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Программу составил(и):

 ст. преп. Суберляк Наталья Викторовна

Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу

Рабочая программа дисциплины

разработана в соответствии с ФГОС ВО:

Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования - бакалавриат по

направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение (приказ Минобрнауки России

от 29.10.2020 г. № 1343)

«Документоведение и архивоведение», утвержденного Учёным советом вуза, протокол № 11 от

24.04.2024 г.

составлена на основании учебного плана

протокол № 9 от 15.05.2024 г.

Зав. кафедрой Качанова Елена Юрьевна

Рабочая программа одобрена на заседании кафедры библиотечно-информационной деятельности,

документоведения и архивоведения
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Протокол от  ____ __________ 2028 г.  №  ___

Зав. кафедрой Качанова Елена Юрьевна

библиотечно-информационной деятельности, документоведения и архивоведения

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для

исполнения в 2028-2029 учебном году на заседании кафедры

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году

Протокол от  ____ __________ 2027 г.  №  ___

Зав. кафедрой Качанова Елена Юрьевна

библиотечно-информационной деятельности, документоведения и архивоведения

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для

исполнения в 2027-2028 учебном году на заседании кафедры

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году

Протокол от  ____ __________ 2026 г.  №  ___

Зав. кафедрой Качанова Елена Юрьевна

библиотечно-информационной деятельности, документоведения и архивоведения

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для

исполнения в 2026-2027 учебном году на заседании кафедры

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году

Протокол от  ____ __________ 2025 г.  №  ___

Зав. кафедрой Качанова Елена Юрьевна

библиотечно-информационной деятельности, документоведения и архивоведения

Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для

исполнения в 2025-2026 учебном году на заседании кафедры

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Цикл (раздел) ОП:

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.2 Дисциплины (модули) и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-1: Владение законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного

обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей

Знать:

Уметь:

Владеть:

ПК-2: Способен разрабатывать и внедрять локальные нормативные акты и нормативно-методические документы

по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела

Знать:

Уметь:

Владеть:

ПК-3: Способен использовать правила организации всех этапов работы с документами разных документационных

систем, в том числе архивными документами

Знать:

Уметь:

Владеть:

ПК-5: Владеет навыками обработки документов на всех этапах документооборота

Знать:

Уметь:

Владеть:

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен

3.1 Знать:

3.2 Уметь:

3.3 Иметь навыки и (или) опыт деятельности:

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

5.1. Контрольные вопросы и задания

5.2. Фонд оценочных средств

5.3. Показатели и критерии оценивания компетенций

6. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

7.1. Рекомендуемая литература
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7.3.1 Перечень программного обеспечения

7.3.2 Перечень информационных справочных систем

8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

9. ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

10. ОСОБЕННОСТИ ОБУЧЕНИЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ

(ОВЗ)
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