
Направленность
(профиль):

Кафедра: 

Факультет: 

Код

07

07.002

Основной

+

-

-

-

Зав. кафедрой

Декан / Н.М. Космачева/ 

/ О.Л. Ким/ 

проектный

технологический

Зав. учебным отделом / Н.Б. Крюкова/ 

46.03.02

План одобрен Ученым советом вуза

Протокол № 8/268 от 25.03.2021

Типы задач профессиональной деятельности

СПЕЦИАЛИСТ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОМУ И ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ

СОГЛАСОВАНО
организационно-управленческий

Проректор по учебно-методической работе / С.Н. Большаков/ научно-исследовательский

  ГАОУ ВО ЛО "Ленинградский государственный университет имени А.С. Пушкина"
  

УТВЕРЖДАЮ

УЧЕБНЫЙ ПЛАН Ректор С.Г. Еремеев

"___" ____________ 20___ г.

по программе бакалавриата

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ

Информационные технологии в документационном обеспечении управления

Государственного и муниципального управления

Экономический

Квалификация: бакалавр Год начала подготовки (по учебному плану) 2021

Форма обучения: Очная Образовательный стандарт (ФГОС)  № 1343 от 29.10.2020

Срок получения образования: 4 г.

Области профессиональной деятельности и (или) сферы профессиональной деятельности. Профессиональные стандарты

АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ И ОФИСНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ



- - Форма контроля з.е. Итого акад.часов Курс 1 Курс 2 Курс 3 Курс 4

Индекс Наименование
Экза
мен

Зачет
Зачет с

оц.
КР Контр. Факт

По
плану

Конт.
раб.

СР
Конт
роль

Пр.
подгот

з.е. Итого Лек Лаб Пр СР
Контро

ль
з.е. Итого Лек Лаб Пр СР

Контро
ль

з.е. Итого Лек Лаб Пр СР
Контро

ль
з.е. Итого Лек Лаб Пр СР

Контро
ль

Блок 1.Дисциплины (модули) 216 8104 4076 3092 936 248 60 2272 346 128 666 844 288 57 2170 384 102 660 808 216 54 2042 426 610 745 261 45 1620 310 444 695 171

Обязательная часть 96 3456 1612 1421 423 40 39 1404 208 128 304 611 153 39 1404 262 102 348 512 180 18 648 112 148 298 90

Б1.О.01 Общие дисциплины 11236 2 2 25 900 404 343 153 17 612 52 128 90 252 90 6 216 102 78 36 2 72 16 16 13 27

Б1.О.01.01 История 1 3 108 50 31 27 3 108 16 34 31 27

Б1.О.01.02 Философия 2 4 144 56 88 4 144 18 38 88

Б1.О.01.03 Иностранный язык 123 13 468 230 139 99 7 252 128 61 63 6 216 102 78 36

Б1.О.01.04 Безопасность жизнедеятельности 2 3 108 36 72 3 108 18 18 72

Б1.О.01.05 Физическая культура и спорт 6 2 72 32 13 27 2 72 16 16 13 27

Б1.О.02 Профессиональный цикл
22334

456
11112
33445

46 4 71 2556 1208 1078 270 40 22 792 156 214 359 63 33 1188 262 348 434 144 16 576 96 132 285 63

Б1.О.02.01 История государственного управления в России 2 1 6 216 106 83 27 6 216 34 72 83 27

Б1.О.02.02 Документоведение 2 1 7 252 126 90 36 7 252 72 54 90 36

Б1.О.02.03 Введение в специальность 1 3 108 50 58 3 108 16 34 58

Б1.О.02.04 Архивоведение 3 2 7 252 140 76 36 16 3 108 18 38 52 4 144 34 50 24 36

Б1.О.02.05
Организация и технология документационного
обеспечения управления

4 3 4 8 288 174 78 36 16 8 288 70 104 78 36

Б1.О.02.06
Информационные системы и цифровые
технологии в управлении

4 3 8 288 140 112 36 8 288 70 70 112 36

Б1.О.02.07 Конституционное право 3 4 144 50 58 36 4 144 16 34 58 36

Б1.О.02.08 Источниковедение 4 5 180 72 108 5 180 36 36 108

Б1.О.02.09 Государственная и муниципальная служба 5 4 7 252 104 112 36 2 72 18 36 18 5 180 16 34 94 36

Б1.О.02.10
Организация государственных учреждений
России

6 5 7 252 114 111 27 7 252 48 66 111 27

Б1.О.02.11 Административное право 6 4 144 64 80 4 144 32 32 80

Б1.О.02.12
Инклюзивный подход в социальной и
профессиональной сферах

4 2 72 36 36 2 72 18 18 36

Б1.О.02.ДВ.01 Дисциплины по выбору Б1.О.02.ДВ.01 1 3 108 32 76 8 3 108 16 16 76

Б1.О.02.ДВ.01.01 Лидерство и командообразование 1 3 108 32 76 8 3 108 16 16 76

Б1.О.02.ДВ.01.02 Социология и психология управления 1 3 108 32 76 8 3 108 16 16 76

Часть, формируемая участниками образовательных отношений 120 4648 2464 1671 513 208 21 868 138 362 233 135 18 766 122 312 296 36 36 1394 314 462 447 171 45 1620 310 444 695 171

Б1.В.01
Физическая культура и спорт (элективная
дисциплина)

123456 328 328 112 112 118 118 98 98

Б1.В.02
Основы гуманитарных и
естественнонаучных знаний

11223
78

11234
56

8 49 1764 826 704 234 48 21 756 138 250 233 135 10 360 50 104 170 36 5 180 32 66 82 13 468 80 106 219 63

Б1.В.02.01 Политология 1 3 108 50 22 36 3 108 16 34 22 36

Б1.В.02.02 Социология 1 3 108 50 22 36 3 108 16 34 22 36

Б1.В.02.03 Математика 2 1 5 180 106 38 36 5 180 34 72 38 36

Б1.В.02.04 Экономическая теория 2 1 5 180 106 47 27 5 180 34 72 47 27

Б1.В.02.05 Статистика 3 2 9 324 126 162 36 5 180 38 38 104 4 144 16 34 58 36

Б1.В.02.06 Гражданское право 3 3 108 50 58 8 3 108 16 34 58

Б1.В.02.07 Муниципальное право 4 3 108 54 54 8 3 108 18 36 54

Б1.В.02.08 Трудовое право 5 3 108 50 58 3 108 16 34 58

Б1.В.02.09 Демография 6 2 72 48 24 8 2 72 16 32 24

Б1.В.02.10 Экологическая политика и природопользование 8 3 108 52 20 36 8 3 108 26 26 20 36

Б1.В.02.ДВ.01 Дисциплины по выбору Б1.В.02.ДВ.01 7 4 144 56 61 27 8 4 144 28 28 61 27

Б1.В.02.ДВ.01.01 Государственные и муниципальные закупки 7 4 144 56 61 27 8 4 144 28 28 61 27

Б1.В.02.ДВ.01.02
Организация предоставления государственных
и муниципальных услуг

7 4 144 56 61 27 8 4 144 28 28 61 27

Б1.В.02.ДВ.02 Дисциплины по выбору Б1.В.02.ДВ.02 8 6 216 78 138 8 6 216 26 52 138

Б1.В.02.ДВ.02.01
Основы общественного контроля и обеспечения
качества жизни населения

8 6 216 78 138 8 6 216 26 52 138

Б1.В.02.ДВ.02.02
Управление по целям в государственном и
муниципальном управлении

8 6 216 78 138 8 6 216 26 52 138

Б1.В.03
Основы организации документооборота в
организации

66
44557

8
6 25 900 524 313 63 64 6 216 54 72 90 13 468 132 132 141 63 6 216 54 80 82

Б1.В.03.01
Кадровое делопроизводство и архивы
документов по личному составу

4 3 108 72 36 8 3 108 36 36 36

Б1.В.03.02
Документационное обеспечение проектного
управления

4 3 108 54 54 8 3 108 18 36 54

Б1.В.03.03 Корпоративный документооборот 5 3 108 68 40 8 3 108 34 34 40

Б1.В.03.04
Базы данных в документационном обеспечении
управления

6 5 6 6 216 132 57 27 16 6 216 66 66 57 27

Б1.В.03.05 Основы создания корпоративных сайтов 7 3 108 56 52 8 3 108 28 28 52
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Индекс Наименование
Экза
мен

Зачет
Зачет с

оц.
КР Контр. Факт

По
плану

Конт.
раб.

СР
Конт
роль

Пр.
подгот

з.е. Итого Лек Лаб Пр СР
Контро

ль
з.е. Итого Лек Лаб Пр СР

Контро
ль

з.е. Итого Лек Лаб Пр СР
Контро

ль
з.е. Итого Лек Лаб Пр СР

Контро
ль

Б1.В.03.06
Стандартизация документационного
обеспечения управления

6 4 144 64 44 36 8 4 144 32 32 44 36

Б1.В.03.ДВ.01 Дисциплины по выбору Б1.В.03.ДВ.01 8 3 108 78 30 8 3 108 26 52 30

Б1.В.03.ДВ.01.01
Документирование экономической служебной
информации

8 3 108 78 30 8 3 108 26 52 30

Б1.В.03.ДВ.01.02
Документационное обеспечение бизнес-
процессов

8 3 108 78 30 8 3 108 26 52 30

Б1.В.04

Информационно-аналитическая
деятельность и совершенствование
документационного обеспечения
управления

55678
8

45677
7

5 46 1656 786 654 216 96 2 72 18 18 36 18 648 150 166 224 108 26 936 176 258 394 108

Б1.В.04.01
Информационные технологии в
документационном обеспечении управления и
архивном деле

5 4 5 7 252 104 112 36 16 2 72 18 18 36 5 180 34 34 76 36

Б1.В.04.02 Электронный документооборот 6 5 5 180 116 28 36 16 5 180 50 66 28 36

Б1.В.04.03
Технологии обработки графической служебной
информации

7 3 108 70 38 8 3 108 28 42 38

Б1.В.04.04 Автоматизация кадрового учета 7 6 7 252 134 82 36 16 3 108 32 32 44 4 144 28 42 38 36

Б1.В.04.05
Информационная безопасность и защита
информации в документационном обеспечении
управления

8 7 10 360 160 164 36 16 10 360 66 94 164 36

Б1.В.04.06 Методы оптимизации документооборота 8 7 252 78 138 36 8 7 252 26 52 138 36

Б1.В.04.ДВ.01 Дисциплины по выбору Б1.В.04.ДВ.01 5 5 180 68 76 36 8 5 180 34 34 76 36

Б1.В.04.ДВ.01.01 Цифровизация делопроизводства 5 5 180 68 76 36 8 5 180 34 34 76 36

Б1.В.04.ДВ.01.02
Сетевое планирование в документационном
обеспечении управления

5 5 180 68 76 36 8 5 180 34 34 76 36

Б1.В.04.ДВ.02 Дисциплины по выбору Б1.В.04.ДВ.02 7 2 72 56 16 8 2 72 28 28 16

Б1.В.04.ДВ.02.01 Управленческое консультирование 7 2 72 56 16 8 2 72 28 28 16

Б1.В.04.ДВ.02.02
Анализ данных в принятии управленческих
решений

7 2 72 56 16 8 2 72 28 28 16

Блок 2.Практика 18 648 25 623 648 3 108 5 103 6 216 10 206 9 324 10 314

Обязательная часть 9 324 10 314 324 3 108 5 103 6 216 5 211

Б2.О.01(У) Ознакомительная практика 4 3 108 5 103 108 3 108 5 103

Б2.О.02(Пд) Преддипломная практика 8 6 216 5 211 216 6 216 5 211

Часть, формируемая участниками образовательных отношений 9 324 15 309 324 6 216 10 206 3 108 5 103

Б2.В.01(П) Организационно-управленческая практика 6 3 108 5 103 108 3 108 5 103

Б2.В.02(П) Научно-исследовательская работа 6 3 108 5 103 108 3 108 5 103

Б2.В.03(П) Проектно-технологическая практика 7 3 108 5 103 108 3 108 5 103

Блок 3.Государственная итоговая аттестация 6 216 30 186 6 216 30 186

Б3.01(Г)
Подготовка к сдаче и сдача государственного
экзамена

2 72 3 69 2 72 3 69

Б3.02(Д)
Подготовка к защите и защита выпускной
квалификационной работы

4 144 27 117 4 144 27 117

ФТД.Факультативные дисциплины 3 108 76 32 2 72 16 32 24 1 36 14 14 8

ФТД.01 Тайм-менеджмент 6 2 72 48 24 2 72 16 32 24

ФТД.02

Организация добровольческой (волонтерской)
деятельности и взаимодействие с социально
ориентированными некоммерческими
организациями

7 1 36 28 8 1 36 14 14 8

 Итого з.е./акад.часов (без факультативов)

 Недельная нагрузка в периодах обучения (акад.час/нед)

 Контактная работа(без элек. дисц. по ф.к. и спорту) (акад.час/нед)

 з.е. на курсах (без факультативов)

240 8968 4131 3901 936 896 60 2272 346 128 666 844 288 60 2278 384 102 665 911 216 60 2258 426 620 951 261 60 2160 310 484 1195 171
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