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Общие сведения о программе 

 

Перечень документов, на основе которых разработана дополнительная профессиональная 

программа: 

­ Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Рос-

сийской Федерации»; 

­ Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным професси-

ональным программам»; 

­ Методические рекомендации-разъяснения по разработке дополнительных про-

фессиональных программ на основе профессиональных стандартов (Письмо МИНОБРНАУ-

КИ РОССИИ от 22.04.2015 № ВК-1032/06); 

­ Положение по организации и осуществлению образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам ФГБОУ ВПО «СыктГУ»; 

­ Приказ Министерства труда и социальной защиты России от 06 мая 2015 г. № 

276н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией»» (07.002); 

­ Приказ Минобрнауки России от 06 марта 2015 г.  № 176 «Об утверждении феде-

рального государственного образовательного стандарта высшего образования по направле-

нию подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение (уровень бакалаврита)»; 

­ Приказ Минобрнауки России от 11 августа 2014 г. № 975 «Об утверждении фе-

дерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального об-

разования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архиво-

ведение». 
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Связь дополнительной профессиональной программы  

с профессиональным стандартом 

  

Наименование  

программы 

Наименование выбранного профессионального 

стандарта, ОТФ и (или) ТФ 

Уровень  

квалификации 

ОТФ и (или) ТФ 

Специалист по доку-

ментационному обеспе-

чению управления и ар-

хивному делу  

  

Профессиональный стандарт 07.002  

«Специалист по организационному и  

документационному обеспечению управления ор-

ганизацией» 

ОТФ 3.2. «Документационное обеспечение дея-

тельности организации» 

5 

Профессиональный стандарт 07.002  

«Специалист по организационному и  

документационному обеспечению управления ор-

ганизацией» 

ОТФ 3.3 «Организационное, документационное и 

информационное обеспечение деятельности руко-

водителя организации» 

ТФ 3.3.10 «Составление и оформление управлен-

ческой документации» 
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Сопоставление описания квалификации в профессиональном стандарте  

с требованиями к результатам подготовки по ФГОС СПО 

 

Профессиональный стандарт 

07.002«Специалист по 

организационному и 

документационному 

обеспечению управления 

организацией» 

ФГОС СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» 

 

ОТФ 3.2. «Документационное 

обеспечение деятельности ор-

ганизации» 

 

Виды деятельности по ФГОС СПО   

1. «Организация документационного обеспечения управления 

и функционирования организации» 

2. «Организация архивной и справочно-информационной ра-

боты по документам организации» 

ТФ 3.2.1 «Организация работы 

с документами» 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их ис-

полнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си-

стематизировать их, составлять номенклатуру дел и формиро-

вать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащи-

ми конфиденциальную информацию, в том числе с докумен-

тами по личному составу. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документообо-

рота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и дру-

гие справочники по документам организации. 
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Профессиональный стандарт 

07.002«Специалист по 

организационному и 

документационному 

обеспечению управления 

организацией» 

ФГОС СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» 

 

ТФ 3.2.2 «Организация теку-

щего хранения» 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си-

стематизировать их, составлять номенклатуру дел и формиро-

вать документы в дела. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное 

хранение. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в со-

ответствии с действующими законодательными актами и нор-

мативами. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и дру-

гие справочники по документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение до-

кументов в архиве (в том числе документов по личному соста-

ву). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архи-

ве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов 

в научных, справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руковод-

ство и контроль за работой архива организации и за организа-

цией документов в делопроизводстве 

ТФ 3.2.3. «Организация обра-

ботки дел для последующего 

хранения» 

 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное 

хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муници-

пальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в со-

ответствии с действующими законодательными актами и нор-

мативами. 

ОТФ 3.3 «Организационное, 

документационное и инфор-

мационное обеспечение дея-

тельности руководителя ор-

ганизации» 

Вид деятельности по ФГОС СПО  

1. «Организация документационного обеспечения управления 

и функционирования организации» 

 

ТФ 3.3.10 «Составление и 

оформление управленческой 

документации»  

 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их ис-

полнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащи-

ми конфиденциальную информацию, в том числе с докумен-

тами по личному составу 
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Сопоставление описания квалификации в профессиональном стандарте  

с требованиями к результатам подготовки по ФГОС ВО 

Профессиональный стан-

дарт 07.002 «Специалист по 

организационному и доку-

ментационному обеспече-

нию управления организа-

цией» 

ФГОС ВО 46.03.02 «Документоведение и архивоведение 

(уровень бакалавриата)» 

ОТФ 3.2. «Документационное 

обеспечение деятельности 

организации» 

Вид профессиональной деятельности по ФГОС ВО 

1. Технологическая 

ТФ 3.2.1 «Организация рабо-

ты с документами» 

ПК – 14. Владение навыками использования компьютерной 

техники и информационных технологий в документацион-

ном обеспечении управления и архивном деле. 

ПК – 15. Способность совершенствовать технологии доку-

ментационного обеспечения управления и архивного дела 

на базе использования средств автоматизации. 

ПК – 16. Владение правилами эксплуатации технических 

средств и способность использовать технические средства в 

документационном обеспечении управления и архивном 

деле. 

ПК – 17. Владение методами защиты информации. 

ПК – 18. Владение современными системами информаци-

онного и технического обеспечения документационного 

обеспечения управления и управления архивами. 

ПК – 19. Способность использовать правила подготовки 

управленческих документов и ведения деловой переписки. 

ПК – 20. Способность использовать правила организации 

всех этапов работы с документами, в том числе архивными 

документами. 

ПК – 25. Владение навыками подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки. 

ПК – 26. Владение навыками обработки документов на всех 

этапах документооборота, систематизации, составления но-

менклатуры дел 

ТФ 3.2.2 «Организация теку-

щего хранения» 

ПК – 14. Владение навыками использования компьютерной 

техники и информационных технологий в документацион-

ном обеспечении управления и архивном деле. 

ПК – 16. Владение правилами эксплуатации технических 

средств и способностью использовать технические средства 

в документационном обеспечении управления и архивном 

деле. 

ПК – 20. Способность использовать правила организации 

всех этапов работы с документами, в том числе архивными 

документами. 

ПК – 24. Владение навыками организации справочно-

поисковых средств и использования архивных документов. 

ПК – 26. Владение навыками обработки документов на всех 

этапах документооборота, систематизации, составления но-

менклатуры дел 
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Профессиональный стан-

дарт 07.002 «Специалист по 

организационному и доку-

ментационному обеспече-

нию управления организа-

цией» 

ФГОС ВО 46.03.02 «Документоведение и архивоведение 

(уровень бакалавриата)» 

ПК – 28. Владение навыками учета и обеспечения сохран-

ности документов в архиве 

ТФ 3.2.3. «Организация об-

работки дел для последую-

щего хранения» 

 

ПК – 14. Владение навыками использования компьютерной 

техники и информационных технологий в документацион-

ном обеспечении управления и архивном деле. 

ПК – 16. Владение правилами эксплуатации технических 

средств и способностью использовать технические средства 

в документационном обеспечении управления и архивном 

деле. 

ПК – 20. Способность использовать правила организации 

всех этапов работы с документами, в том числе архивными 

документами. 

ПК – 21. Владение навыками составления описей дел, под-

готовки дел к передаче в архив организации, государствен-

ный или муниципальный архив. 

ПК – 22. Способность принимать участие в работе по про-

ведению экспертизы ценности документов 

ОТФ 3.3 «Организационное, 

документационное и инфор-

мационное обеспечение дея-

тельности руководителя ор-

ганизации» 

Вид профессиональной деятельности по ФГОС ВО 

1. Технологическая 

ТФ 3.3.10 «Составление и 

оформление управленческой 

документации»  

 

ПК – 19. Способность использовать правила подготовки 

управленческих документов и ведения деловой переписки. 

ПК – 25. Владение навыками подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки 
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1. Цель реализации программы (планируемые результаты обучения) 

 

Цель: формирование базовых умений и навыков работников, отвечающих за докумен-

тирование основных процессов и архивное хранение юридически значимых документов, но 

не имеющих специального образования и опыта работы с документами; совершенствование 

умений в применении новых технологий документационного обеспечения управления и ар-

хивного дела работниками, имеющими специальное образование или опыт работы с доку-

ментами. 

 

1.1. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

 

Выпускник готовится к следующему виду деятельности:  

Организационное и документационное обеспечение управления организациями лю-

бых организационно-правовых форм (в соответствии с выбранным профессиональным стан-

дартом 07.002 «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией»). 

Уровень квалификации 5 – 6. 

 

Планируемые результаты обучения (компетенции) 

Выпускник должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующи-

ми виду деятельности (обязательные результаты): 

 

Код Наименование вида деятельности и профессиональных компетенций 

Вид дея-
тельности  

Организационное и документационное обеспечение управления организациями 

любых организационно-правовых форм 
ПК – 1.1. Способен организовать работу с документами в организациях любых организаци-

онно-правовых форм 
ПК – 1.2. Владеет навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой пе-

реписки 
ПК – 1.3. Способен организовать текущее хранение документов в организации любых ор-

ганизационно-правовых форм 
ПК – 1.4.   Способен организовать обработку дел для последующего хранения документов  

1.2. Трудоемкость обучения 

Трудоемкость обучения составляет – 250 часов.  
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1.3. Формы обучения 

 

Формы обучения:  

- очная (с отрывом от работы), 

- очно-заочная (с частичным отрывом от работы),  

- заочная (без отрыва от работы).  

При реализации программы применяется форма организации образовательной дея-

тельности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной 

программы и построения учебного плана, использовании различных образовательных техно-

логий, в том числе дистанционных образовательных технологий и электронного обучения.  

 

1.4. Категория слушателей 

 

Категория слушателей: секретари-администраторы, делопроизводители, секретари ру-

ководителя, помощники руководителя, документоведы, административно-управленческий 

персонал, др. заинтересованные лица.  

К освоению настоящей программы допускаются лица, имеющие среднее профессио-

нальное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) 

высшее образование. 
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2. Содержание программы 

 

2.1. Учебно-тематический план программы 

 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела, темы 

Всего, 

часов 

В том числе Форма 

контроля Лек-

ции 

Практи-

ческие и 

лабора-

торные 

занятия 

Занятия 

с ис-

пользо-

ванием 

ДОТ 

Само-

стоя-

тельная 

работа 

 

Практи-

ка 

(стажи-

ровка) 

1. Правовое обеспече-

ние профессиональ-

ной деятельности 

16 10 4 - 2 - зачет 

1.1. Основы гражданского 

права (виды догово-

ров, оферта, акцепт, 

доверенность, прото-

кол) 

2 2 - - - - - 

1.2. Основы трудового 

права 

4 2 2 - - - - 

1.3. Основы администра-

тивного права 

4 2 - - 2 - - 

1.4. Основы информаци-

онного права 

2 2 - - - - - 

1.5. Основы законодатель-

ства о защите персо-

нальных данных 

4 2 2 - - - - 

2. Нормативное и ме-

тодическое обеспе-

чение работы с до-

кументами 

10 4 2 - 4 - зачет 

2.1. Нормативная и мето-

дическая база органи-

зации работы с доку-

ментами 

6 2 - - 4 - - 

2.2. Локальные правовые 

акты организации, ре-

гламентирующие де-

лопроизводство 

4 2 2 - - - - 

3. Основы документо-

ведения 

32 8 18 - 6 - экзамен 

3.1. Документ, его при-

знаки, функции и спо-

собы документирова-

ния 

3 1 2 - - - - 

3.2. Реквизиты документа 8 2 2 - 4 - - 

3.3. Организационно-

правовая документа-

ция 

8 2 4 - 2 - - 

3.4. Распорядительная до-

кументация 

5 1 4 - - - - 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела, темы 

Всего, 

часов 

В том числе Форма 

контроля Лек-

ции 

Практи-

ческие и 

лабора-

торные 

занятия 

Занятия 

с ис-

пользо-

ванием 

ДОТ 

Само-

стоя-

тельная 

работа 

 

Практи-

ка 

(стажи-

ровка) 

3.5. Справочно-

информационная до-

кументация 

8 2 6 - - - - 

4. Организация и тех-

нология документа-

ционного обеспече-

ния управления 

28 10 4 - 14 - экзамен 

4.1. Организация службы 

документационного 

обеспечения управле-

ния 

4 2 - - 2 - - 

4.2. Организация доку-

ментооборота 

8 2 2 - 4 - - 

4.3. Регистрация докумен-

тов и организация 

справочно-

информационной си-

стемы 

5 2 1 - 2 - - 

4.4. Контроль за сроками 

исполнения докумен-

тов 

5 2 1 - 2 - - 

4.5. Организация дело-

производства по об-

ращениям граждан 

6 2  - 4 - - 

5. Информационные 

технологии в про-

фессиональной дея-

тельности 

16 6 4  6 - зачет 

5.1. Базы данных и ин-

формационные систе-

мы 

4 2 - - 2 - - 

5.2. Электронный архив 3 1 2 -  - - 

5.3. Информационные ре-

сурсы Интернет 

3 1 - - 2 - - 

5.4. Автоматизация доку-

ментооборота 

3 1 - - 2 - - 

5.5. Современные систе-

мы электронного до-

кументооборота 

3 1 2 - - - - 

6. Автоматизация под-

готовки управленче-

ских документов 

14 4 10 - - - зачет 

6.1. Автоматизация  со-

ставления и изготов-

ления текстовых до-

кументов 

5 1 4 - - - - 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела, темы 

Всего, 

часов 

В том числе Форма 

контроля Лек-

ции 

Практи-

ческие и 

лабора-

торные 

занятия 

Занятия 

с ис-

пользо-

ванием 

ДОТ 

Само-

стоя-

тельная 

работа 

 

Практи-

ка 

(стажи-

ровка) 

6.2. Средства составления, 

копирования и пере-

дачи документов 

3 1 2 - - - - 

6.3. Возможности работы 

с офисными програм-

мами и электронной 

почтой 

6 2 4 - - - - 

7. Кадровое делопроиз-

водство 

12 4 6 - 2 - зачет 

7.1. Документирование 

трудовых отношений 

6 2 2 - 2 - - 

7.2. Технологии создания, 

обработки и хранения 

кадровых документов 

6 2 4 - - - - 

8. Конфиденциальное 

делопроизводство и 

защита информации 

10 4 4 - 2 - зачет 

8.1.  Основные требования 

информационной без-

опасности 

4 1 1 - 2 - - 

8.2. Специфика работы с 

документами ограни-

ченного доступа 

2 1 1 - - - - 

8.3. Методы защиты до-

кументальной инфор-

мации 

4 2 2 - - - - 

9. Деловая лингвисти-

ка 

10 4 2 - 4 - зачет 

9.1. Требования к  струк-

туре текста документа 

и особенности языко-

вых средств 

 4 2 - 4 - - 

10.  Основы архивоведе-

ния 

6 4 2 - - - зачет 

10.1. Нормативно-

методическое обеспе-

чение архивного дела 

4 2 2 - - - - 

10.2 Организация доку-

ментов Архивного 

фонда РФ 

1 1 - - - - - 

10.3. Автоматизация рабо-

ты архива. Архивное 

хранение электрон-

ных документов 

1 1 - - - - - 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела, темы 

Всего, 

часов 

В том числе Форма 

контроля Лек-

ции 

Практи-

ческие и 

лабора-

торные 

занятия 

Занятия 

с ис-

пользо-

ванием 

ДОТ 

Само-

стоя-

тельная 

работа 

 

Практи-

ка 

(стажи-

ровка) 

11 Организация теку-

щего хранения до-

кументов 

16 6 6 - 4 - экзамен 

11.1. Учёт и обеспечение  

сохранности докумен-

тов архива 

4 2 2 - - - - 

11.2. Систематизация и 

обеспечение сохран-

ности документов 

3 1 - - 2 - - 

11.3. Номенклатура дел 3 1 2 - - - - 

11.4. Формирование доку-

ментов в  дела 

3 1 2 - - - - 

11.5 Использование доку-

ментов из сформиро-

ванных дел 

3 1 - - 2 - - 

12 Организация обра-

ботки дел для после-

дующего хранения 

16 6 6 - 4 - Экзамен 

12.1. Учёт и обеспечение  

сохранности докумен-

тов архива 

4 1 1 - 2 - - 

12.2. Экспертиза ценности 

документов 

2 1 1 - - - - 

12.3. Обработка и полное 

оформление дел при 

передаче на архивное 

хранение 

3 1 2 - - - - 

12.4. Составление и 

оформление описей 

дел 

3 1 2 - - - - 

12.5. Современная органи-

зация ведомственных 

архивов 

4 2 - - 2 - - 

13 Менеджмент органи-

зации 

12 4 8 - - - Зачет 

13.1. Организационные от-

ношения в системе 

менеджмента 

3 1 2 - - - - 

13.2. Этика делового обще-

ния 

3 1 2 - - - - 

13.3. Управление конфлик-

тами в организации 

3 1 2 - - - - 

13.4. Управление временем 3 1 2 - - - - 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела, темы 

Всего, 

часов 

В том числе Форма 

контроля Лек-

ции 

Практи-

ческие и 

лабора-

торные 

занятия 

Занятия 

с ис-

пользо-

ванием 

ДОТ 

Само-

стоя-

тельная 

работа 

 

Практи-

ка 

(стажи-

ровка) 

14. Практика 48 - - - - 48 диффе-

ренци-

рован-

ный за-

чет 

 Всего 246 74 76  48 48 - 

 Итоговая аттестация 4 - - - - - междис-

ципли-

нарный 

экзамен 

 Итого 250 74 76 - 48 48 4 

 

2.2. Содержание практики (стажировки) 

 

Порядок направления слушателей на практику, а также порядок её прохождения уста-

навливается «Порядком о практике» (Приложение № 1). 

 

Результаты  

(освоенные компетенции) 

Виды работ на практике (стажировке) 

 ПК – 1.1. Способен организовать 

работу с документами в организа-

циях любых организационно-

правовых форм 

Слушатель изучает организацию работы с документа-

ми на конкретном участке работы, сопоставляя иссле-

дуемую систему работы с документами с действующи-

ми требованиями нормативной и методической базы 

делопроизводства.  

При необходимости может регистрировать документы, 

вести сроковый контроль, осуществлять приём и пере-

дачу документов 

ПК – 1.2. Владеет навыками подго-

товки управленческих документов и 

ведения деловой переписки 

Слушатель изучает порядок и особенности документи-

рования распорядительной деятельности,  составления 

информационно-справочных документов конкретной 

организации и сопоставляет данный процесс с требо-

ваниями ГОСТ Р 7.0.97 – 2016. 

При необходимости может составлять проекты распо-

рядительных и информационно-справочных докумен-

тов  

ПК – 1.3. Способен организовать 

текущее хранение документов в ор-

ганизации любых организационно-

правовых форм 

Слушатель изучает систему хранения документов, по-

рядок их классификации и систематизации, практику 

формирования дел конкретной организации, анализи-

рует дела с позиции правильности их формирования в 

соответствии с существующими правилами и номен-

клатурой дел организации 
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Результаты  

(освоенные компетенции) 

Виды работ на практике (стажировке) 

 ПК – 1.4.  Способен организовать 

обработку дел для последующего 

хранения документов  

Слушатель изучает процедуру оформления результатов 

экспертизы ценности документов конкретной органи-

зации.  

При необходимости может подготавливать внутренние 

описи и листы-заверители, нумеровать листы, оформ-

лять обложки дел, а также на подготовленные к сдаче 

дела  составлять описи и по ним  производить сдачу 

дел в архив организации 

Вид деятельности   

Организационное и документационное обеспечение управления организациями любых ор-

ганизационно-правовых форм 

Объем практики – 48 часов 
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2.3. Программы учебных курсов, дисциплин, модулей 

2.3.1. Результаты освоения программ учебных курсов, дисциплин, модулей 

 
Результаты  

обучения (компетенции) 

Умения и знания Учебные дисциплины 

ПК – 1.1. Способен органи-

зовать работу с документами 

в организациях любых орга-

низационно-правовых форм 

Должен уметь  

1.1.1. Организовать работу со всей совокупностью информационно-документационных 

ресурсов организации. 

1.1.2. Пользоваться базами данных, в том числе удаленными. 

1.1.3. Пользоваться справочно-правовыми системами. 

1.1.4. Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами при работе с документами организации. 

1.1.5. Применять современные информационно-коммуникационные технологии для ра-

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

Должен знать 

1.1.1. Нормативные правовые акты и методические документы, определяющие порядок 

документационного обеспечения управления. 

1.1.2. Основы менеджмента организации, категории должностных  лиц, имеющих право 

подписания и утверждения документов, и ограничения их зон ответственности. 

1.1.3. Современные информационные технологии работы с документами. 

1.1.4. Порядок работы с документами. 

1.1.5. Схемы документооборота. 

1.1.6. Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами. 

1.1.7. Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации. 

1.1.8. Типовые сроки исполнения документов. 

1.1.9. Принципы работы со сроковой картотекой. 

1.1.10. Назначение и технология текущего и предупредительного контроля. 

1.1.11. Правила составления аналитических справок по организации работы с документа-

ми и контролю исполнения документов. 

1.1.12. Правила документационного обеспечения деятельности организации. 

1.1.13. Виды документов, их назначение. 

1.1.14. Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами 

Правовое обеспечение профессиональ-

ной деятельности.  

Нормативное и методическое обеспе-

чение работы с документами.  

Основы документоведения.  

Организация и технология документа-

ционного обеспечения управления.  

Кадровое делопроизводство. 

Конфиденциальное делопроизводство 

и защита информации. 

Информационные технологии в  про-

фессиональной деятельности. 

Менеджмент организации 
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Результаты  

обучения (компетенции) 

Умения и знания Учебные дисциплины 

и государственными стандартами. 

1.1.15. Правила составления и оформления информационно-справочных, организацион-

ных и распорядительных управленческих документов. 

1.1.16. Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации. 

1.1.17. Системы электронного документооборота. 

1.1.18. Правила и сроки отправки исходящих документов 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения дело-

вой переписки 

Должен уметь 

1.2.1.  Составлять  проекты организационно-правовых, распорядительных  и информаци-

онно-справочных документов . 

1.2.2.  Печатать и ксерокопировать служебные документы. 

1.2.3.  Редактировать тексты служебных документов. 

1.2.4.  Пользоваться унифицированными формами документов. 

1.2.5. Пользоваться периферийными устройствами и оргтехникой. 

1.2.6.  Работать с компьютером, сканером. 

1.2.7. Пользоваться офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы). 

1.2.8.  Пользоваться электронной почтой. 

1.2.9. Пользоваться системами электронного документооборота. 

 

Должен знать 

1.2.10. Правовые основы управления (основы административного, гражданского, трудово-

го и информационного права). 

1.2.11. Правила согласования документов организации (внутреннего и внешнего). 

1.2.12. Правила подписания и утверждения документов. 

1.2.13. Правила составления и оформления управленческих документов.  

1.2.14. Требования к языку и структуре документа. 

1.2.15. Этику речевой коммуникации в деловой сфере 

Правовое обеспечение профессиональ-

ной деятельности. 

Нормативное и методическое обеспе-

чение работы с документами.  

Основы документоведения.  

Организация и технология документа-

ционного обеспечения управления.  

Кадровое делопроизводство. 

Конфиденциальное делопроизводство 

и защита информации. 

Информационные технологии в про-

фессиональной деятельности.    

Автоматизация подготовки управлен-

ческих документов. 

Деловая лингвистика 

ПК – 1.3. Способен органи-

зовать текущее хранение 

документов в организации 

любых организационно-

правовых форм 

Должен уметь  

1.3.1. Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее струк-

турное подразделение документов текущего делопроизводства. 

1.3.2. Осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, кон-

тролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив. 

1.3.3. Разрабатывать номенклатуру дел. 

1.3.4. Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, составлении 

 

Основы архивоведения. 

Организация текущего хранения доку-

ментов. 

Информационные технологии в  про-

фессиональной деятельности.    

Конфиденциальное делопроизводство 
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Результаты  

обучения (компетенции) 

Умения и знания Учебные дисциплины 

описей дел. 

1.3.5. Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной но-

менклатурой дел организации. 

1.3.6. Правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их специфики. 

1.3.7. Систематизировать документы внутри дела. 

1.3.8. Обеспечивать сохранность и защиту документов организации. 

1.3.9. Применять информационно-коммуникационные технологии для работы с докумен-

тами. 

 

Должен знать 

1.3.9. Нормативные правовые акты, методические документы, государственные стандар-

ты, определяющие порядок работы архивов организации. 

1.3.10. Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и 

оформления. 

1.3.11. Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и эксперт-

ной комиссией. 

1.3.12. Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных 

категорий дел. 

1.3.13. Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа. 

1.3.14. Правила выдачи и использования документов из сформированных дел 

и защита информации. 

 

 

ПК – 1.4. Способен органи-

зовать обработку дел для 

последующего хранения до-

кументов 

Должен уметь 

1.4.1. Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание 

имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения. 

1.4.2. Оформлять документы экспертной комиссии. 

1.4.3. Оформлять обложки дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии 

с требованиями государственных стандартов. 

1.4.4. Производить хронологически-структурную систематизацию дел. 

1.4.5. Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и 

временного сроков хранения. 

1.4.6. Составлять опись дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с 

действующими нормативно-методическими документами. 

1.4.7. Применять информационно-коммуникационные технологии для работы с докумен-

тами. 

Основы архивоведения.  

Организация обработки дел для после-

дующего хранения.  

Информационные технологии в  про-

фессиональной деятельности.    
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Результаты  

обучения (компетенции) 

Умения и знания Учебные дисциплины 

Должен знать 

1.4.8. Нормативные правовые акты, методические документы, государственные стандар-

ты, определяющие порядок работы архивов организации. 

1.4.9. Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информа-

ции, содержащейся в них. 

1.4.10. Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, опре-

деления сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов. 

1.4.11. Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 

1.4.12. Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии. 

1.4.13. Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих 

хранению. 

1.4.14. Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и времен-

ного сроков хранения. 

1.4.15. Правила составления описи дел постоянного и временного сроков хранения в соот-

ветствии с действующими нормативно-методическими документами. 

1.4.16. Правила передачи дел в архив организации 
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2.3.2 Содержание учебных курсов, дисциплин, модулей 

2.3.2.1. Дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» 

 
Результаты освоения  

Дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.19. Пользоваться справоч-

но-правовыми системами 

 

Работа в системе Консультант 

Плюс 

1.1.20. Требования, предъявля-

емые к документам в соответ-

ствии с нормативными актами и 

государственными стандартами. 

 

Основы гражданского права 

(виды договоров, оферта, ак-

цепт, доверенность, протокол). 

Основы трудового права.  

Основы административного 

права. 

Основы информационного пра-

ва 

Основы законодательства о за-

щите персональных данных 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих до-

кументов и ведения деловой 

переписки 

1.2.4. Пользоваться унифициро-

ванными формами документов 

Работа с унифицированными 

формами документов в системе 

Консультант Плюс 

1.2.10. Правовые основы управ-

ления (основы административ-

ного, гражданского, трудового 

и информационного права) 

Основы гражданского права 

(виды договоров, оферта, ак-

цепт, доверенность, протокол). 

Основы трудового права.  

Основы административного 

права. 

Основы информационного пра-

ва. 

Основы законодательства о за-

щите персональных данных 
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2.3.2.2. Дисциплина «Нормативное  и методическое обеспечение работы с документами» 

 
Результаты освоения  

дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической 

части обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью информа-

ционно-документационных ре-

сурсов организации 

Практическое занятие «Анализ 

нормативных правовых актов и 

методических документов, ре-

гламентирующих работу с до-

кументальным фондом органи-

зации» 

1.1.6. Нормативные правовые 

акты и методические докумен-

ты, определяющие порядок до-

кументационного обеспечения 

управления. 

1.1.19. Требования, предъявля-

емые к документам в соответ-

ствии с нормативными актами и 

государственными стандартами 

Нормативная и методическая 

база организации работы с до-

кументами 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих до-

кументов и ведения деловой 

переписки 

1.2.4. Пользоваться унифициро-

ванными формами документов 

Стандартизация и унификация 

информационно-

документационных ресурсов 

организации 

1.2.11. Правила согласования 

документов организации (внут-

реннего и внешнего). 

1.2.12. Правила подписания и 

утверждения документов 

Локальные правовые акты орга-

низации, регламентирующие 

делопроизводство 
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2.3.2.2. Дисциплина «Основы документоведения» 

 
Результаты освоения  

Дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должензнать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью информа-

ционно-документационных ре-

сурсов организации 

Реквизиты документа. 

Организационно-правовая до-

кументация. 

Распорядительная документа-

ция. 

Справочно-информационная 

документация 

1.1.21. Виды документов, их 

назначение. 

1.1.22. Требования, предъявля-

емые к документам в соответ-

ствии с нормативными актами и 

государственными стандартами. 

1.1.23. Правила составления и 

оформления информационно-

справочных, организационных 

управленческих документов 

Документ, его признаки, функ-

ции и способы документирова-

ния. 

Реквизиты документа. 

Организационно-правовая до-

кументация. 

Распорядительная документа-

ция. 

Справочно-информационная 

документация 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих до-

кументов и ведения деловой 

переписки 

1.2.1. Составлять проекты рас-

порядительных (приказы, рас-

поряжения) и информационно-

справочных документов (слу-

жебные письма, справки, до-

кладные и служебные записки) 

Реквизиты документа. 

Организационно-правовая до-

кументация. 

 Распорядительная документа-

ция. 

 Справочно-информационная 

документация 

1.2.13. Правила составления и 

оформления управленческих 

документов 

  Документ, его признаки, 

функции и способы документи-

рования. 

Реквизиты документа. 

Организационно-правовая до-

кументация. 

Распорядительная документа-

ция. 

Справочно-информационная 

документация 
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2.3.2.3. Дисциплина «Организация и технология документационного обеспечения управления» 

 
Результаты освоения  

дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых фор 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью информа-

ционно-документационных 

ресурсов организации. 

1.1.4. Пользоваться автомати-

зированными системами учета, 

регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными 

системами при работе с доку-

ментами организации 

Организация службы докумен-

тационного обеспечения 

управления. 

Организация документооборо-

та. 

Регистрация документов и ор-

ганизация справочно-

информационной системы.  

Контроль за сроками исполне-

ния документов. 

Организация делопроизводства 

по обращениям граждан 

1.1.9.Порядок работы с доку-

ментами. 

1.1.10.Схемы документооборо-

та. 

1.1.11.Правила работы с вхо-

дящими, исходящими и внут-

ренними документами. 

1.1.17. Правила документаци-

онного обеспечения деятельно-

сти организации. 

1.1.18. Виды документов, их 

назначение. 

1.1.23. Правила и сроки от-

правки исходящих документов 

Организация службы докумен-

тационного обеспечения 

управления. 

Организация документооборо-

та. 

Регистрация документов и ор-

ганизация справочно-

информационной системы.  

Контроль за сроками исполне-

ния документов. 

Организация делопроизводства 

по обращениям граждан 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

1.2.4. Пользоваться унифици-

рованными формами докумен-

тов 

Организация документооборо-

та 

1.2.11. Правила согласования 

документов организации 

(внутреннего и внешнего). 

1.2.12. Правила подписания и 

утверждения документов 

Организация документооборота 
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2.3.2.5. Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 
 

Результаты освоения дисци-

плины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

Части  обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью информа-

ционно-документационных 

ресурсов организации. 

1.1.2.Пользоваться базами 

данных, в том числе удален-

ными. 

1.1.4. Пользоваться автомати-

зированными системами уче-

та, регистрации, контроля и 

информационно-справочными 

системами при работе с доку-

ментами организации. 

1.1.5. Применять современные 

информационно-

коммуникационные техноло-

гии для работы с документа-

ми, в том числе для ее оптими-

зации и повышения эффектив-

ности 

Работа с СУБД.  

Работа в СЭД 

 

1.1.8. Современные информа-

ционные технологии работы с 

документами.  

1.1.21.Правила создания и ве-

дения баз данных служебных 

документов в организации. 

1.1.22.Системы электронного 

документооборота 

Базы данных и информацион-

ные системы. 

Автоматизация документообо-

рота 

Современные системы элек-

тронного документооборота.  

Электронный архив. 

Информационные ресурсы Ин-

тернет 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

1.2.9. Пользоваться системами 

электронного документооборо-

та. 

 

Работа в СЭД 1.2.11. Правила согласования 

документов организации (внут-

реннего и внешнего). 

1.2.12. Правила подписания и 

утверждения документов 

Автоматизация документообо-

рота 

Современные системы элек-

тронного документооборота 

ПК – 1.3. Способен организо-

вать текущее хранение доку-

ментов в организации любых 

организационно-правовых 

форм 

1.3.9. Применять информаци-

онно-коммуникационные тех-

нологии для работы с докумен-

тами 

Работа в СЭД   
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Результаты освоения дисци-

плины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

Части  обучения 

ПК – 1.4. Способен организо-

вать обработку дел для после-

дующего хранения документов 

1.4.7. Применять информаци-

онно-коммуникационные тех-

нологии для работы с докумен-

тами 

Работа в СЭД   

 

2.3.2.6. Дисциплина «Автоматизация подготовки управленческих документов» 

 
Результаты освоения  

дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической части  

обучения 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

1.2.2. Печатать и ксерокопиро-

вать служебные документы. 

1.2.5. Пользоваться перифе-

рийными устройствами и орг-

техникой. 

1.2.6.  Работать с компьютером, 

сканером. 

1.2.7. Пользоваться офисным 

пакетом (текстовый редактор, 

таблицы). 

1.2.8. Пользоваться электрон-

ной почтой 

Автоматизация  составления и 

изготовления текстовых доку-

ментов. 

Средства составления, копиро-

вания и передачи документов. 

Возможности работы с офис-

ными программами и элек-

тронной почтой 

1.2.13. Правила составления и 

оформления управленческих 

документов 

Автоматизация  составления и 

изготовления текстовых доку-

ментов. 

Средства составления, копиро-

вания и передачи документов. 

Возможности работы с офис-

ными программами и элек-

тронной почтой 
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2.3.2.7.  Дисциплина «Кадровое делопроизводство» 
 

Результаты освоения 

 дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью информа-

ционно-документационных 

ресурсов организации 

Документирование трудовых 

отношений.  

Технологии создания, обработ-

ки и хранения кадровых доку-

ментов 

1.1.18. Виды документов, их 

назначение. 

1.1.19.  Правила составления и 

оформления информационно-

справочных, организационных 

управленческих документов 

Документирование трудовых 

отношений.  

Технологии создания, обработ-

ки и хранения кадровых доку-

ментов 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

1.2.1. Составлять  проекты рас-

порядительных (приказы, рас-

поряжения) и информационно-

справочных документов (слу-

жебные письма, справки, до-

кладные и служебные записки). 

1.2.2.  Печатать и ксерокопиро-

вать служебные документы. 

1.2.4.  Пользоваться унифици-

рованными формами докумен-

тов 

Документирование трудовых 

отношений.  

Технологии создания, обработ-

ки и хранения кадровых доку-

ментов 

1.2.13. Правила составления и 

оформления управленческих 

документов. 

Документирование трудовых 

отношений.  

Технологии создания, обработ-

ки и хранения кадровых доку-

ментов 
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2.3.2.8. Дисциплина «Конфиденциальное делопроизводство и защита информации» 

 
Результаты освоения дисци-

плины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью информа-

ционно-документационных 

ресурсов организации 

Основные требования инфор-

мационной безопасности.  

Специфика работы с докумен-

тами ограниченного доступа. 

Методы защиты документаль-

ной информации 

1.1.21.Правила создания и ве-

дения баз данных служебных 

документов в организации 

 

 Основные требования инфор-

мационной безопасности.  

Специфика работы с докумен-

тами ограниченного доступа. 

Методы защиты документаль-

ной информации 

ПК – 1.3. Способен организо-

вать текущее хранение доку-

ментов в организации любых 

организационно-правовых 

форм 

1.3.8. Обеспечивать сохран-

ность и защиту документов ор-

ганизации 

Основные требования инфор-

мационной безопасности.  

Специфика работы с докумен-

тами ограниченного доступа. 

Методы защиты документаль-

ной информации 

1.3.13. Правила хранения дел, в 

том числе с документами огра-

ниченного доступа 

Основные требования инфор-

мационной безопасности.  

Специфика работы с докумен-

тами ограниченного доступа. 

Методы защиты документаль-

ной информации 

 

2.3.2.9. Дисциплина «Деловая лингвистика» 

 
Результаты освоения  

Дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.2. Владеет навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

1.2.3. Редактировать тексты 

служебных документов 

Требования к  структуре текста 

документа и особенности язы-

ковых средств 

1.2.14. Требования к языку и 

структуре документа. 

1.2.15. Специфику речевой 

коммуникации в деловой сфере 

Требования к  структуре текста 

документа и особенности язы-

ковых средств 
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2.3.2.10. Дисциплина «Основы архивоведения» 

 
Результаты освоения дисци-

плины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.3. Способен организо-

вать текущее хранение доку-

ментов в организации любых 

организационно-правовых 

форм 

1.3.2. Осуществлять методиче-

ское руководство делопроиз-

водством в организации, кон-

тролировать правильное фор-

мирование, хранение и сдачу 

дел в архив. 

1.3.9. Применять информаци-

онно-коммуникационные тех-

нологии для работы с докумен-

тами 

Нормативно-методическое 

обеспечение архивного дела. 

Организация документов Ар-

хивного фонда РФ. 

Автоматизация работы архива. 

Архивное хранение электрон-

ных документов 

1.3.10. Нормативные правовые 

акты, методические докумен-

ты, государственные стандар-

ты, определяющие порядок ра-

боты архивов организации 

1.3.13. Правила хранения дел, в 

том числе с документами огра-

ниченного доступа 

Нормативно-методическое 

обеспечение архивного дела. 

Организация документов Ар-

хивного фонда РФ. 

Автоматизация работы архива. 

Архивное хранение электрон-

ных документов 

ПК – 1.4. Способен организо-

вать обработку дел для после-

дующего хранения документов 

1.4.1. Пользоваться перечнями 

документов и анализировать 

фактическое содержание име-

ющихся в деле документов при 

определении сроков их хране-

ния. 

1.4.7. Применять информаци-

онно-коммуникационные тех-

нологии для работы с докумен-

тами 

Нормативно-методическое 

обеспечение архивного дела. 

Организация документов Ар-

хивного фонда РФ. 

Автоматизация работы архива. 

Архивное хранение электрон-

ных документов 

1.4.8. Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, гос-

ударственные стандарты, опре-

деляющие порядок работы ар-

хивов организации. 

1.4.9. Критерии разделения до-

кументов на группы в соответ-

ствии с ценностью информа-

ции, содержащейся в них. 

1.4.10. Порядок использования 

типовых или ведомственных 

перечней документов, опреде-

ления сроков хранения в про-

цессе экспертизы ценности до-

кументов 

Нормативно-методическое 

обеспечение архивного дела. 

Организация документов Ар-

хивного фонда РФ. 

Автоматизация работы архива. 

Архивное хранение электрон-

ных документов 
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2.3.2.11. Дисциплина «Организация текущего хранения документов» 

 
Результаты освоения  

дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.3. Способен организо-

вать текущее хранение доку-

ментов в организации любых 

организационно-правовых 

форм 

1.3.1. Организовывать работу 

по учету, хранению и передаче 

в соответствующее структур-

ное подразделение документов 

текущего делопроизводства. 

1.3.2. Осуществлять методиче-

ское руководство делопроиз-

водством в организации, кон-

тролировать правильное фор-

мирование, хранение и сдачу 

дел в архив. 

1.3.3. Разрабатывать номенкла-

туру дел структурного подраз-

деления. 

1.3.4. Использовать номенкла-

туру дел при изучении струк-

туры организации, составлении 

описей дел. 

1.3.5. Организовывать работу 

по формированию дел в соот-

ветствии с утвержденной но-

менклатурой дел организации 

1.3.6. Правильно и своевремен-

но формировать документы в 

дела с учетом их специфики. 

1.3.7. Систематизировать до-

кументы внутри дела 

Систематизация и обеспечение 

сохранности документов. 

Номенклатура дел. 

Формирование документов в 

дела  

1.3.10. Виды номенклатур, об-

щие требования к номенклату-

ре, методика ее составления и 

оформления. 

1.3.11. Правила согласования 

номенклатуры дел с ведом-

ственными архивами и экс-

пертной комиссией. 

1.3.12. Порядок формирования 

и оформления дел, специфика 

формирования отдельных кате-

горий дел. 

1.3.13. Правила хранения дел, в 

том числе с документами огра-

ниченного доступа. 

1.3.14. Правила выдачи и ис-

пользования документов из 

сформированных дел 

Учёт и обеспечение  сохранно-

сти документов архива.  

Систематизация и обеспечение 

сохранности документов. 

Номенклатура дел. 

Формирование документов в 

дела. 

Использование документов из 

сформированных дел 
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2.3.2.12. Дисциплина «Организация  обработки дел для последующего хранения» 

 
Результаты освоения  дис-

циплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части обучения 

ПК – 1.4. Способен орга-

низовать обработку дел 

для последующего хране-

ния документов 

1.4.1. Пользоваться перечнями 

документов и анализировать 

фактическое содержание име-

ющихся в деле документов при 

определении сроков их хране-

ния. 

1.4.2. Оформлять документы 

экспертной комиссии. 

1.4.3. Оформлять обложки дел 

постоянного и временного сро-

ков хранения в соответствии с 

требованиями государственных 

стандартов. 

1.4.4. Производить хронологи-

чески-структурную системати-

зацию дел. 

1.4.5. Осуществлять техниче-

скую обработку и полное 

оформление дел постоянного и 

временного сроков хранения. 

1.4.6. Составлять опись дел по-

стоянного и временного сроков 

хранения в соответствии с дей-

ствующими нормативно-

методическими документами 

Работа с перечнями  доку-

ментов с указанием сроков 

хранения. 

Документирование деятель-

ности экспертной комиссии. 

Обработка и полное оформ-

ление дел при передаче на 

архивное хранение. 

Составление и оформление 

описей дел 

1.4.9. Критерии разделения докумен-

тов на группы в соответствии с цен-

ностью информации, содержащейся 

в них. 

1.4.10. Порядок использования типо-

вых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков 

хранения в процессе экспертизы 

ценности документов. 

1.4.11. Порядок создания, организа-

ции и документирования работы 

экспертной комиссии. 

1.4.12. Правила составления и 

утверждения протокола работы экс-

пертной комиссии. 

1.4.13. Правила составления и 

утверждения акта о выделении до-

кументов, не подлежащих хранению. 

1.4.14. Правила технической обра-

ботки и полного оформления дел 

постоянного и временного сроков 

хранения. 

1.4.15. Правила составления описи 

дел постоянного и временного сро-

ков хранения в соответствии с дей-

ствующими нормативно-

методическими документами 

1.4.16. Правила передачи дел в архив 

организации 

Учёт и обеспечение  сохранности 

документов архива.  

Экспертиза ценности документов. 

Обработка и полное оформление 

дел при передаче на архивное 

хранение. 

Составление и оформление опи-

сей дел. 

Современная организация ведом-

ственных архивов 
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2.3.2.13. Дисциплина «Менеджмент организации» 

 
Результаты освоения  

дисциплины (освоенные 

компетенции) 

Должен уметь Темы и виды занятий Должен знать Темы теоретической  

части 

обучения 

ПК – 1.1. Способен организо-

вать работу с документами в 

организациях любых организа-

ционно-правовых форм 

1.1.1. Организовать работу со 

всей совокупностью инфор-

мационно-документационных 

ресурсов организации 

Организационные отношения в 

системе менеджмента 

1.1.7.Основы менеджмента ор-

ганизации, категории долж-

ностных  лиц, имеющих право 

подписания и утверждения до-

кументов, и ограничения их 

зон ответственности 

Организационные отношения в 

системе менеджмента. 

Этика делового общения. 

Управление конфликтами в 

организации. 

Управление временем 
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2.3.3. Учебно-методическое обеспечение программы 

­ печатные раздаточные материалы для слушателей; 

­ учебные пособия 

­ профильная литература 

­ отраслевые и другие нормативные документы 

­ электронные ресурсы и т.д. 

 

2.3.3.1. Нормативные правовые акты и методические документы 

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 

30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 02.08.2019) (с изм. и доп., вступ. в силу с 13.08.2019) [Элек-

тронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс». 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

(ред. от 18.07.2019) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс». 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ 

4. (ред. от 29.07.2018, с изм. от 03.07.2019) (с изм. и доп., вступ. в силу с 30.12.2018)      

[Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс». 

5. Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 

02.08.2019) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс». 

6. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федер. закон 

от 22.10.2004 № 125-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс». 

7. Об информации, информационных технологиях и о защите информации [Элек-

тронный ресурс] : федер. закон 27.07.2006 № 149-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс». 

8. О персональных данных [Электронный ресурс]: федер. закон от 27.07.2006 N 152-

ФЗ (ред. от 31.12.2017) // СПС «КонсультантПлюс». 

9. О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации [Электрон-

ный ресурс]: федер. закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) // СПС «Консультант-

Плюс». 

10. Об электронной подписи [Электронный ресурс]: федер. закон от 06.04.2011            

№ 63-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс». 

11. Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в органах в системе 

исполнительной власти Республики Коми (вместе с "Перечнем обязательных сведений о 

документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного до-

кументооборота в государственных органах", "Перечнем постановлений Правительства 

Республики Коми, признаваемых утратившими силу") [Электронный ресурс]  : постановле-

ние Правительства Республики Коми от 11.02.2015 N 58 (ред. от 03.10.2018)  // СПС «Кон-
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сультантПлюс». 

12. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты [Электронный ресурс] : постановление Госкомстата РФ от 

05.01.2004 № 1 // СПС «КонсультантПлюс». 

13. Государственная система документационного обеспечения управления. Основ-

ные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспече-

ния [Электронный ресурс] : одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988 // СПС «Кон-

сультантПлюс». 

14. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) [Элек-

тронный ресурс]: ОК 011-93: утв. постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 

299 // СПС «КонсультантПлюс». 

15. Основные Правила работы архивов организаций [Электронный ресурс] : одобр. 

решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 // СПС «КонсультантПлюс». 

16. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в про-

цессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и органи-

заций, с указанием сроков хранения [Электронный ресурс] : приложение к приказу Мин-

культуры РФ от 25.08.2010 № 558  // СПС «КонсультантПлюс». 

17. Положение  о  документах  и  документообороте  в  бухгалтерском  учёте  

[Электронный ресурс] : утв. Минфином СССР 29.07.1983 № 105 // СПС «Консультант-

Плюс».  

18. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях 

[Электронный ресурс] : утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44 // СПС «Консультант-

Плюс».  

19. Примерное положение о постоянно действующей экспертной комиссии учре-

ждения, организации, предприятия [Электронный ресурс] : утв. приказом Росархива от 

19.01.1995 № 2 // СПС «КонсультантПлюс». 

20. Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполни-

тельной власти: утв. Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 // Российская 

газета. -  № 113. -  24.06.2009. 

21. Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и ис-

пользования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных до-

кументов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-

циях: утв. приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015. -  № 526.  

22.   Об утверждении норм времени на работы по документационному обеспечению 

управленческих структур федеральных органов исполнительной власти: утв. Постановле-
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нием Минтруда РФ от 26.03.2002 № 23 // Бюллетень Минтруда РФ. -  № 4. -  2002. 

23. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в 

федеральных органах исполнительной власти [Электронный ресурс]  :  утв. приказом  Ро-

сархива от 23.12.2009 № 76 // СПС «КонсультантПлюс».  

24. Об утверждении примерного  положения об архиве  организации: утв. приказом 

Росархива  от 11.04.2018 № 42 [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс». 

25. Об утверждении Порядка использования архивных документов в государствен-

ных и муниципальных архивах РФ [Электронный ресурс]  : утв. приказом  Росархива от 

01.09.2017 № 143 // СПС «КонсультантПлюс».   

26. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов [Электронный ре-

сурс]: приказ Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст (ред. от 14.05.2018) // СПС «Консуль-

тантПлюс». 

27. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и ар-

хивное дело. Термины и определения [Электронный ресурс] : приказ Росстандарта от 

17.10.2013 N 1185-ст // СПС «КонсультантПлюс». 

28. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007.Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Управление документами. Общие требования.: утв. приказом Ро-

стехрегулирования от 12.03.2007 № 28-ст. -  М.: Стандартинформ, 2007. 

29. ГОСТ Р 53898-2013. Системы электронного документооборота. Взаимодействие 

систем управления документами. Требования к электронному сообщению [Электронный 

ресурс]  // СПС «КонсультантПлюс». 

30. ГОСТ Р 54989-2012. Обеспечение долговременной сохранности электронных 

документов. – М.: Стандартинформ, 2012.  

 

2.3.3.2. Учебные издания 

 

1. Куняев Н.Н., Уралов Д.Н., Фабричнов А.Г. Документоведение. М.: Логос, 2011. 

352 с. 

2. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: учебник для студен-

тов вузов. М.: Инфра-М, 2014. 346 с. 

3. Бардаев Э.А. Документоведение [Электронный ресурс]: учебник в электронном 

формате. М.: Академия, 2013. 336 с. 
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2.3.3.3. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 

 

1. Официальный сайт Всероссийского научно-исследовательского института доку-

ментоведения и архивного дела (http://www.vniidad.ru).  

2.  Энциклопедия делопроизводства – http://www.edou.ru 

3. Справочно-информационные правовые сайты (http://www.garant.ru, Консультант-

плюс).  

 
2.4. Календарный учебный график 

 
Календарный учебный график представляется в форме расписания занятий при набо-

ре группы на обучение. 

 

3. Оценка качества освоения программы 

  

Оценка качества освоения программы включает текущую, промежуточную и итого-

вую аттестацию обучающихся. Промежуточный контроль включает зачеты по изучаемым 

дисциплинам модулей, которые проводятся на основании изучения материала, итогов теку-

щей аттестации. Сведения о формах и процедурах текущего, промежуточного и итогового 

контроля знаний, умений и навыков, доводятся до сведения обучающихся в течение первого 

месяца обучения. 

Итоговая аттестация обучающихся проводится в форме междисциплинарного экзаме-

на (тестирование). 

Перечень вопросов, выносимых на итоговый экзамен (Приложение 2) доводится до 

слушателей не позднее, чем за один месяц до даты его проведения. 

Перечень тестовых вопросов (с указанием правильных ответов) приводится в Прило-

жении 3. 

 

Критерии оценки ответа слушателя на итоговом аттестационном экзамене                  

Оценка «отлично» ставится, если слушатель показал прочные знания по основным 

положениям курса, смог  четко и структурировано дать информацию по вопросам теста,  от-

лично ориентировался в нормативной и методической базе делопроизводства и архивного 

дела. Процент выполнения заданий теста 90 – 100 %. 

 

Оценка «хорошо» ставится, если слушатель  показал хорошие знания по основным 

положениям тем программы,   ориентацию  в рекомендованных нормативных и методиче-

http://www.vniidad.ru/
http://www.council.gov.ru/
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ских источниках.   Процент выполнения заданий теста 75 - 89%.  

 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если слушатель  показал знание по основным 

положениям  тем программы, умение частично решить   практическую задачу при работе по 

нормативным и методическим источникам. Процент выполнения заданий теста 60 - 74%. 

 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если у слушателя   выявились существен-

ные пробелы в знаниях  по основным положениям  темы программы, неумение  правильно 

анализировать  учебный материал. Процент выполнения заданий теста менее 60%. 

 

 4. Условия реализации программы  

4.1. Материально-технические условия реализации программы 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- методические материалы по курсу дисциплины (включая электронные): комплект 

учебно-наглядных, контрольно-тренировочных учебных пособий, методические указания 

для студентов по подготовке к практическим занятиям и др. 

Технические средства обучения: 

- компьютер; 

- стандартное программное обеспечение: MS Windows XP, текстовый редактор MS 

Word, редактор электронных таблиц MS Excel; Internet Explorer; 

- мультимедиапроектор. 
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4.2. Кадровое обеспечение программы 

 

Профессорско-преподавательский состав из числа сотрудников ФГБОУ ВО «СГУ им. 

Питирима Сорокина» и ведущие специалисты-практики  в области делопроизводства и ар-

хивного дела. 

 

5. Составители программы 

 

Боровлева Зинаида Александровна,  кандидат исторических наук,  начальник учебно-

методического управления, доцент кафедры «Экономика и управление» Сыктывкарского 

лесного института (филиала) ФГБОУ ВО «Санкт-Петербургский государственный лесотех-

нический университет имени С.М. Кирова». 
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Приложение 1 
  

 

Положение о практике  

обучающихся по дополнительной профессиональной программе  

профессиональной переподготовки   

«Специалист по документационному обеспечению управления» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Практика, является составной частью программы профессиональной перепод-

готовки и осуществляется с отрывом от исполнения служебных обязанностей.  

Основной целью практики является  закрепить  полученные знания и умения  по 

работе  с документами, в том числе с применением информационно-коммуникационных 

технологий. 

1.2. Задачи практики – закрепление полученных знаний и умений по компетенци-

ям, необходимым для документационного обеспечение управления организаций любых 

организационно-правовых форм:  

ПК – 1.1. Способен организовать работу с документами в организациях любых орга-

низационно-правовых форм 

ПК – 1.2. Владеет навыками подготовки управленческих документов и ведения дело-

вой переписки 

ПК – 1.3. Способен организовать текущее хранение документов в организации любых 

организационно-правовых форм 

 ПК – 1.4.  Способен организовать обработку дел для последующего хранения доку-

ментов 

 

2. Порядок и сроки проведения практики 

1.1. Содержание и сроки практики  определяются программой стажировки (При-

ложение 1). Практика  является составной частью программы профессиональной и  

определяется учебным планом. Продолжительность составляет 48 академических часов. 

Программа практика утверждается  ректором СГУ им. Питирима Сорокина.  

1.2. Практика может проходить в конкретных организациях.  

1.3. Контроль за прохождением практики осуществляет руководитель дополни-

тельной профессиональной программы профессиональной переподготовки, назначаемый 

приказом ректора СГУ им. Питирима Сорокина (далее – руководитель программы).  



38 

 

1.4. Перед началом прохождения практики обучающийся получает в Институте 

непрерывного образования программу практики (Приложение 1), утвержденным ректо-

ром СГУ им. Питирима Сорокина. 

1.5.  В период прохождения практики обучающий ведет дневник (Приложение 2), 

в котором ежедневно отражает проделанную работу. 

2.7. По окончании практики обучающийся  составляет отчет (Приложение 3), ко-

торый утверждается непосредственным руководителем программы. 

2.8. Зачет результатов практики осуществляется на основании представленного 

обучающимся дневника  и отчета о практике руководителю программы. 
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Минобрнауки России 

Федеральное государственное бюджетное образовательное  

учреждение высшего образования  

«Сыктывкарский государственный университет имени Питирима Сорокина» 

(ФГБОУ ВО «СГУ им. Питирима Сорокина») 

Институт непрерывного образования 

Дополнительная профессиональная программа профессиональной переподготовки 

«Специалист по организационному и  

документационному обеспечению управления организацией» 

 

ПРОГРАММА ПРАКТИКИ 

 

Цель практики: закрепление полученных знаний и умений по работе с документа-

ми, в том числе с применением информационно-коммуникационных технологий. 

Задачи практики: закрепление полученных знаний и умений по компетенциям, не-

обходимым для документационного обеспечение управления организаций любых орга-

низационно-правовых форм:  

ПК – 1.1. Способен организовать работу с документами в организациях любых орга-

низационно-правовых форм 

ПК – 1.2. Владеет навыками подготовки управленческих документов и ведения дело-

вой переписки 

ПК – 1.3. Способен организовать текущее хранение документов в организации любых 

организационно-правовых форм 

 ПК – 1.4.  Способен организовать обработку дел для последующего хранения доку-

ментов 

Место прохождения практики (на выбор обучающегося):  

 ФГБОУ ВО «СГУ им. Питирима Сорокина»; 

 по месту исполнения должностных обязанностей в организациях и предприятиях. 

Трудоемкость практики: 48 часов. 

 

№ Содержание практики Объем 

часов 

1.  Организация работы с документами на конкретном участке работы по-

средством  сопоставления  исследуемой системы  работы с документа-

ми конкретной организации с действующими требованиями норматив-

ной и методической базы делопроизводства 

12 

2.  Документирование распорядительной деятельности,    составление  ин-

формационно-справочных документов организации посредством   со-

поставления  данного процесса в конкретной организации с требовани-

ями ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 

12 

3.  Системы хранения документов, порядок их классификации и система-

тизации,  формирование дел конкретной организации посредством  

анализа дел с позиции правильности их формирования в соответствии с 

существующими правилами и номенклатурой дел 

12 

4.  Оформление результатов экспертизы ценности документов  конкретной 

организации 

12 

 Итого 48 
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Приложение 2 

к Положению «О практике» 
  

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 

обучающегося дополнительной программы профессиональной переподготовки 

«Специалист по организационному  

и документационному обеспечению управления организацией» 

ФИО_______________________________________________________________________ 

 

Место прохождения практики: _____________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Сроки прохождения практики: с «__»__________ 2019 г. по «__»______________2019 г. 

 

Работы, выполненные во время прохождения стажировки 

 

Дата  Краткое содержание выполненных работ  Подпись  

руководителя 

стажировки 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

«___»___________ 2019 г.      _______________________             _____________________ 
МП                                (подпись)                                       (ФИО руководителя стажировки) 

 

 

 

  



41 

 

Приложение 3 
 к Положению «О практике» 

  

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

обучающегося программы профессиональной переподготовки 

«Специалист по организационному  

и документационному обеспечению управления организацией» 

 

 _____________________________________________________________________________ 
(ФИО обучающегося) 

 

Место прохождения практики ______________________________________________________ 
                                                                                     (наименование организации) 

Сроки прохождения практики: с «__»_________ 2019 г. по «__»_______________2019 г. 

Задачи практики: закрепление полученных знаний и умений по компетенциям, необходимым 

для документационного обеспечение управления организаций любых организационно-

правовых форм:  

ПК – 1.1. Способен организовать работу с документами в организациях любых организаци-

онно-правовых форм 

ПК – 1.2. Владеет навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой пе-

реписки 

ПК – 1.3. Способен организовать текущее хранение документов в организации любых орга-

низационно-правовых форм 

 ПК – 1.4.  Способен организовать обработку дел для последующего хранения документов 

 

№ 

п/п 

Содержание  Трудоемкость, 

ак. час. 

Выполнение программы 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 

Обучающийся ____________________________________________________________ 
                                                                                                                      (подпись, ФИО) 

Руководитель (ли) практики  ____________________________________________________ 
МП                                                                                                                      (подпись, ФИО) 
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Приложение 2 

Перечень вопросов, выносимых на итоговый экзамен  

 

1. Нормативная и методическая база работы с документальным и архивным фондом.  

2. Понятийная база делопроизводства и архивного дела. 

3. Функции официального документа.  

4. Объём документооборота.  

5. Этапы документооборота. 

6. Бланки документов. 

7. Оформление реквизитов документов на основании ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

8. Требования к составлению и оформлению организационных документов. 

9. Требования к составлению и оформлению распорядительных документов. 

10. Требования к составлению и оформлению информационно-справочных докумен-

тов. 

11. Системы электронного документооборота.  

12. Общие требования к тексту документов. 

13.  Номенклатура дел.  

14. Сроки хранения документов. 

15. Экспертиза ценности документов.  

16. Формирование дел и текущее хранение документов.  

17. Подготовка  документов к сдаче в ведомственный архив, справочно-поисковая 

система по документам в архиве. 

18. Требования архивного законодательства к обеспечению сохранности документов. 

19. Управление архивным хранением документов. 

 

 

 


