
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Область применения программы: 

Рабочая программа общеобразовательной дисциплины ОП.01 Документоведение 

предназначена для реализации основной профессиональной образовательной 

программы СПО на базе основного общего образования с одновременным 

получением среднего общего образования. Программа разработана с учетом 

требований ФГОС среднего общего образования (приказ Минобрнауки России от 

17.05.2012г. № 413) и требованиями ФГОС среднего профессионального 

образования по специальности 10.02.01 «Организация и технология защиты 

информации», утвержден приказом Министерством образования и науки 

Российской Федерации от 28 июля 2014г. №805 зарегистрирован Министерством 

юстиции 21 августа 2014г. №33750, укрупненная группа 10.00.00 информационная 

безопасность, утверждена приказом Минобрнауки России от 29 октября 2013г. 

№1199. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

дисциплина входит в профессиональный цикл и относится к 

общепрофессиональным дисциплинам. 

Программа учебной дисциплины предназначена для базового уровня подготовки.  

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности в 

области обеспечения информационной безопасности. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

ОК 11. Оценивать значимость документов, применяемых в профессиональной 

деятельности. 

ОК 12. Ориентироваться в структуре федеральных органов исполнительной 

власти, обеспечивающих информационную безопасность. 



В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать 

профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности: 

ПК 1.1. Участвовать в сборе и обработке материалов для выработки решений по 

обеспечению защиты информации и эффективному использованию средств 

обнаружения возможных каналов утечки конфиденциальной информации. 

ПК 1.2. Участвовать в разработке программ и методик организации защиты 

информации на объекте. 

ПК 2.2. Участвовать в организации и обеспечивать технологию ведения 

делопроизводства с учетом конфиденциальности информации. 

ПК 2.5. Оформлять документацию по оперативному управлению средствами 

защиты информации и персоналом. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 понятие о документе; 

 взаимосвязь информации и документа; 

 носители документированной информации; 

 классификация видов документов; 

 сущностные признаки документов; 

 формуляр документа; 

 основные реквизиты документов и требования к их оформлению; 

 системы документации; 

 типовые формы; 

 стандартизацию и унификацию документации; 

 комплексы документов. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 использовать унифицированные формы организационно-распорядительной и 

специальных систем документации; 

 составлять и оформлять различные виды документов традиционным способом 

и в электронном виде. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 68 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 34 часа; 

практической работы обучающегося 36 часов. 

По итогам изучения дисциплины студенты сдают экзамен по всему курсу. 

 

 

 

 

 


