. Аннотации программ дисциплин
Дисциплина

«ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ» 

Дисциплина относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, ценностей, свободы и смысла жизни как основе формирования культуры гражданина и будущего специалиста;

- определить значение философии как отрасли духовной культуры для формирования личности, гражданской позиции и профессиональных навыков;


- определить соотношение для жизни человека свободы и ответственности, материальных и духовных ценностей;


- сформулировать представление об истине и смысле жизни.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- основные категории и понятия философии;

- роль философии в жизни человека и общества;


- основы философского учения о бытии;


- сущность процесса познания;


- основы научной, философской и религиозной картин мира;


- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, культуры, окружающей среды;


- о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием достижений науки, техники и технологий.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	58

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	48

	лекции
	48

	Самостоятельная работа обучающегося
	10

	Итоговая аттестация в форме экзамена


 
Содержание дисциплины

Тема 1. Основные категории и понятия философии.

Тема 2. Роль философии в жизни человека и общества.

Тема 3. Основы философского учения о бытии.


Тема 4. Сущность процесса познания.


Тема 5. Основы научной, философской и религиозной картин мира

Тема 6. Условия формирования личности, свободы и ответственности за сохранение жизни, культуры, окружающей среды.


Тема 7. Социальные и этические проблемы, связанные с развитием и использованием достижений науки, техники и технологий.

Дисциплина

«ИСТОРИЯ» 

Дисциплина относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- ориентироваться в современной ситуации в России и мире;


- ориентироваться в политической ситуации в России и мире;


- ориентироваться в культурной ситуации в России и мире.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- основные понятия истории;


- роль человека в истории;


- сущность процесса политического и экономического развития;


- назначение определенных организаций;


- правовые и законодательные акты мирового и регионального значения.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	58

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	48

	лекции
	48

	Самостоятельная работа обучающегося
	10

	Итоговая аттестация в форме экзамена


 
Содержание дисциплины

Тема 1. Основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и XXIвв.).


Тема 2. Сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX – начале  XXI в.

Тема 3. Основные процессы политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира.


Тема 4. Назначение ООН, НАТО, ЕС и других организаций.


Тема 5. Роль науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и государственных традиций.


Тема 6. Содержание и назначение важнейших правовых  и законодательных актов мирового и регионального значения.
Дисциплина

«ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК» 

Дисциплина относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;


- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь;


- переводить иностранные тексты профессиональной направленности;


- пополнять словарный запас.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- основные категории и понятия грамматики иностранного языка;


- лексические единицы профессиональной тематики;


- основные категории и понятия фонетики иностранного языка.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	154

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	126

	практические занятия
	126

	Самостоятельная работа обучающегося
	28

	Итоговая аттестация в форме экзамена


 
Содержание дисциплины

Тема 1. Вводно-коррективный курс: разговорно-бытовая лексика, грамматический минимум.

Тема 2. Развивающий курс: деловая лексика, видовременные формы глаголов в действительном и страдательном залоге.

Тема 3. Практикум: лексика профессиональной направленности, неличные формы глагола.


Тема 4. Повторение: термины, фразеологические обороты, условные предложения и согласование времен.
Дисциплина

«ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА» 

Дисциплина относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- всесторонне физически укреплять здоровье для достижения жизненных и профессиональных целей.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- особенности сохранения и укрепления здоровья;


- способы правильного формирования и всестороннего развития организма;


- поддержание высокой работоспособности в любых условиях.
Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	252

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	126

	практические занятия
	126

	Самостоятельная работа обучающегося
	126

	Итоговая аттестация в форме зачета



Содержание дисциплины
Раздел 1. Теоретический.


Тема 1.1. Физическое воспитание в учебном заведении.


Тема 1.2. Физическая культура, спорт и туризм.


Тема 1.3. Личная и общественная гигиена.


Тема 1.4.Врачебный контроль и самоконтроль в процессе физического воспитания.


Тема 1.5. Основы спортивной тренировки.

Раздел 2. Профессионально-прикладная физическая подготовка.
Дисциплина вариативной части
«РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ» 

Дисциплина относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- свободно пользоваться разнообразными языковыми средствами в различных ситуациях общения;


- создавать устные и письменные речевые произведения разной стилевой принадлежности.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- нормы современного русского литературного языка;


- коммуникативные качества речи;


- приемы и методы устранения речевых ошибок на разных языковых уровнях;


- особенности и законы публичных выступлений различных типов;

культуру общения.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	126

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	66

	                 лекции
	16

	практические занятия
	50

	Самостоятельная работа обучающегося
	60

	Итоговая аттестация в форме зачета



Содержание дисциплины

Тема 1. Понятие культуры речи. Современная речевая ситуация и культура речи.


Тема 2. Нормы современной русской речи. Понятие нормы. Норма и кодификация; нормативные словари и справочники. Типология языковых норм.

Тема 3. Орфоэпические и грамматические нормы современной русской речи. Вопрос о лексических и стилистических нормах.


Тема 4. Языковые ресурсы и культура речи.


Тема 5. Богатство, точность, выразительность и другие качества речи. Анализ текста с точки зрения его коммуникативных качеств.

Тема 6. Культура письменной речи.


Тема 7. Функциональные стили современного русского языка. Взаимодействие функциональных стилей. Особенности научного стиля. Особенности официально-делового стиля.

Тема 8. Деловая коммуникация.


Тема 9. Этический аспект культуры речи.


Тема 10. Понятие речевого этикета. Правила и законы делового общения. Особенности устной публичной речи. Оратор и его аудитория. Основные виды аргументов. Подготовка речи. Словесное оформление публичного выступления.
Дисциплина

«МАТЕМАТИКА» 


Дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и высших порядков;


- применять основные методы интегрирования при решении задач;


- применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, в том числе профессиональной направленности.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- основные численные методы решения прикладных задач;


- основные понятия и методы математического анализа.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	66

	практические и семинарские занятия
	40

	лекции
	26

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме экзамена



Содержание дисциплины

Раздел 1. Теория пределов.


Раздел 2. Дифференциальное и интегральное исчисление.


Раздел 3. Линейная алгебра с элементами аналитической геометрии.


Раздел 4. Линейное программирование.
Дисциплина

«ИНФОРМАТИКА» 


Дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями глобальной сети Интернет;


- профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:


- технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;


- теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения;


- русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;


- правила оформления документов на персональном компьютере.
Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	68

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	40

	практические и семинарские занятия
	20

	лекции
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	28

	Итоговая аттестация в форме зачета



Содержание дисциплины

Раздел 1. Теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения.

Раздел 2.  Использование технических средств и программного обеспечения персональных компьютеров в профессиональной деятельности.


Раздел 3. Информационно-поисковые системы и возможности глобальной сети Интернет.

Дисциплина

«ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ» 


Дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:


- особенности взаимодействия общества и природы;


- природоресурсный потенциал России;


- принципы и методы рационального природопользования;



- правовые и социальные вопросы природопользования.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	34

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	26

	лекции
	26

	Самостоятельная работа обучающегося
	8

	Итоговая аттестация в форме зачет



Содержание дисциплины

Раздел 1. Общие проблемы экологии и природопользования.

Раздел 2.  Особенности взаимодействия общества и природы.


Раздел 3. Природный и ресурсный потенциал России.


Раздел 4. Принципы и методы рационального природопользования.

Раздел 5. Правовые и социальные вопросы природопользования.

Дисциплина

«ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ»


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях;


- методы государственного регулирования рыночных механизмов;


- общие положения экономической теории.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	148

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	106

	практические и семинарские занятия
	53

	лекции
	53

	Самостоятельная работа обучающегося
	42

	Итоговая аттестация в форме экзамена



Содержание дисциплины


Раздел 1. Введение в экономическую теорию.


Раздел 2. Микроэкономика.


Раздел 3. Макроэкономика.


Раздел 4. Механизм макроэкономического регулирования.

Дисциплина

«ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- рассчитывать по принятой методике основные технико-экономические показатели деятельности организации.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- основные микро- и макроэкономические категории и показатели;


- методы их расчета.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	158

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	118

	практические и семинарские занятия
	59

	лекции
	59

	Самостоятельная работа обучающегося
	40

	Итоговая аттестация в форме экзамена



Содержание дисциплины

Раздел 1. Организация как основное звено рыночной экономики отраслей.

Тема 1.1. Основные организационно-правовые формы организаций.

Тема 1.2. Предприятие, как форма организации, производящей производственную продукцию (работы, услуги).

Тема 1.3. Характеристика внешних и внутренних связей организации

(предприятия) в производственном процессе.

Тема 1.4. Основы логистики организации (предприятия).

Раздел 2. Материально-техническая база организации и проблема ее

обновления в современных условиях.

Тема 2.1. Основной капитал организации и его роль в производстве.

Тема 2.2. Оборотный капитал организации.

Тема 2.3. Капитальные вложения и их эффективность.

Раздел 3. Кадры, организация труда и заработной платы.

Тема 3.1 Трудовые ресурсы организации и производительность труда.

Тема 3.2. Организация труда и заработной платы.

Раздел 4. Основные экономические показатели деятельности организации (предприятия).

Тема 4.1. Себестоимость и ее калькуляция.

Тема 4.2. Цена и ценообразование.

Тема 4.3. Прибыль и рентабельность организации.

Тема 4.4. Финансовые ресурсы организации.

Дисциплина

«МЕНЕДЖМЕНТ» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- характерные черты современного менеджмента;

- цикл менеджмента;

- процесс принятия и реализации управленческих решений;


- информационное обеспечение менеджмента.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	82

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	50

	практические и семинарские занятия
	30

	лекции
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	32

	Итоговая аттестация в форме зачета



Содержание дисциплины

Раздел 1. Основы менеджмента.
Тема 1.1. Сущность и характерные черты современного менеджмента, история его развития.

Тема 1.2. Связующие процессы в менеджменте.

Тема 1.3. Понятие, сущность и основные признаки организации.

Тема 1.4. Внутренняя и внешняя среда организации.


Раздел 2. Управление организацией.

Тема 2.1. Сущность планирования и контроля производственной деятельности.

Тема 2.2. Организация и типы организационных структур.

Тема 2.3. Процесс принятия и реализации управленческих решений.


Раздел 3. Управление персоналом организации и эффективное управление.
Тема 3.1. Мотивационная политика организации.

Тема 3.2. Основные элементы управления персоналом и самоменеджмент.

Тема 3.3. Лидерство и стиль руководства.

Тема 3.4. Элементы эффективного управления.

Дисциплина

«ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;


- общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;


- организационно-правовые формы государственного аппарата управления.


Виды учебной работы и объём учебных часов


	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	66

	практические и семинарские занятия
	33

	лекции
	23

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета



Содержание дисциплины

Раздел 1. Система государственных учреждений и органов местного самоуправления.

Раздел 2. Прохождение государственной и муниципальной службы.


Раздел 3. Кадровая политика на государственной и муниципальной службе.


Раздел 4. Организационно-правовые формы государственного аппарата управления.
Дисциплина

«ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)» 

Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- работать с профессиональными текстами на иностранном языке;


- составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке;


- вести переговоры на иностранном языке.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;


- особенности перевода служебных документов с иностранного языка.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	93

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	63

	практические занятия
	63

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме экзамена


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Перевод профессиональных текстов на иностранном языке.


Раздел 2.  Правила оформления организационно-распорядительной документации на иностранном языке.


Раздел 3. Организация переговоров на иностранном языке.


Раздел 4. Особенности перевода служебных документов с иностранного языка.
Дисциплина

«ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения.


В результате освоения дисциплины студент должен знать:


- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;


- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	60

	практические занятия
	40

	лекции 
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Понятие профессиональной этики.

Раздел 2. Приемы делового общения.

Раздел 3. Особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных учреждений и организаций.


Раздел 4. Особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.

Дисциплина

«УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- создавать благоприятный психологический климат в коллективе;


- эффективно управлять трудовыми ресурсами.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:


- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;


- организационную структуру службы управления персоналом;


- общие принципы управления персоналом;


- принципы организации кадровой работы;


- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	79

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	49

	практические занятия
	16

	лекции 
	33

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Организационная структура и общие принципы службы управления персоналом.

Раздел 2.  Содержание кадрового обеспечения системы управления персоналом.


Раздел 3. Содержание информационно-технического обеспечения системы управления персоналом.


Раздел 4. Содержание правового обеспечения системы управления персоналом.


Раздел 5. Психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.
Дисциплина

«ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- использовать  правовую информацию в профессиональной деятельности;


- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:


- права и обязанности служащих;


- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;


- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	74

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	32

	практические и семинарские занятия
	16

	лекции
	16

	Самостоятельная работа обучающегося
	42

	Итоговая аттестация в форме зачета



Содержание дисциплины

Раздел 1. Право и экономика.

Тема 1.1. Нормативно-правовое регулирование экономических

отношений.
Тема 1.2. Правовое положение субъектов предпринимательской

деятельности.

Тема 1.3. Правовое регулирование договорных отношений в сфере

хозяйственной деятельности.

Тема 1.4. Экономические споры.

Раздел 2. Правовое регулирование трудовых отношений.

Тема 2.1. Трудовое право как отрасль права.

Тема 2.2. Правовое регулирование занятости и трудоустройства.

Тема 2.3. Трудовой договор.

Тема 2.4. Рабочее время и время отдыха.
Тема 2.5. Заработная плата.

Тема 2.6. Материальная ответственность сторон трудового договора.

Тема 2.7. Трудовые споры.

Тема 2.8. Социальное обеспечение граждан.

Раздел 3. Административное право.

Тема 3.1. Административное право и административная ответственность.

Дисциплина

«БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ»


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;

- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;


- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения;


- применять первичные средства пожаротушения;


- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности;


- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью;


- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы;


- оказывать первую помощь пострадавшим.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России;

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;


- основы военной службы и обороны государства;


- задачи и основные мероприятия гражданской обороны;


- способы защиты населения от оружия массового поражения;


- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;


- организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступление на нее в добровольном порядке;


- основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО;


- область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы;


- порядок и правила оказания помощи пострадавшим.



Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	98

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	68

	практические и семинарские занятия
	48

	лекции
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме экзамена



Содержание дисциплины

Раздел 1. Чрезвычайные ситуации мирного и военного времени и организация защиты населения.

Тема 1.1. Чрезвычайные ситуации природного, техногенного и военного времени.
Тема 1.2. Организационные основы по защите населения от чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени.
Тема 1.3. Организация защиты населения от чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени.
Тема 1.4. Обеспечение устойчивости функционирования объектов экономики.

Раздел 2. Основы военной службы.
Тема 2.1. Основы обороны государства.
Тема 2.2. Военная служба – особый вид федеральной государственной службы.
Тема 2.3. Основы военно–патриотического воспитания.

Раздел 3. Основы медицинских знаний и здорового образа жизни.

Тема 3.1. Здоровый образ жизни, как необходимое условие сохранения и укрепления здоровья человека и общества.
Дисциплина вариативной части
«ВВЕДЕНИЕ В СПЕЦИАЛЬНОСТЬ»


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- ориентироваться в учебной программе специальности;

- выделять и формулировать основные направления подготовки по специальности. 
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- особенности системы обучения в учебном заведении, структуры органов управления и подразделений;

- содержание учебной программы и основных модулей изучаемой специальности;

- аспекты документационного обеспечения управления и архивоведения.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	45

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	33

	лекции
	33

	Самостоятельная работа обучающегося
	       12

	Итоговая аттестация в форме зачета



Содержание дисциплины

Тема 1. Университет, ректор, филиал, директор и подчиняющиеся им подразделения.

Тема 2. Департаменты и кафедры. Деятельность кафедры, реализующей ООП.


Тема 3. Основные документы, определяющие содержание процесса обучения (содержание ООП): государственный образовательный стандарт, учебный план, рабочие планы.


Тема 4. Циклы дисциплин,  составляющие их модули и отдельные дисциплины. Описание основных циклов и отдельных дисциплин.


Тема 5. Примеры задач, которые решаются в рамках той или иной дисциплины.

Тема 6. Современные проблемы  и задачи документационного обеспечения управления и архивоведения.

Дисциплина вариативной части
«СТАТИСТИКА» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- собирать и регистрировать статистическую информацию;


- проводить первичную обработку и контроль материалов наблюдения;


- выполнять расчёты статистических показателей и формулировать

основные выводы;


- осуществлять комплексный анализ изучаемых социально-экономических явлений и процессов, в т.ч. с использованием вычислительной техники.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- предмет, метод и задачи статистики;


- общие основы статистической науки;


- принципы организации государственной статистики;


- современные тенденции развития статистического учёта;


- основные способы сбора, обработки, анализа и наглядного представления информации;


- основные формы и виды действующей статистической отчётности;


- технику расчёта статистических показателей, характеризующих социально-экономические явления.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	70

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	40

	практические и семинарские занятия
	20

	лекции
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	30

	Итоговая аттестация в форме экзамена



Содержание дисциплины

Раздел 1. Основы статистики.

Тема 1.1. Сущность статистики как науки.

Тема 1.2. Принципы организации государственной статистики.


Раздел 2. Статистическое наблюдение и обработка статистических данных.

Тема 2.1. Этапы проведения и программа статистического наблюдения.

Тема 2.2. Организация статистического наблюдения.

Тема 2.3 Сводка, группировка и ряды распределения в статистике, способы наглядного представления статистических данных.


Раздел 3. Характеристика статистических показателей.
Тема 3.1. Классификация статистических показателей.

Тема 3.2. Средние величины и показатели вариации в статистике.

Тема 3.3. Ряды динамики и индексы.


Раздел 4. Выборочное наблюдение в статистике.

Тема 4.1. Формирование выборочной совокупности.

Тема 4.2.Оценка результатов выборочного наблюдения.


Раздел 5. Изучение статистической связи между явлениями.

Тема 5.1. Методы изучения связи между явлениями, корреляционно-

регрессионный анализ.
Дисциплина вариативной части
«КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ»

Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, обработки информации;

- работать с компьютером как средством управления информацией;


- владеть способами и техникой документирования;


- работать с различными шаблонами текстовых документов и с электронными формами;


- автоматизировать работу с документами при помощи макрокоманд;


- применять средства автоматизации при подготовке документов;


- создавать управленческие документы с использованием новейших программно-технических средств.


В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- технологии создания текстовых документов;


- методы совместной работы пользователей с документом в компьютерных сетях;


- методы, способы и средства получения, хранения, обработки информации.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	164

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	110

	практические занятия
	66

	лекции 
	44

	Самостоятельная работа обучающегося
	54

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Основные методы, способы и средства получения, хранения, обработки информации.

Раздел 2. Компьютер как средство управления информацией. 

Раздел 3. Способы и техника документирования. Технология создания текстовых документов.


Раздел 4. Автоматизация работы с документами при помощи макрокоманд.


Раздел 5. Применение средств автоматизации при подготовке документов.


Раздел 6. Создание управленческих документов с использованием новейших программно-технических средств.

Дисциплина вариативной части
«ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СИСТЕМЫ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА ПРЕДПРИЯТИЙ» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- владеть базовыми знаниями в области менеджмента качества, принципами организации системы менеджмента качества;

- разрабатывать функциональные модели организационной деятельности предприятия;

- разрабатывать и оформлять основные виды отдельных локальных нормативных документов и записей.


В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- технологии управления документацией;


- правовые основы, цели и задачи стандартизации и документирования деятельности предприятия;


- принципы менеджмента качества;


- процессы систем менеджмента качества производственных предприятий;


- структура документации системы менеджмента качества производственного предприятия и назначение основных видов документов;


- методические основы управления документацией системы менеджмента качества и записями.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	170

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	120

	практические занятия
	40

	лекции 
	80

	Самостоятельная работа обучающегося
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Правовые основы, цели и задачи стандартизации и документирования деятельности предприятия.


Раздел 2. Принципы организации системы менеджмента качества.

Раздел 3.  Функциональные модели организационной деятельности предприятия.


Раздел 4. Основные виды отдельных локальных нормативных документов и записей.

Дисциплина вариативной части 
«КОНСАЛТИНГ И АУДИТ В СФЕРЕ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОГО ДЕЛА» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- оказывать консультативную помощь в организационных и технологических вопросах документационного обеспечения и архивного дела;


- владеть технологией управления документацией.


В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- принципы организации и функционирования архивного аутсорсинга;


- методы проведения аудита документационного обеспечения и архива организации;


- профессиональную терминологию, законодательную и нормативно-правовую базу, регламентирующую технологию управления документацией.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	150

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	100

	практические занятия
	60

	лекции 
	40

	Самостоятельная работа обучающегося
	50

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Законодательная и нормативно-правовая база, регламентирующая технологии управления документацией.

Раздел 2.  Методы проведения аудита документационного обеспечения и архива организации.


Раздел 3. Оказание консультативной помощи в организационных и технологических вопросах документационного обеспечения и архивного дела.


Дисциплина вариативной части 
«СТИЛИСТИКА» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:


- владеть культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;


- использовать теоретические знания и методы исследования на практике;

- применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности;

- владеть правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами;

- составлять документные тексты разных стилей;

- использовать ресурсы изобразительно-выразительных средств языка в зависимости от стиля повествования и вида документа;

- редактировать документные тексты.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- владеть базовыми знаниями стилистики русского языка;

- стилистические основы документной коммуникации;

- языковых уровней и параметров документного текста;

- стилистические особенности электронных документных текстов.



Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	167

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	125

	практические занятия
	66

	лекции 
	59

	Самостоятельная работа обучающегося
	42

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Стилистические основы документной коммуникации.

Раздел 2.  Языковые уровни и параметры документного текста.


Раздел 3. Использование ресурсов изобразительно-выразительных средств языка в зависимости от стиля повествования и вида документа.


Раздел 4. Стилистические особенности электронных документных текстов.

Дисциплина вариативной части 
«ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА» 


Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- вести деловую переписку, необходимую для эффективного осуществления профессиональной деятельности.


В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- основные положения и нормы деловой переписки;


- типы деловых писем;


- правила международной переписки.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	
Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	134

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	90

	практические занятия
	30

	лекции 
	60

	Самостоятельная работа обучающегося
	44

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного звчета


 
Содержание дисциплины

Раздел 1. Общие требования к деловому письму.

Раздел 2.  Характерные типы деловых писем.

Раздел 3. Правила международной переписки.

4.2. Аннотации программ профессиональных модулей

Общая характеристика аннотаций программ

профессиональных модулей

Основная профессиональная образовательная программа по специальности СПО 034702 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» предусматривает освоение следующих профессиональных модулей:


1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.

3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.

Профессиональный модуль «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» реализуется путём освоения содержания профессиональных модулей  «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» и «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации», являющихся частью основной профессиональной образовательной программы ФГОС СПО по профессиям  «Секретарь-машинистка», «Архивариус», «Делопроизводитель».


Освоение каждого профессионального модуля завершается оценкой компетенций студента по системе экзамена или дифференцированного зачета.

Профессиональный модуль
«ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ»


Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами профессиональными компетенциями:


1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.


2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.


3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.


4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.


5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.


6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.


7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.


8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.


9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.


10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Всего
	250

	Максимальная учебная нагрузка
	210

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	210

	Самостоятельная работа обучающегося
	40

	Учебная практика
	

	Производственная практика
	



Реализация программы профессионального модуля предполагает учебную практику после изучения определенного раздела.
Производственная практика проводится в организациях концентрированно после освоения всех разделов профессионального модуля.

Содержание обучения по профессиональному модулю

Обучение по профессиональному модулю включает следующие междисциплинарные курсы:


- МДК 01.01 Документационное обеспечение управления;


- МДК 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности;


- МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания.


Содержание междисциплинарного курса «Документационное обеспечение управления»:

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности.

Тема 1.1. Нормативно-правовая база организации документационного

обеспечения управления.
Тема 1.2. Документ и его свойства.

Тема 1.3. Способы и правила создания и оформления документов.

Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения.

Тема 2.1. Организационно-распорядительная и справочно-информационная документация.
Тема 2.2. Договорно-правовая документация.

Раздел 3. Систематизация и хранение документов.
Тема 3.1. Порядок систематизации и хранения документов.
Тема 3.2. Работа с конфиденциальной документированной информацией.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	98

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	98

	Лекции 
	60

	Практические занятия
	38

	Самостоятельная работа обучающегося
	0

	Учебная практика
	

	Производственная практика
	



Содержание междисциплинарного курса «Правовое регулирование управленческой деятельности»:


Раздел 1. Правовое положение субъектов правоотношений в сфере документационного обеспечения управления.


Раздел 2. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	32

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	32

	Лекции 
	16

	Практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося
	0

	Производственная практика
	



Содержание междисциплинарного курса «Организация секретарского обслуживания»:


Раздел 1. Унифицированные формы организационно-распорядительной и специальных систем документации.


Раздел 2. Делопроизводство.


Раздел 3. Телефонные переговоры.


Раздел 4. Организация деловых совещаний и приема посетителей.


Раздел 5. Редактирование служебных документов.

Раздел 6. Применение средств офисной техники, компьютерных и телекоммуникационных средств.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	120

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	80

	Лекции 
	40

	Практические занятия
	40

	Самостоятельная работа обучающегося
	40

	Учебная практика
	

	Производственная практика
	


.
Профессиональный модуль
«ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ»


Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами профессиональными компетенциями:


1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.


2. Вести работу в системах электронного документооборота.


3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.


4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).


5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.


6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.


7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Всего
	230

	Максимальная учебная нагрузка
	140

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	140

	Самостоятельная работа обучающегося
	90

	Производственная практика
	



Производственная практика проводится в организациях после освоения определенных разделов профессионального модуля.

Содержание обучения по профессиональному модулю

Обучение по профессиональному модулю включает следующие междисциплинарные курсы:


- МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела;


- МДК 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций;


- МДК 02.03 Методика и практика архивоведения;


- МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов.


Содержание междисциплинарного курса «Организация и нормативно-правовые основы архивного дела»:


Раздел 1. Нормативные акты по архивному делу.


Раздел 2. Организационно-правовые основы создания и работы архива организации.


Раздел 3. Информационные основы работы архивиста.


Раздел 4. Технотронные документы и архивы.


Раздел 5. Архивное дело за рубежом.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	32

	Лекции 
	16

	Практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося
	40

	Производственная практика
	



Содержание междисциплинарного курса «Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций»:


Раздел 1. Особенности, создание, оформление, эволюция и современное состояние отечественной системы государственных, муниципальных архивов и архивов организаций.


Раздел 2. Принципы деятельности архивных учреждений различного уровня.


Раздел 3. Взаимодействие и преемственность архивов различного уровня.



Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	20

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	20

	Лекции 
	10

	Практические занятия
	10

	Самостоятельная работа обучающегося
	0

	Производственная практика
	



Содержание междисциплинарного курса «Методика и практика архивоведения»:


Раздел 1. Организация документов Архивного фонда РФ и документов в пределах архива.

Тема 1.1. Комплектование, учет документов в архиве.

Тема 1.2. Использование документов архива.

Тема 1.3. Формирование и оформление дел.

Тема 1.4. Проверка наличия дел.

Тема 1.5. Составление описей.


Раздел 2. Система научно-справочного аппарата архива.

Тема 2.1. Критерии экспертизы ценности дел.

Тема 2.2. Сроки хранения документа.

Тема 2.3. Организация деятельности экспертных служб.

Тема 2.4. Планирование и отчетность архива.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	118

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	68

	Лекции 
	42

	Практические занятия
	26

	Самостоятельная работа обучающегося
	50

	Производственная практика
	



Содержание междисциплинарного курса «Обеспечение сохранности документов»:


Раздел 1. Основные проблемы документационного обеспечения управления и архивоведения.


Раздел 2. Принципы и методы обеспечения сохранности документов.


Раздел 3. Современные системы реставрации документов.


Раздел 4. Восстановление поврежденных документов.


Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	20

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	20

	Лекции 
	10

	Практические занятия
	10

	Самостоятельная работа обучающегося
	0

	Производственная практика
	


5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

5.1. Контроль и оценка освоения основных видов профессиональной деятельности, профессиональных и общих компетенций

Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по ОПОП СПО осуществляется в соответствии с Типовым положением о ссузе. 

Организация текущего контроля осуществляется в соответствии с учебным планом подготовки. Предусмотрены следующие виды текущего контроля:, контрольные работы, тестирование, эссе, рефераты, выполнение комплексных задач  и др. 

Промежуточная аттестация проводится в соответствии с графиком учебного процесса дважды в год. Цель промежуточных (курсовых) аттестаций  – установить степень соответствия достигнутых обучающимися промежуточных результатов обучения (освоенных компетенций) планировавшимся при разработке ОПОП результатам. В ходе промежуточных аттестаций проверяется уровень сформированности компетенций, которые являются базовыми при переходе к следующему году обучения.

5.2. Требования к выпускным квалификационным работам

Итоговая аттестация выпускника  учебного заведения является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме. Цель итоговой государственной аттестации выпускников – установление уровня готовности выпускника к выполнению профессиональных задач. Основными задачами итоговой государственной аттестации являются  - проверка соответствия выпускника требованиям ФГОС СПО  и  определение уровня выполнения задач, поставленных в образовательной программе СПО.

Итоговая государственная аттестация специалиста банковского дела по специальности 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (дипломной работы). Тематика выпускной квалификационной работы соответствует содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Требования к выпускной квалификационной работе

Подготовка и защита выпускной квалификационной работы – завершающий этап подготовки специалиста. 
КВАЛИФИКАЦИЯ СПЕЦИАЛИСТ ПО ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ, АРХИВИСТ - это степень, отражающая образовательный уровень выпускника, свидетельствующая о наличии фундаментальной подготовки по соответствующей специальности, освоении специализации.

Выпускная квалификационная работа представляет собой законченную разработку на заданную тему, написанную лично автором под руководством  руководителя, свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении профессиональной образовательной программы, содержащую элементы научного исследования. В выпускной квалификационной работе  могут использоваться материалы исследований, отраженные в выполненных ранее студентом курсовых работах. 

Тематика выпускной квалификационной работы разрабатывается ведущими преподавателями спецдисциплин с учетом заявок предприятий (фирм), а также территориальных административных органов власти и, с учетом ежегодной ее корректировки, утверждается на заседании методической комиссии. Тематика выпускных (квалификационных) работ должна отражать основные сферы и направления деятельности экономистов в конкретной отрасли, а также выполняемые ими функции на предприятиях различных организационно-правовых форм.

В работе выпускник должен показать умение критически подходить к исследованию теоретических вопросов, рассмотреть различные точки зрения по дискуссионным проблемам, аргументировано формулировать позиции автора; использовать новые законодательные и нормативные акты, инструкции, положения, методики и другие, относящиеся к рассматриваемой теме; использовать компьютерные методы сбора и обработки информации, применяемые в сфере его будущей профессиональной деятельности. 

Выпускная квалификационная работа способствует закреплению и развитию навыков самостоятельной работы и овладению методикой научного исследования при решении конкретных проблемных вопросов. Кроме того, она позволяет оценить степень подготовленности выпускника для практической работы в условиях быстро развивающихся рыночных экономических отношений.

Ценность выпускной квалификационной работы определяется ее высоким теоретическим уровнем, практической частью, а также тем, в какой мере сформулированные в работе предложения способствуют улучшению качества экономической работы организаций, повышению эффективности производства продукции, выполнения работ, оказания услуг, в том числе финансовых и банковских.
5.3. Организация итоговой государственной  аттестации выпускников

Для проведения защиты выпускных (квалификационных) работы приказом директора создается специальная аттестационная комиссия, председатель которой утверждается Министерством образования Рязанской области.
