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1. Общая характеристика программы 

1.1. Цель реализации  

Актуальность дополнительной профессиональной программы профессионального 

образования «Специалист по управлению документацией организации (документовед)» (далее 

Программа) обусловлена востребованностью на рынке труда грамотных, осведомленных, 

высококвалифицированных работников, специализирующихся в сфере политики 

администрирования и обеспечения эффективным управлением документами в учреждениях и 

организациях. 

Программа занятий включает ознакомление с такими аспектами:  

• методическая помощь и поддержка сотрудников учреждений и организаций по вопросам 

оформления документов; 

• подготовка и локализация нормативных актов, касающихся управления; 

• формулировка, обоснование предложений по оптимизации локальной документации; 

• классифицирование, анализ информации в соответствии с задачами документообеспечения; 

• распределение заданий и функций между работниками подразделений учреждений и 

организаций. 

Программа носит практико-ориентированный, прикладной характер и направлена на 

формирование новых профессиональных компетенций в области управления документацией 

учреждений и организаций с использованием современных информационных технологий. 

Целью программы является формирование у слушателей профессиональных компетенций 

и освоение трудовых функций, необходимых для присвоения квалификации в области 

документоведения и документационного обеспечения управления в соответствии с требованиями 

ФГОС по направлению подготовки 46.03.02 - «Документоведение и архивоведение», 

профессионального стандарта «Специалист по управлению документацией организации» (утв. 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 10 мая 2017 T.N416H). 

Обучение по программе осуществляется в очной форме обучения с применением ЭО и 

ДОТ.  

Программа разработана в рамках федерального проекта «Содействие занятости» 

национального проекта «Демография» по дополнительному профессиональному образованию, 

реализация программы организована для отдельных категорий граждан:  

а) граждан в возрасте 50 лет и старше, граждан предпенсионного возраста; 

б) женщин, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет; 
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в) женщин, не состоящих в трудовых отношениях и имеющих детей дошкольного возраста в 

возрасте от 0 до 7 лет включительно; 

г) молодежи в возрасте до 35 лет включительно, относящейся к категориям: 

• граждан, которые с даты окончания военной службы по призыву не являются занятыми в 

соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 месяцев и более; 

граждан, которые с даты выдачи им документа об образовании (квалификации) не являются 

занятыми в соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 месяцев и более; 

• граждан, находящихся под риском увольнения (планируемых к увольнению в связи с 

ликвидацией организации либо сокращением штата или численности работников организации); 

•  граждан, завершающих обучение по образовательным программам среднего 

профессионального или высшего образования в текущем календарном году, обратившихся в 

органы службы занятости, для которых отсутствует подходящая работа по полученной профессии 

(специальности). 

 

1.2. Нормативная правовая база 

Дополнительная профессиональная программа ПП «Специалист по управлению 

документацией организации (документовед)» разработана на основании ряда законов и 

нормативных правовых актов в области дополнительного профессионального образования, в т.ч:  

1. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

(Принят Государственной Думой 21 декабря 2012 года. Одобрен Советом Федерации 26 декабря 

2012 года), (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023). 

2. Постановление Правительства РФ от 12.05.2012 N 473 (ред. от 16.09.2021) "Об утверждении 

устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования "Российская академия народного хозяйства и государственной службы при 

Президенте Российской Федерации". 

3. Постановление Правительства РФ от 27.05.2021 N 800 (ред. от 19.12.2022) "О реализации 

мероприятий по организации профессионального обучения и дополнительного 

профессионального образования отдельных категорий граждан на период до 2024 года" (вместе с 

"Положением о реализации мероприятий по организации профессионального обучения и 

дополнительного профессионального образования отдельных категорий граждан на период до 

2024 года"). 
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4. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 года № 

499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам». 

5. Приказ Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. N 816 "Об утверждении 

Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации 

образовательных программ"(Зарегистрирован Минюстом России 18.09.2017, регистрационный № 

48226). 

6. Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 29 октября 

2020 г. № 1343 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

высшего образования – бакалавриат по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение. 

7. Приказ Минтруда России от 10.05.2017 N 416н "Об утверждении профессионального 

стандарта "Специалист по управлению документацией организации" (Зарегистрировано в 

Минюсте России 31.05.2017 N 46898) 

8. Приказ Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 N 1н "Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего 

профессионального и дополнительного профессионального образования" (Зарегистрировано в 

Минюсте РФ 23.03.2011 N 20237). 

9. Приказ РАНХиГС от 22 сентября 2017 года №01-6230 «Об утверждении Положения о 

применении в Академии электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

при реализации образовательных программ».  

10. Приказ ректора РАНХиГС от 19 апреля 2019 года «02-461 «Об утверждении локальных 

нормативных актов РАНХиГС по дополнительному профессиональному образованию». 

11. Приказ ректора РАНХиГС от 13 августа 2021 года № 02-835 «Об утверждении положения 

о порядке разработки и утверждения в РАНХиГС дополнительных профессиональных программ - 

программ профессиональной переподготовки, программ повышения квалификации». 

При разработке программы были использованы методические рекомендации: 

1. «Методические рекомендации по разработке основных профессиональных 

образовательных программ и дополнительных профессиональных программ с учетом 

соответствующих профессиональных стандартов» (утв. Минобрнауки России 22.01.2015 № ДЛ-

1/05вн). 
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2. Методические рекомендации по использованию электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации дополнительных профессиональных 

образовательных программ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

10.04.2014 года № 06-381. 

3. Письмо Министерства образования и науки РФ от 30 марта 2015 г. № АК-821/06 "О 

направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации слушателей". 

 

1.3. Характеристика нового вида профессиональной деятельности, новой 

квалификации 

Характеристика новой квалификации 

Документовед. 

Специалист подразделения документационного обеспечения управления 

Нормативные документы, определяющие требования к выпускнику программы 

Нормативный 

документ 

Код уровня Наименование раздела, уровня 

«Специалист по 

управлению 

документацией 

организации» 

07.004 Специалист по управлению документацией организации 

ФГОС ВО 46.03.02 Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата) 

 

Основная цель вида профессиональной деятельности: 

  

Обеспечение эффективного управления документацией в организациях с использованием 

современных информационных технологий 

  

Группа занятий: 

  

1213 

Руководители в области 

определения политики и 

планирования деятельности 

1219 

Управляющие финансово-

экономической и административной 

деятельностью, не входящие в 

другие группы 

2422 

Специалисты в области политики 

администрирования 
- - 

(код ОКЗ1) (наименование) (код ОКЗ) (наименование) 

  

Отнесение к видам экономической деятельности: 

  

82.11 

Деятельность административно-хозяйственная комплексная по обеспечению 

работы организации 

                                                 
1 Общероссийский классификатор занятий 

https://base.garant.ru/70968844/#block_1213
https://base.garant.ru/70968844/#block_1219
https://base.garant.ru/70968844/#block_2422
https://base.garant.ru/70968844/
https://base.garant.ru/70968844/
https://base.garant.ru/70650726/d8b01b57742d3a84cbe3048d71fc60a9/#block_8211
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(Код ОКВЭД2) (Наименование вида экономической деятельности) 

  

Трудовые функции, входящие в профессиональный стандарт  

Обобщенные трудовые функции Трудовые функции 

код наименование уровень 

квалификации 

наименование код уровень 

(подуровень) 

квалификации 

А Документационное 

обеспечение 

управления 

организацией 

6 Организация 

документирования 

управленческой 

деятельности в 

организации 

А/02.6 ПСК-1 

Осуществление 

информационно-

справочной работы с 

документами 

организации 

А/05.6 ПСК-2 

Организация 

оперативного хранения 

документов в 

организации и передачи 

дел для последующего 

хранения 

А/07.6 ПСК-3 

В Руководство 

деятельностью по 

документационному 

обеспечению 

управления 

организацией 

7 Руководство 

деятельностью 

подразделения по 

документационному 

обеспечению управления 

организации 

В/01.7 ПСК-4 

С 

  

Управление 

документацией 

организации 

8 Управление разработкой 

локальных нормативных 

актов организации по 

вопросам управления ее 

документацией 

С/02.8 ПСК-5 

 

1.4.  Планируемые результаты обучения 

Овладение компетенциями и трудовыми функциями для организации и успешного 

осуществления деятельности по управлению документацией в организациях любых 

организационно-правовых форм и форм собственности с использованием современных 

информационных технологий. 

                                                 
2 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности 

https://base.garant.ru/70650726/
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Приобретение умения ориентироваться во всех нормативных изменениях в части 

организации делопроизводства, касающихся оформления документов, обеспечивающих их 

правовой статус, является одной из важнейших составляющих успеха деятельности современной 

организации. 

Получение необходимых знаний о мерах и способах документирования управленческих 

решений, умений по организации оптимизированного документооборота, овладение навыками 

организации делопроизводства. 

Получение диплома о профессиональной переподготовке установленного образца с правом 

ведения нового вида профессиональной деятельности.  

 

Таблица 1. Планируемые результаты обучения 

Виды 

деятельности 

Общепрофессиональные (ОПК)/профессиональные компетенции (ПК), 

или трудовые функции 

ВД-1 

Организационно-

управленческая 

деятельность 

 

Способен находить организационно-управленческие решения при решении 

задач в сфере своей профессиональной деятельности ОПК-2. 

Способен самостоятельно работать с различными источниками информации 

и применять основы информационно-аналитической деятельности при 

решении профессиональных задач ОПК-5. 

Организация документирования управленческой деятельности в 

организации ПСК-1 

Руководство деятельностью подразделения по документационному 

обеспечению управления организации ПСК-4 

ВД-2 

Проектная 

деятельность 

Управление разработкой локальных нормативных актов организации по 

вопросам управления ее документацией ПСК-5 

ВД-3 

Технологическая 

деятельность 

 

Способен применять теоретические знания для решения поставленных 

задач в области документоведения и архивоведения ОПК-3 

Способен понимать принципы работы современных информационных 

технологий и использовать их для решения задач профессиональной 

деятельности ОПК-4 

Осуществление информационно-справочной работы с документами 

организации ПСК-2 

Организация оперативного хранения документов в организации и 

передачи дел для последующего хранения ПСК-3 

УК- универсальные компетенции 

Код и наименование компетенции 

УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять 

системный подход для решения поставленных задач 

УК-2. Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные 

способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и 

ограничений 
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УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в 

команде 
         УК и ОПК из ФГОС по направлению подготовки 46.03.02 - «Документоведение и архивоведение» Приказ 

Министерства науки и высшего образования РФ от 29 октября 2020 г. N 1343 

         ПСК из Профессионального стандарта «Специалист по управлению документацией организации», 

утверждённым Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 10 мая 2017 года 

№416н. 

1.5. Категория слушателей 

Требования к слушателям программы: 

к освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

 

1.6. Форма обучения и срок освоения 

Форма обучения: очная (дневная), с использованием дистанционных образовательных 

технологий и электронного обучения (ДОТ и ЭО). 

Срок освоения (в час.) - 256 акад.ч.,в т.ч.: 

контактная работа - 184 акад.ч.; 

с применением ЭО и ДОТ- 70 акад.ч.; 

 итоговая аттестация - 2 часа 

1.7. Период обучения, режим занятий 

Продолжительность обучения – 1-2 месяца. 

Режим занятий - 5 дней в неделю, время проведения занятий: 8 акад.ч. в день. 

1.8. Документ о квалификации 

Вид документа, выдаваемый при успешном освоении программы – диплом о 

профессиональной переподготовке РАНХиГС. 

 

2. Содержание программы профессиональной переподготовки 

2.1. Календарный учебный график 

Таблица 2 Календарный учебный график 

Период обучения (недель)  

1 2 3 4 5 6 7 
УЗ/ ПА/ УЗ/ ПА/  УЗ/ ПА/  УЗ/ ПА/  УЗ/ ПА/  УЗ/ПА/УЗ ЭО УЗ/ПА /ИА/ЭО 

 

УЗ - учебные занятия; 

ПА - промежуточная аттестация; 

ДОТ/ЭО - с использованием дистанционных образовательных технологий и  

электронного обучения 

ИА - итоговая аттестация; 
 

 



2.2. Учебный план  

                                                                                                                                                                                                    Таблица 3                                                                 

№ 

п

/

п 

Наименование дисциплины 

(модуля/раздела/дисциплины/темы), 

практики (стажировки) 

О
б

щ
а

я
 т

р
у

д
о

ем
к

о
ст

ь
, 
ч

а
с.

  

Контактная работа, час.  

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

, 
ч

а
с 

 

Контактная работа (с 

применением дистанционных 

образовательных технологий, 

электронного обучения), час.  

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

, 
ч

а
с 

 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
т
р

о
л

ь
 у

сп
ев

а
ем

о
ст

и
  

П
р

о
м

еж
у

т
о

ч
н

а
я

 а
т
т
е
ст

а
ц

и
я

 (
ф

о
р

м
а

/ч
а

с.
) 

 

И
т
о

г
о

в
а

я
 а

т
т
ес

т
а

ц
и

я
  

К
о

д
 к

о
м

п
е
т
е
н

ц
и

и
  

В
се

г
о

  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
о

й
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

и
 

В том числе  

В
се

г
о

  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
о

й
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

и
 

В том числе 

Л
е
к

ц
и

и
 /

в
  

и
н

т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
(с

е
м

и
н

а
р

ск
и

е
) 

за
н

я
т
и

я
/ 

в
 и

н
т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
т
а

к
т
н

а
я

 с
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 

р
а

б
о

т
а

, 
ч

а
с 

Л
е
к

ц
и

и
 /

в
 и

н
т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
(с

е
м

и
н

а
р

ск
и

е
) 

за
н

я
т
и

я
/ 

в
 и

н
т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
т
а

к
т
н

а
я

 с
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 

р
а

б
о

т
а

, 
ч

а
с 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

11 12 13 14 1

5 

1

6 

17 18 19 

1. 
Нормативно-правовая база 

делопроизводства 16 16 - 8 8 
- - - - - - - - - 

З(Т)  ОПК-3 

2. 
Организация документирования 

управленческой деятельности в 

организации 

24 24 

- 
8 16 

- - - - - - - - - 
Э(Т)  

ОПК-2 

ПСК-1 

3. 
Виды управленческой документации в 

деятельности организации 
24 24 

- 
8 16 

- - - - - - - - - 
Э(Т)  ОПК-3 

4. 
Организация эффективного 

документооборота в организации 
24 24 

- 
10 14 

- - - - - - - - - 
Э(Т)  УК-3 

5. 
Осуществление информационно-

справочной работы с документами 

организации 

24 24 

- 
8 16 

- - - - - - - - - 
З(Т)  

ОПК-5 

ПСК-2 

6. 
Разработка и внедрение локальных 

нормативных актов по документационному 

обеспечению управления организацией 

24 24 

- 
10 14 

- - - - - - - - - 
З(Т)  

УК-2 

 

ПСК-5 

7. 

Осуществление работ по проектированию 

и внедрению системы электронного 

документооборота в сфере 

документационного обеспечения 

24 24 

- 

8 16 

- - - - - - - - - 

Э(Т)  ОПК-4 
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8. 
Систематизация документов и организация 

их хранения 
20 20 - 10 10 - - - - - - - - - Э(Т)  ПСК-3 

9. Служба ДОУ  50 4 - 4 - - - 46 - 12 34 - - - З(Т)  ПСК-4 

10. 
Организация работы с документами по 

личному составу 
24 - - - - - - 24 - 10 14 - - - З(Д)  ОПК-3 

11. Итого: 254 184 - 74 110 - - 70 - 22 48 - - -    

12. Итоговая аттестация: 2 - - - - - - - - - - - - -  
2 

Э(Т) 
 

13. Всего: 256 184 - 74 110 - - 70 - 22 48 - - -  2  

  

* Промежуточная аттестация  

З(Т), Э(Т): 3 - зачет; Э - экзамен; Т (традиционная форма проведения), Д (с применением дистанционных образовательных технологий и 

электронного обучения). 
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п/п 

Наименование дисциплины 

(модуля), практики, 

стажировки 

О
б

щ
а

я
 т

р
у

д
о

ем
к

о
ст

ь
, 
ч

а
с.

 

Контактная работа, час.  

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

, 
ч

а
с 

 

Контактная работа с применением 

дистанционных образовательных 

технологий, электронного 

обучения, час.  

С
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

, 
ч

а
с 

 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
т
р

о
л

ь
 у

сп
ев

а
ем

о
ст

и
  

П
р

о
м

еж
у

т
о

ч
н

а
я

 а
т
т
е
ст

а
ц

и
я

 (
ф

о
р

м
а

/ч
а

с.
) 

 

И
т
о

г
о

в
а

я
 а

т
т
ес

т
а

ц
и

я
  

•
 

К
о

д
 к

о
м

п
е
т
е
н

ц
и

и
  

В
се

г
о

  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

г
о

т
о

в
к

и
 

В том числе  

В
се

г
о

  

В том числе 

Л
е
к

ц
и

и
/ 

в
 и

н
т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
(с

е
м

и
н

а
р

ск
и

е
) 

за
н

я
т
и

я
/ 

в
 

и
н

т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
т
а

к
т
н

а
я

 с
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а
, 

ч
а

с
 

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

г
о

т
о

в
к

и
 

Л
е
к

ц
и

и
/ 

в
 и

н
т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
(с

е
м

и
н

а
р

ск
и

е
) 

за
н

я
т
и

я
/ 

в
 

и
н

т
е
р

а
к

т
и

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
т
а

к
т
н

а
я

 с
а

м
о

ст
о

я
т
ел

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а
, 

ч
а

с 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

1. 
Нормативно-правовая база 

делопроизводства 
16 - - - - 

- - 6 - 4 1 1 10  З  
ОПК-3 

2. 

Организация документирования 

управленческой деятельности в 

организации 

24 8 
- 

2 
4 2 - 4 - 2 2 - 12 

 
Э  ОПК-2 

ПСК-1 

3. 

Виды управленческой 

документации в деятельности 

организации 

20 8 
- 

- 
6 2 - 4 - 4 - - 8 

 
Э  

ОПК-3 

4. 

Организация эффективного 

документооборота в организации 
20 - - - - - - 4 - 4 - - 16 

 
Э  

УК-3 



14 

 

 

 

5. 

Осуществление информационно-

справочной работы с 

документами организации   

20 8 - 2 4 2 - - - - - - 12 
 

З  ОПК-5 

ПСК-2 

6. 

Разработка и внедрение 

локальных нормативных актов по 

документационному 

обеспечению управления 

организацией 

24 - - - - - - 6 - 2 3 1 18 

 

З  УК-2 

ПСК-5 

7. 

Осуществление работ по 

проектированию и внедрению 

системы электронного 

документооборота в сфере 

документационного обеспечения 

20 8 - 1 3 4 - 2 - - - 2 10 

 

Э  
ОПК-4 

8. 
Систематизация документов и 

организация их хранения 

20 - - - - - - 4 - 2 2  16  Э  
ПСК-3 

9. Служба ДОУ: 
48 4 - 4 - - - 44 - 12 32 - -  З  

ПСК-4 

10 
Организация работы с 

документами по личному составу 

24 - - - - - - 24 - 
10 

14 - -  З  
ОПК-3 

11 

Цифровая трансформация в 

государственном и 

муниципальном управлении 

18 - - - - - - - - 
- 

- - 18  З  
УК-1 

11 Итого: 254 36 - 9 17 10 - 98 - 40 54 4 120  
 

 
 

12 Итоговая аттестация: 2 - - - - - - - - - - - -  
- 

2Э 
 

13 Всего: 256 36 - 9 17 10 - 98 - 40 54 4 120  
- 

2 
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3. Организационно-педагогическое обеспечение программы 

 

Реализация программы обеспечивается профессорско-преподавательским составом СЗИУ РАНХиГС, а также высококвалифицированными 

специалистами из числа руководителей и ведущих специалистов государственных органов, учреждений и иных организаций, а также 

преподавателями ведущих российских образовательных организаций. 

Таблица 4.   

Сведения о профессорско-преподавательском составе и ведущих специалистах 

Ф.И.О. 

преподавателя 

Специальность, 

присвоенная по диплому 

Дополнительная 

квалификация 

Место работы, 

должность 

Ученая степень, 

ученое 

(почетное) 

звание 

Стаж 

работы в 

области 

профессио

нальной 

деятельнос

ти / 

по 

дополнител

ьной 

квалифика

ции 

Стаж 

научно-

педагогичес

кой 

работы 

Наименование 

преподаваемой 

дисциплины/темы 

(модуля), 

практики/ 

стажировки 

(при наличии) по 

данной программе 

все

го 

В т.ч. 

по 

препод

аваемо

й 

дисци

плине 

Арсланова Юлия 

Ивановна,  

 

Санкт-Петербургский 

государственный 

университет культуры и 

искусств 

Специальность – 

социально-культурная 

деятельность. 

Специализация: 

Педагогика социально-

культурной сферы 

 

Профессиональная 

переподготовка: 

«Архивоведение», 600 час. 

ВНИИДАТ 

заведующая 

отделом 

комплектования, 

ведомственных 

архивов и 

делопроизводства 

 22 22 10 - Организация 

документирования 

управленческой 

деятельности в 

организации; 

- Организация 

эффективного 

документооборота 

в организации; 

- Систематизация 

документов и 

организация их 

хранения 
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Васильева Светлана 

Михайловна 

Санкт-Петербургский 

государственный институт 

культуры Специальность 

библиотековедение и 

библиография 

СЗАГС, специальность 

ГиМУ 

 Начальник сектора 

служебной 

документации 

отдела 

документационног

о обеспечения 

секретариата 

Администрации 

Губернатора 

Санкт-Петербурга 

 39 15 15 - Нормативно-

правовая база 

делопроизводства; 

- Организация 

документирования 

управленческой 

деятельности в 

организации; 

- Организация 

эффективного 

документооборота 

в организации 

Вахмистрова 

Светлана  

Ивановна 

• Российский 

государственный 

педагогический 

университет им. 

А.И.Герцена – факультет 

социальных наук, 

квалификация – учитель 

истории и обществознания 

• Республиканский 

гуманитарный институт 

при Санкт-Петербургском 

государственном 

университете – 

юриспруденция – 

квалификация - юрист 

Повышение квалификации  

по программе "Использование 

ресурсов ЭИОС при реализации 

образовательных программ 

ФГОС ВО". Удостоверение о 

повышении квалификации от 

28.09.2018, регистрационный 

номер 09/2018/08 ЧОУ ВО 

ИПП. 

по программе 

"Совершенствование работы в 

электронной информационно-

образовательной среде 

образовательных организаций 

МЧС России". Удостоверение о 

повышении квалификации от 

06.02.2020, регистрационный 

номер 4619 СПб университет 

МЧС России. 

Профессиональная 

переподготовка: 

•Государственное и 

муниципальное управление 

2020 г. 

Преподаватель 

образовательной организации 

Доцент кафедры 

трудового права 

ИБЖ ФГБОУ ВО 

Санкт-

Петербургский 

университет 

государственной 

противопожарной 

службы МЧС 

России 

Кандидат 

исторических 

наук, доцент 

22 21 21 - Виды 

управленческой 

документации в 

деятельности 

организации; 

- Нормативно-

правовая база 

делопроизводства; 

- Организация 

работы с 

документами по 

личному составу; 

- Разработка и 

внедрение 

локальных 

нормативных актов 

по 

документационном

у обеспечению 

управления 

организацией 
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высшего образования 

(присвоена квалификация: 

педагог профессионального 

обучения, профессионального 

образования и дополнительного 

профессионального 

образования (7 уровень 

квалификации), 2020 г. 

•Юриспруденция (присвоена 

квалификация преподаватель 

юридических дисциплин), 2020 

г. 

Тарасов  

Александр 

Сергеевич 

Санкт-Петербургский 

государственный 

университет. 

Специальность: История 

Квалификация: историк, 

преподаватель истории. 

ЧОУ ВПО Институт 

правоведения и 

предпринимательства.  

Магистр по специальности 

Юриспруденция 

Профессиональная 

переподготовка: 

ЧОУ ВО «Институт 

правоведения и 

предпринимательства» 

«Государственное и 

муниципальное управление», 

504 часа. 2018г. Повышение 

квалификации: 

ЧОУ ВО «Институт 

правоведения и 

предпринимательства» 

- «Использование ресурсов 

ЭИОС при реализации 

образовательных программ 

ФГОС ВО», 72 часа 2018 г.  

- «Совершенствование работы в 

электронной информационно-

образовательной среде с 

соответствующими средствами 

информационно-

коммуникационных 

образовательных организациях 

МЧС России», 16 час. 2020г. 

ФГБОУ ВО «Санкт-

Петербургский университет 

Доцент кафедры 

международного 

морского права  

ФГБОУ ВО 

«Санкт-Петер-

бургский госу-

дарственный 

морской 

технический 

университет 

Кандидат 

исторических 

наук 

33 21 21 -Служба ДОУ 

(охрана труда) 
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Государственной 

противопожарной службы МЧС 

России»  

Томах  

Елена Николаевна 

СЗАГС РАГС: 

Государственное и 

муниципальное 

управление. Менеджер 

Магистратура, СПБГУ: 

механика, прикладная 

математика. Магистр 

механики 

 

Повышение квалификации: 

Активные и интерактивные 

образовательные техно-логии. 

Организация учебного процесса 

с использованием технологий 

электронного обучения по 

смешанной модели (на основе 

LMS Moodle), РАНХиГС, 

28.04.2018 

Основы анализа данных, 

РАНХиГС, 14.02.2020 

Информационный менеджмент 

и технологии управления 

разработкой ИТ-проектов, 

ЛЭТИ, 19.11.2020 

«Сопровождение учебного 

процесса в системе 

электронного обучения (на 

основе LMS Moodle)», 

14.12.2021 

Ст. преподаватель 

кафедры бизнес 

информатики 

ФЭФ 

 23 23 23 - Осуществление 

работ по 

проектированию и 

внедрению 

системы 

электронного 

документооборота 

в сфере 

документационног

о обеспечения 

- Осуществление 

информационно-

справочной работы 

с документами 

организации 

Овчинникова Елена 

Викторовна 

Ленинградский 

Государственный 

университет. 

Специальность: учитель 

истории. 

Квалификация: история. 

Ленинградский 

Государственный 

университет. 

Магистр психологии. 

Повышение квалификации: 

Делопроизводство в 

образовательных учреждениях 

(ЛГУ им. А.С. Пушкина, 2015 

г., 72 ч). 

Профессиональная 

переподготовка: 

Документоведение и 

документационное обеспечение 

управления (Всероссийский 

научно-исследовательский 

институт документоведения и 

архивного дела г. Москва, 2016 

г., 600 ч). 

Повышение квалификации: 

Зав.отделом 

архива ЛГУ им. 

А.С. Пушкина; 

Доцент кафедры 

теории и методики 

непрерывного 

профессиональног

о образования 

(внутр.совм) ЛГУ 

им. А.С. Пушкина 

Кандидат 

педагогических 

наук, доцент 

28 16 16 - Систематизация 

документов и 

организация их 

хранения; 

- Осуществление 

информационно-

справочной работы 

с документами 

организации 
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Использование средств 

электронной информационной 

образовательной среды 

университета в 

профессиональной 

деятельности преподавателя 

(ЛГУ им. А.С. Пушкина, 2018 

г., 36 ч). 

Фишева Анастасия 

Александровна 

Кемеровский 

государственный 

университет: История. 

Историк, преподаватель 

истории 

Повышение квалификации. 

Инструменты и сервисы 

разработки контента и 

организации электронного 

обучения, Федеральное 

государственное автономное 

образовательное учреждение 

высшего образования "Санкт-

Петербургский 

политехнический университет 

Петра Великого", 07.12.2017 

Автор-исследователь в системе 

мировой научной 

коммуникации, Федеральное 

государственное бюджетное 

образовательное учреждение 

высшего профессионального 

образования "Российская 

академия народного хозяйства 

и государственной службы при 

Президенте Российской 

Федерации", 10.03.2019 

Доцент кафедры 

ГиМУ СЗИУ 

РАНХиГС 

Кандидат 

исторических 

наук 

13 5 5 - Организация 

документирования 

управленческой 

деятельности в 

организации 

- Служба ДОУ 

- Виды 

управленческой 

документации в 

деятельности 

организации 

Ястребова  

Елена Юрьевна 

Санкт-Петербургский 

государственный 

университет: 

Юриспруденция. Юрист 

Повышение квалификации. 

Противодействие коррупции в 

государственных учреждениях 

и предприятиях Санкт-

Петербурга, СПб ГБОУ ДПО 

"Санкт-Петербургский 

межрегиональный ресурсный 

центр", 23.06.2017 

Доцент кафедры 

правоведения 

ЮрФ СЗИУ 

РАНХиГС 

Кандидат 

юридических 

наук 

22 22 22 Нормативно-

правовая база 

делопроизводства 

Разработка и 

внедрение 

локальных 

нормативных актов 

по 
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документационном

у обеспечению 

управления 

организацией 

Учебно-вспомогательный персонал 

Курова 

Светлана 

Борисовна  

Ленинградский 

Технологический институт 

имени Ленсовета. 

Квалификация инженер-

химик-технолог  

Повышение квалификации: 

Активные и интерактивные 

образовательные технологии. 

Организация учебного 

процесса с использованием 

технологий электронного 

обучения по смешанной 

модели (на основе LMS 

Moodle), 108 часов, 2017г. 

Информационные технологии 

управления образов. 

деятельностью. Презентация 

как средство поддержки 

публичных. выступлений, 

лекционных. занятий и 

дистанционного обучения 

студентов, 40 ч, 2018 г  

Ведущий 

специалист ФДПО 

СЗИУ РАНХиГС 

     

 

 

 

 

 

 

 



 

 




