкабакалавровкорганизациииосуществлениюдея

тельностипоуправлениюдокументациейворганизацияхл

юбыхорганизационно-

правовыхформиформсобственности,внедрившихсистем

уменеджментакачества. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Управлениедокументамиизаписямивсистемеменеджм

ентакачества 

 

УК-1; УК-2; 

УК-10; ПК-2 

108 (3) 

Б1.В.13 Документация по социально-психологическому 

регулированию в трудовых коллективах 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

Цельюизучениякурса«Документацияпосоциально-

психологическомурегулированиювтрудовыхколлектива

х»являетсяизучениетеоретико-

УК-6; УК-7; 

ПК-3 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

методологическихосновисследованиясоциальныхконфл

иктов,формированиенаэтойосновеустудентовцелостног

опредставленияосоциальныхконфликтах,происходящих

всферетрудовыхотношений. 
Задачи:Ознакомлениеспонятиемсоциальногоконфликта,

рассмотрениеклассификацииконфликтов,изучениетехно

логииразрешенияконфликтов.Изучениесоциальныхкон

фликтов,возникающихвсферетрудовыхотношений 
Организациядокументационногосопровожденияпроцесс

овразрешениясоциальныхконфликтов,возникающихвсф

еретрудовыхотношений 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Социально-

психологическиеоснованияисследованияконфликта 

Раздел 2.Составидинамикасоциальногоконфликта 

Раздел 

3.Документационноесопровождениеуправленияиразреш

енияконфликтоввтрудовыхколлективах 

 

Б1.В.14 Эргономика офиса и охрана труда 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

наосновесистемныхзнанийологических,алгоритмически

хипрограммныхпроцедурахфункционированияСУсфор

мироватькомпетенцииуобучающихсяпоэргономическом

уобеспечению,проектированияиэксплуатациирабочихм

естофисныхработников,сцельюповышенияэффективнос

тиинадежностисистем“человек-

машина”(СЧМ),снижениянапряженностииповышенияка

честватруда,уменьшениявероятноститехногенныхавари

йикатастроф,обусловленных«человеческимфактором»в

томчислеиохранытрудаработников 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Понятиеэргономики 

Раздел 2.Организациярабочихместсотрудниковофиса 

Раздел 

3.Закрытая,открытаяикомбинированнаяпланировкиофи

са 

Раздел 4.Интерьеросновныхфункциональныхзонофиса 

Раздел 

5.Правовыенормативывобластиохраныибезопасноститр

уда.Организацияработыпоохранетруданапредприятиях 

Раздел 6.Производственнаясанитарияигигиенатруда 

Раздел 7.Обеспечениебезопасныхусловийтруда 

Раздел 8.Перваяпомощьпострадавшим 

 

УК-10; ПК-

1; ПК-3 

144 (4) 

Б1.В.15 Технические средства управления в 

документационном обеспечении управления и 

архивах 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

подготовкаспециалистакдеятельности,связаннойсэкспл

ПК-1; ПК-2; 

ПК-3; ПК-4 

72 (2) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

уатациейаппаратурыиоборудованияпридостижениислу

жебныхцелейвразличныхподразделенияхиучреждениях. 

Дисциплинаимеетцельюобучитьстудентовосновам

обращениясосложнымитехническимиустройствами

. 
 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. КлассификацияТСУ.ИсторияразвитияТСУ 

Раздел 

2.Средствасоставленияиизготовлениятекстовыхдокумен

тов. Средствакопированияиразмножениядокументов 

Раздел 3.Средстваисистемасвязи. 

Средстваобработкидокументов 

Раздел 4.Средствахранениядокументов 

 

Б1.В.16 Проектирование управленческой документации 

организации 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

знакомствосметодологией,моделямииорганизациейпроц

ессапроектированияуправленческойдокументации; 

- 

формированиенавыковпоиска,основанияивыбораоптим

альныхвариантоврешенийвразличныхуправленческихси

туациях,связанныхспрофилемдеятельности. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

Основыразработкиипроектированияуправленческихреш

ений 

Раздел 

2.Организацияпроцессапроектированияиреализацииупр

авленческихдокументов 

 

УК-2; ПК-2; 

ПК-3 

 

144 (4) 

Б1.В.17 Конфиденциальное делопроизводство 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

изучениенормдействующегозаконодательствавобластио

бработкидокументов,содержащихсведенияконфиденциа

льногохарактера,практикипримененияэтихнормдляихпо

следующегоквалифицированногоприменениявпрактиче

скойдеятельности 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. 

Сущностьиособенностиконфиденциальногоделопроизв

одства 

Раздел 

2.Организацияконфиденциальногодокументооборота 

 

УК-11; ПК-2 108 (3) 

Б1.В.ДВ.01 Дисциплины (модули) по выбору 1 (ДВ.1) УК-1; УК-2; 

ПК-2 

72 (2) 

Б1.В.ДВ.01 Информационные ресурсы, реестры и базы данных: УК-1; УК-2; 72 (2) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

.01 практические аспекты 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

изучениеинформационныхотраслевыхресурсов,кактрад

иционных,такиэлектронных,атакжеформированиепрофе

ссиональногознанияинавыковпоискаотраслевойинформ

ациивтрадиционнойиэлектроннойсредах. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1. Отраслевыеинформационныересурсы 

Раздел 2.Базыданных 

 

ПК-2 

Б1.В.ДВ.01

.02 

Технологии внедрения, адаптации и управления 

системами электронного документооборота 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

изучениевсехэтаповвнедрениясистемыэлектронногодок

ументооборотаворганизацию.Рассматриваютсявопросы

использованияэлектроннойподписииспособыоптимизац

иидокументооборота,атакжепроблемысовмещениябума

жногоиэлектронногодокументооборота. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 1.Автоматизацияделопроизводства 

Раздел 

2.ПрактическиевопросывнедренияисопровожденияСЭД 

 

УК-1; УК-2; 

ПК-2 

72 (2) 

БЛОК 2. ПРАКТИКА  

Обязательная часть  

Б2.О.01(У) Учебная - ознакомительная практика 

 

Цели и задачи практики: 

- 

приобретениестудентамипервичныхпрофессиональныхз

нанийиуменийвобластианализаиоформлениядокументо

всиспользованиемкомпьютерныхтехнологий;закреплен

иепрактическихумений,сформированныхустудентоввхо

деосвоенияучебныхдисциплин. 
 
Основные этапы прохождения практики (или краткое 

содержание): 

Раздел 1. 

Организационнаяструктураорганизации.Организационн

о-правоваярегламентациядеятельностиорганизации 

1.1. 

Ознакомительныйэтап:работаорганизации,основныенап

равлениядеятельностииподразделенияорганизации 

1.2. Подготовкаотчёта: 

обобщениесведенийиоформлениеотчетнойдокументаци

и 

Раздел 2. Документированиедеятельностиорганизации 

2.1. 

Ознакомительныйэтап:особенностидокументированияу

правленческойдеятельностиорганизации 

УК-1; УК-6; 

УК-8; ОПК-

1; ОПК-2; 

ОПК-3; 

ОПК-4; 

ОПК-5 

216 (6) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

2.2. Основнойэтап:разработкапроектовдокументов 

2.3. 

Итоговыйэтап:обобщениесведенийиоформлениеотчетн

ойдокументации 

 

Часть, формируемая участниками образовательных отношений  

Б2.В.01(П) Производственная - практика по получению 

профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности 

Цели и задачи практики: 

1. 

Закреплениеиуглублениеполученныхтеоретическихзнан

ийпоследующимнаправлениям: 

а)принципыиметодыотбораиорганизациидокументов,по

длежащихархивномухранению; 

б)способыхранения,обеспечивающиеполнуюсохранност

ьматериалов; 

в)созданиесистемыинформацииосодержаниидокументо

в; 

г)организациявсестороннегоиспользованиядокументной

информации; 

д)организацияработыархивныхучрежденийит.д. 

2. 

Приобретениепервичныхпрофессиональныхуменийина

выков; 

3. 

Приобретениепервичныхпрофессиональныхуменийина

выковиспользованиякомпьютерныхтехнологийвархивах

. 

Задачамипроизводственнойпрактикиявляются: 

-

обеспечениеипроверкапрофессиональнойготовностисту

дентовксамостоятельнойтрудовойдеятельностиивыполн

ениюосновныхпрофессиональныхфункцийвсоответстви

исквалификационнымитребованиями; 

-

закрепление,углублениеирасширениезнанийвобластиар

хивногодела,полученныхстудентамивпроцессетеоретич

ескогообучения, 

-

изучениеорганизациидеятельностииструктурыархивног

оподразделениявсистемеслужбыдокументационногообе

спеченияуправления; 

-

приобретениеизакреплениепрактическихуменийинавык

оввыполненияосновныхвидовработвобластихранения,к

омплектования,учетаииспользованияархивныхдокумент

ов; 

-

изучениеорганизациихранениядокументациивсистемеэл

ектронногодокументооборота; 

-

фиксированиевдневникеполученныхсведенийирезульта

товвыполненныхработ; 

УК-2; УК-3; 

УК-4; ПК-1; 

ПК-2; ПК-3; 

ПК-4 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

-подготовкаотчетапорезультатампрактики. 

 

Основные этапы прохождения практики (или краткое 

содержание): 

Раздел 1.Подготовительныйэтап 

1.1. 

Установочнаяконференция.Ознакомлениеспрограммой,

задачамииорганизациейпрактики,срокамивыполненияи

ндивидуальногозаданиявсоответствиисрабочимпланом-

графикомвпериодпрактики 

1.2. 

Знакомствосорганизациейархивногохранениядокументо

вбазыпрактики: 
-

нормативнаябаза(положения,инструкцииит.д.)пооргани

зацииархивногохранениядокументовбазыпрактики; 
-

распорядительныедокументыпоорганизацииархивногох

ранениядокументовбазыпрактики; 
-

должностныеинструкцииработников,отвечающихзаорга

низациюархивногохранениядокументовбазыпрактики 

Раздел 2.Производственныйэтап 

2.1. Оформлениеделдляархивногохранения 
Оформлениевнутреннихописейилистов-заверителейдел 
Передачаделнаархивноехранение 
Выполнениеоперацийпоосуществлениюработыэлектрон

ногоархиваорганизации,втомчислевСЭД 

2.2. 

Осуществлениехранения,комплектования,учетаиисполь

зованияархивныхдокументов: 
1)оформлениедокументовпоитогамэкспертизыценности

(протоколызаседанияЭК,актыовыделениидокументовку

ничтожениюит.д.); 
2)ведениеучетныхдокументовархива(книгапоступлений

,списокфондов,листфонда,архивныхописей,делофонда,

паспортархива,паспортархивохранилищаит.д.); 

3)составлениеактовпроверкиналичияисостояниядел; 
4)создание,пополнениеисовершенствованиеСНСАархив

а(описаниедокументовидел,каталогов,путеводителей,об

зоров,указателей,перечнейибазданных); 
5)Содействиеиспользованиюдокументовархива: 
а)исполнениезапросов(оформлениеархивныхсправок,ар

хивныхкопий,архивныхвыписок,информационныхписе

м); 
б)выдачаподлинныхдокументовидел; 
в)публикацияархивныхдокументов; 
г)организациявыставок; 
д)использованиедокументовархивавСМИ(периодическа

япечать,радиопередачи,телевидение)ит.д. 

3.Исследовательскийэтап 

3.1. 

Обработкаисистематизацияполученнойинформацииима

териалов 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

3.2. Подведениеитоговпрактики.Итоговаяконференция 

 

Б2.В.02(П) Производственная - проектная практика 

Цели и задачи практики: 

- 

изучениеорганизациивсехэтаповработысдокументамиот

получениядоархивногохранениявконкретномучреждени

и; 

- 

закреплениеиуглублениетеоретическойподготовкиобуч

ающегося,приобретениеими 

практическихнавыковикомпетенций,атакжеопытасамос

тоятельнойпрофессиональнойдеятельностивобластиорг

анизацииитехнологиидокументационногообеспеченияу

правления. 

Задачамипроизводственнойпрактикиявляются: 

-

обеспечениеипроверкапрофессиональнойготовностисту

дентовксамостоятельнойтрудовойдеятельностиивыполн

ениюосновныхпрофессиональныхфункцийвсоответстви

исквалификационнымитребованиями; 

-

закрепление,углублениеирасширениезнанийвобластиор

ганизацииитехнологиидокументационногообеспечения

управленияипроектнойдеятельности,полученныхстуден

тамивпроцессетеоретическогообучения, 

-

изучениеорганизациидеятельностииструктурыархивног

оподразделениявсистемеслужбыдокументационногообе

спеченияуправления; 

-

приобретениеизакреплениепрактическихуменийинавык

оввыполненияосновныхвидовработвобластисоздания,об

работки,движенияиоперативногохранениядокументов; 

-

изучениеорганизацииработысдокументациейвсистемеэл

ектронногодокументооборота; 

-

созданиепроектовпосовершенствованиюдокументообор

отаорганизации – базыпрактики; 

- 

фиксированиевдневникеполученныхсведенийирезульта

товвыполненныхработ; 

-подготовкаотчетапорезультатампрактики. 

 

Основные этапы прохождения практики (или краткое 

содержание): 

Раздел 1. Подготовительныйэтап 

1.1. Установочнаяконференция. 
Ознакомлениеспрограммой,задачамииорганизациейпра

ктики,срокамивыполненияиндивидуальногозаданиявсо

ответствиисрабочимпланом-графикомвпериодпрактики 

1.2. 

Инструктажпотехникебезопасности;знакомствоспредпр

УК-2; УК-3; 

УК-4; ПК-1; 

ПК-2; ПК-3; 

ПК-4 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

иятием,организацией,учреждением,фирмой;Знакомство

соструктуройифункциямиструктурныхподразделений 

Раздел 2.Производственныйэтап 

2.1. 

Изучениелокальныхнормативныхактоврегулирующихд

еятельностьпредприятия,организации,учреждения,фирм

ы. 
Изучениелокальныхнормативныхактоврегулирующихд

елопроизводствонапредприятии,ворганизации,учрежде

нии,фирме. 
Анализрабочегоместаканцелярскогоработника. 
Ознакомлениесорганизационно-

распорядительнойсистемойдокументацииорганизации,у

чреждения,фирмы. 
Изучениепроцессаорганизациидокументооборотаворган

изации,учреждении,фирме.Правилаприема,отправки,ре

гистрациикорреспонденцииворганизации.Анализпроцес

саорганизацииконтроляисполнениядокументов,организ

ацияработыисполнителейсдокументами. 
Правилаформированиядел,порядокорганизацииоперати

вногохранениядокументов. 

2.2. Подготовкапроектоворганизационно-

распорядительнойдокументации. 
Проектированиепроцессов 

организациидокументооборотаворганизации,учреждени

и,фирме.Порядокприема,отправки,регистрациикорресп

онденцииворганизации.Организацияконтроляисполнен

иядокументов,организацияработыисполнителейсдокуме

нтами. 
Правилаформированиядел,порядокорганизацииоперати

вногохранениядокументов. 
Порядоксозданияиведенияноменклатурыделорганизаци

ииструктурныхподразделений. 
Изучениеиреализацияправилоформленияделипередачид

елнаархивноехранение 

Раздел 3.Исследовательскийэтап 

3.1. 

Обработкаисистематизацияполученнойинформацииима

териалов 

3.2. Подведениеитоговпрактики.Итоговаяконференция 

 

Б2.В.03(П) Производственная – преддипломная практика 

Цели и задачи практики: 

-

сборнеобходимогоматериаладлявыполнениявыпускной

квалификационнойработы; 

-

разработкапредложенийпосовершенствованиюсостояни

явыбраннойвкачествеобъектаисследованиясферыдокум

ентационногообеспеченияуправления. 

Преддипломнаяпрактикапроводитсявформепрактикипо

получениюпрофессиональныхуменийиопытапрофессио

нальнойдеятельности,научно-

исследовательскаяработа,творческаяпрактика. 

УК-1; УК-3; 

УК-4; УК-6; 

УК-7; ПК-1; 

ПК-2; ПК-3; 

ПК-4 

108 (3) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

Задачи производственной–

преддипломнойпрактикиявляются: 

-

участиевтеоретическихразработкахвобластидокументов

еденияиархивоведения; 

-анализинформационныхпотоков информационного 

взаимодействияворганизации; 

- 

анализпотребностейвоперативнойиретроспективнойинф

ормации,определениеметодовиспособовихудовлетворен

ия; 

-

участиевприкладныхразработкахпосозданиюсистемдок

ументационногообеспеченияуправления,унификации,ст

андартизациидокументов,атакжевобластиархивногодел

а; 

-

участиевразработкеавтоматизированныхсистемдокумен

тационногообеспеченияуправленияиархивногоделанаст

адияхпостановкизадачииоценкиихприменениявусловия

хконкретнойорганизации; 

-участиевразработкенормативно-

методическихдокументов,актов(правил,перечнейдокум

ентов,положений,инструкций,классификаторов,табелей

применяемыхформдокументовидр.)подокументационно

муобеспечениюуправленияиархивномуделу; 

-

участиевпубликационнойдеятельностиивыставочнойра

боте; 

-подготовкасправочно-поисковыхсредств; 

- 

составлениерефератовисозданиебиблиографиипотемати

кепроводимыхисследований; 

- участиевсоставленииотчетовпонаучно-

исследовательскойиметодическойработе. 

 

Основные этапы прохождения практики (или краткое 

содержание): 

Раздел 1. Подготовительныйэтап 

Прослушиваниеинструктажапотехникебезопасности,вв

одногоинструктажапоохранетрудаиполучениеиндивиду

альногозаданиянапрактикуврамкахтемывыпускнойквал

ификационнойработы(ВКР) 

Раздел 2. 

СборпрактическогоматериаладлянаписанияВКР 

СборфактическогоматериаладляпрактическойчастиВКР

.Проверкатеоретическогоматериаланапрактике 

Раздел 3. 

Формулировкапредварительныхрекомендацийпоисслед

уемойпроблеме 

Проведениеанализадокументовбазыпрактикииразработк

апроектовдокументовврамкахтемыисследования 

Раздел 4. ПредзащитаВКР 

ПодготовкакпредзащитеВКР.Оформлениеотчётапопред



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

дипломнойпрактике 

 

ФТД.ФАКУЛЬТАТИВЫ  

ФТД.В.01 Кадровая политика 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

сформироватьуобучающихсякомплексзнаний,уменийин

авыков,позволяющихемувбудущейпрофессиональнойде

ятельностиразрабатыватькорпоративнуюкадровуюполи

тикусучетомтребованийгосударственнойкадровойполит

ики; 

- 

системуорганизационнойкультурывконтекстекадровойп

олитикиорганизации; 

- 

обеспечитьполучениезнаний,уменийинавыков,необходи

мыхдляуправленияперсоналоморганизационныхструкту

р(государственнойимуниципальнойвласти,отраслейгосу

дарственногоимуниципальногохозяйства,атакжекоммер

ческихорганизацийлюбойорганизационно-

правовойформыдеятельности)сиспользованиемновогом

еханизмауправленияперсоналомвусловияхрыночнойсре

ды; 

- сформироватьосознаниесоциально-

экономическойзначимостибудущейпрофессииикомпете

нциисамостоятельногоформированияисовершенствован

иясистемуправленияперсоналом. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

1.Современнаягосударственнаякадроваяполитика 

Раздел 

2.Основныетенденцииразвитиякадровогопотенциалагос

ударства 

Раздел 

3.Кадроваяполитикаикадровоепланированиеворганизац

ии 

Раздел 

4.Отбор,профессиональнаяориентация,адаптацияиоценк

акадров.Оценкаделовыхкачествработника 

 

ОПК-2 36 (1) 

ФТД.В.02 Управление человеческими ресурсами 

Цели и задачи изучения дисциплины: 

- 

овладениестудентамизнаниямиороличеловекаворганиза

ции,современнойконцепцииуправленияперсоналом,обо

сновахформированияиорганизациисистемыуправленияп

ерсоналом,отехнологииуправленияперсоналомиегоразв

итии,обоценкеэффективностисистемыуправленияперсо

налом,атакжеосновныминавыкамипрактическойреализа

цииуказанныхнаправленийдеятельности. 

 

Основные разделы дисциплины: 

Раздел 

ОПК-2 36 (1) 



Индекс Наименование дисциплины (модуля), практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем, 

акад. час 

(з.е.) 

1.Стратегическоеуправлениеперсоналоморганизации 

Раздел 2.Основыорганизации 

использованиячеловеческихресурсовкомпании 

Раздел 3.Технолог 

яуправленияразвитиемперсоналаорганизации.Управлен

иеповедениемперсоналаорганизации 

Раздел 

4.Управлениемотивациейисистемамивознагражденияпе

рсоналакомпании 

 

 


