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Образовательная программа
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телекоммуникационных систем
2. Информационно-аналитические системы 
безопасности

Код ОП
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телекоммуникационных систем;
2. Информационно-аналитические системы 
безопасности
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Программа модуля составлена авторами:

№ п/п Фамилия Имя 
Отчество

Ученая 
степень, ученое 

звание
Должность Подразделение

1 Пономарева Ольга 
Алексеевна

кандидат 
технических 

наук, без 
ученого звания

Старший 
преподаватель

2 Поршнев Сергей  
Владимирович

д.т.н, профессор директор Учебно-
научного центра 

"Информационная 
безопасность"

УНЦ ИБ

3 Синадская Ольга 
Юрьевна

без ученой 
степени, без 

ученого звания

Старший 
преподаватель

Учебно-научный центр 
"Информационная 

безопасность"

Согласовано:

Управление образовательных программ Р.Х. Токарева
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МОДУЛЯ Документоведение

1.1. Аннотация содержания модуля  

Модуль «Документоведение» формирует навыки работы с документами, их структурой. Особое 
внимание уделяется документам регламентирующим в области информационной безопасности и 
защиты данных.

1.2. Структура и объем модуля 
Таблица 1

№ 
п/п Перечень дисциплин модуля в последовательности их освоения 

Объем дисциплин модуля 
и всего модуля в зачетных 

единицах

1 Документоведение  3

ИТОГО по модулю: 3

1.3.Последовательность освоения модуля в образовательной программе
Пререквизиты модуля 1. Мировоззренческие основы 

профессиональной деятельности

Постреквизиты и кореквизиты 
модуля

1. Экономика и правоведение
2. Управление информационной 

безопасностью

1.4. Распределение компетенций по дисциплинам модуля, планируемые результаты 
обучения (индикаторы) по модулю 

Таблица 2

Перечень 
дисциплин 

модуля

Код и наименование 
компетенции

Планируемые результаты обучения 
(индикаторы) 

1 2 3

Документоведен
ие

ОПК-5 - Способен 
применять нормативные 
правовые акты, 
нормативные и 
методические 
документы, 
регламентирующие 
деятельность по защите 
информации

З-1 - Изложить состав и содержание 
Российских и международных нормативных 
правовых актов, нормативных и 
методических документов, 
межгосударственных и международных 
стандартов, регламентирующих 
деятельность по защите информации

З-2 - Изложить методологию управления 
информационной безопасностью, 
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основанную на нормативных и 
методических документах

У-1 - Применять действующую 
нормативную базу, нормативные правовые 
акты, нормативные и методические 
документы для принятия правовых и 
организационных мер по защите 
информации

П-1 - Осуществлять обоснованный выбор 
методов поиска и анализа нормативных 
правовых актов, нормативных и 
методических документов, 
регламентирующих деятельность по защите 
информации

П-2 - Иметь навык разработки нормативно-
правовых актов и организационно-
распорядительных документов, 
регламентирующих деятельность по защите 
информации

1.5. Форма обучения
Обучение по дисциплинам модуля может осуществляться в очной формах.



РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ  
Документоведение

Рабочая программа дисциплины составлена авторами:

№ п/п Фамилия Имя Отчество Ученая степень, 
ученое звание Должность Подразделение

1 Пономарева Ольга 
Алексеевна

кандидат 
технических наук, 

без ученого 
звания

Старший 
преподавате

ль

2 Поршнев Сергей 
Владимирович

д.т.н., профессор директор 
Учебно-
научного 

центра 
"Информаци

онная 
безопасност

ь"

УНЦ ИБ

3 Синадская Ольга 
Юрьевна

без ученой 
степени, без 

ученого звания

Старший 
преподавате

ль

Учебно-научный 
центр 

"Информационная 
безопасность"

Рекомендовано учебно-методическим советом института Радиоэлектроники и информационных 
технологий - РТФ

Протокол № _9_ от _20.09.2021_ г.



1. СОДЕРЖАНИЕ И ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 
Авторы: 

 Пономарева Ольга Алексеевна, Старший преподаватель, 
 Поршнев Сергей Владимирович, директор Учебно-научного центра "Информационная 

безопасность", УНЦ ИБ
 Синадская Ольга Юрьевна, Старший преподаватель, Учебно-научный центр 

"Информационная безопасность"
1.1. Технологии реализации, используемые при изучении дисциплины модуля

 Традиционная (репродуктивная) технология
 Разноуровневое (дифференцированное) обучение 

o Базовый уровень

*Базовый I уровень – сохраняет логику самой науки и позволяет получить упрощенное, но верное и полное 
представление о предмете дисциплины, требует знание системы понятий, умение решать проблемные ситуации. Освоение 
данного уровня результатов обучения должно обеспечить формирование запланированных компетенций и позволит 
обучающемуся на минимальном уровне самостоятельности и ответственности выполнять задания;
Продвинутый II уровень – углубляет и обогащает базовый уровень как по содержанию, так и по глубине проработки 
материала дисциплины. Это происходит за счет включения дополнительной информации. Данный уровень требует умения 
решать проблемы в рамках курса и смежных курсов посредством самостоятельной постановки цели и выбора программы 
действий. Освоение данного уровня результатов обучения позволит обучающемуся повысить уровень самостоятельности 
и ответственности до творческого применения знаний и умений.

1.2. Содержание дисциплины

Таблица 1.1

Код

раздела, 
темы 

Раздел, тема
дисциплины* Содержание 

1 Теоретические основы 
документоведения

Предмет, объект, структура документоведения, взаимодействие 
с другими науками

2 Классификация систем 
документации

Признаки классификации систем документооборота.

Назначение и состав отдельных систем документооборота

3
Основные требования к 

организации систем 
документооборота

Понятие документооборота. Порядок прохождения различных 
видов документов. Организация информационно-справочной 
работы. Взаимосвязь процессов регистрации, контроля за 
сроками исполнения документов, информационно-справочной 
работы. Системы и формы регистрации документов. 
Зависимость информационно-поисковой системы от формы 
регистрации документов

4 Экспертиза ценности 
документов

Задачи, организация процесса экспертизы ценности 
документов, нормативно-методическая база экспертизы 
ценности документов

5
Основные требования к 

конфиденциальности 
документов

Основные понятия о конфиденциальности. Нормативно-
правовая база обработки документов, содержащих 
конфиденциальную информацию.



1.3. Направление, виды воспитательной деятельности и используемые технологии
Таблица 1.2

1.4. Программа дисциплины реализуется на государственном языке Российской Федерации .

2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

Документоведение

Электронные ресурсы (издания) 

1. Гринберг, А. С.; Информационный менеджмент : учебное пособие.; Юнити, Москва; 2015; 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114421 (Электронное издание)

2. Гринберг, А. С.; Информационный менеджмент : учебное пособие.; Юнити, Москва; 2015; 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=114421 (Электронное издание)

Печатные издания 

1. Алексенцев, А. И.; Конфиденциальное делопроизводство; Бизнес-школа "Интел-Синтез", Москва; 
2001 (1 экз.)

2. Бардаев, Э. А., Кравченко, В. Б.; Документоведение : учеб. для студентов вузов, обучающихся по 
специальностям "Орг. и технология защиты информ." и "Комплексная защита объектов 
информатизации" направления подгот. "Информ. безопасность".; Академия, Москва; 2010 (6 экз.)

Профессиональные базы данных, информационно-справочные системы

Направление 
воспитательной 

деятельности

Вид 
воспитательной 

деятельности

Технология 
воспитательной 

деятельности
Компетенция Результаты 

обучения

Профессиональн
ое воспитание

учебно-
исследовательск
ая, научно-
исследовательск
ая

Технология 
самостоятельной 
работы

ОПК-5 - Способен 
применять 
нормативные 
правовые акты, 
нормативные и 
методические 
документы, 
регламентирующие 
деятельность по 
защите 
информации

З-1 - Изложить 
состав и 
содержание 
Российских и 
международных 
нормативных 
правовых актов, 
нормативных и 
методических 
документов, 
межгосударственн
ых и 
международных 
стандартов, 
регламентирующи
х деятельность по 
защите 
информации



Стандарты - Интернет портал https://docs.cntd.ru

Материалы для лиц с ОВЗ 

Весь контент ЭБС представлен в виде файлов специального формата для воспроизведения 
синтезатором речи, а также в тестовом виде, пригодном для прочтения с использованием экранной лупы 
и настройкой контрастности.

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

Министерство образования и науки Российской Федерации (http:минобрнауки.рф).

Федеральный портал _Российское образование  (http:www.edu.ru).

ООО Научная электронная библиотека (http:elibrary.ru).

Зональная научная библиотека УрФУ(http:lib.urfu.ru).

Электронный научный архив УрФУ (https:elar.urfu.ru).

3. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Документоведение

Сведения об оснащенности дисциплины специализированным и лабораторным 
оборудованием и программным обеспечением

Таблица 3.1

№ 
п/п

Виды занятий Оснащенность специальных 
помещений и помещений для 

самостоятельной работы

Перечень лицензионного 
программного обеспечения

1 Лекции Мебель аудиторная с 
количеством рабочих мест в 
соответствии с количеством 
студентов

Рабочее место преподавателя

Доска аудиторная

Периферийное устройство

Персональные компьютеры по 
количеству обучающихся

Оборудование, 
соответствующее требованиям 
организации учебного 
процесса в соответствии с 
санитарными правилами и 
нормами

Office 365 EDUA3 ShrdSvr ALNG 
SubsVL MVL PerUsr B Faculty EES



2 Практические занятия Мебель аудиторная с 
количеством рабочих мест в 
соответствии с количеством 
студентов

Рабочее место преподавателя

Доска аудиторная

Периферийное устройство

Персональные компьютеры по 
количеству обучающихся

Оборудование, 
соответствующее требованиям 
организации учебного 
процесса в соответствии с 
санитарными правилами и 
нормами

Office 365 EDUA3 ShrdSvr ALNG 
SubsVL MVL PerUsr B Faculty EES

3 Консультации Мебель аудиторная с 
количеством рабочих мест в 
соответствии с количеством 
студентов

Рабочее место преподавателя

Периферийное устройство

Персональные компьютеры по 
количеству обучающихся

Оборудование, 
соответствующее требованиям 
организации учебного 
процесса в соответствии с 
санитарными правилами и 
нормами

Office 365 EDUA3 ShrdSvr ALNG 
SubsVL MVL PerUsr B Faculty EES

4 Самостоятельная 
работа студентов

Периферийное устройство

Персональные компьютеры по 
количеству обучающихся

Оборудование, 
соответствующее требованиям 
организации учебного 
процесса в соответствии с 
санитарными правилами и 
нормами

Подключение к сети Интернет

Office 365 EDUA3 ShrdSvr ALNG 
SubsVL MVL PerUsr B Faculty EES



5 Текущий контроль и 
промежуточная 
аттестация

Мебель аудиторная с 
количеством рабочих мест в 
соответствии с количеством 
студентов

Рабочее место преподавателя

Доска аудиторная

Персональные компьютеры по 
количеству обучающихся

Оборудование, 
соответствующее требованиям 
организации учебного 
процесса в соответствии с 
санитарными правилами и 
нормами

Office 365 EDUA3 ShrdSvr ALNG 
SubsVL MVL PerUsr B Faculty EES
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