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1 Результаты обучения по дисциплине (модулю) 
 

Результаты обучения по дисциплине «Документооборот в гидромелиорации» 
представлены в таблице 1. 
 

Таблица 1. Результаты обучения по дисциплине 

№ 
п/п 

Код и 
наименование 
компетенции 

Код и наименование 
индикатора 
достижения 

компетенции 

Код и наименование 
результата обучения 

1 ПК – 3.4 Способен 
планировать, 

организовывать и 
проводить работы по 

ремонту и 
эксплуатации 

мелиоративных 
земель 

ИПК – 3.4 оформляет 
специальные документы 
для эксплуатации и 
ремонта мелиоративных 
систем 

ЗИПК – 3.4 знать: требования к 
оформлению, регистрации, учету 
и хранению документов.  
УИПК – 3.4 вести 
делопроизводство с помощью 
офисных программных средств, 
по письменным и устным 
обращениям граждан. 
ВИПК – 3.4 методами управления 
документооборотом и приемами 
разработки документов на 
производстве. 

 
 
 

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной 
образовательной программы 

 
Дисциплина (модуль) «Документооборот в гидромелиорации» 

относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули)» 
образовательной программы. 

 
3 Структура и содержание дисциплины (модуля) 

 
Общая трудоемкость дисциплины (модуля) «Документооборот в 
гидромелиорации» составляет 2 зачетных единицы / 72 часов (таблица 2).  
Содержание дисциплины (модуля) «Документооборот в гидромелиорации» 
представлено в таблицах 3 – 6. 
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Таблица 2. Структура дисциплины (модуля) 
Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ по семестрам  

ОЧНАЯ ФОРМА ОБУЧЕНИЯ 

Вид учебной работы 
Трудоёмкость 

час. 
всего 

В т.ч. по семестрам   
№3  

Общая трудоёмкость дисциплины по учебному плану 72 72  
1. Контактная работа: 24 24  
Аудиторная работа    

 
лекции (Л) 12 12  
практические занятия (ПЗ) 12 12  
лабораторные работы (ЛР)    
курсовая работа (проект) (КР/КП) (консультация, защита)     
консультации перед экзаменом (зачетом)     
2. Самостоятельная работа (СРС) 48 48  
реферат/эссе (подготовка)    
курсовая работа/проект (КР/КП) (подготовка)    
контрольная работа    
самостоятельное изучение разделов, самоподготовка (проработка и 
повторение лекционного материала и материала учебников и 
учебных пособий, подготовка к лабораторным и практическим 
занятиям, коллоквиумам и т.д.) 

  

 

Подготовка к экзамену (контроль) 48 48  Подготовка к зачёту/ зачёту с оценкой (контроль) 
Вид промежуточного контроля: Зачет 
Промежуточный контроль Зачет 
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Таблица 3. Содержание дисциплины (модуля) 
№ 
п/п Название раздела дисциплины (модуля) Форма образовательной деятельности 

Количество часов 
очная форма 

обучения 
очно-заочная 

форма обучения 
заочная форма 

обучения 
1 2 4 5 6 7 

1 
Общие принципы документационного 

обеспечения деятельности 
организаций в сфере 

гидромелиорации 

занятия лекционного 
типа 

всего 6   
в том числе в форме 

практической подготовки    

занятия семинарского 
типа 

всего 6   
в том числе в форме 

практической подготовки    
самостоятельная работа обучающихся 24   

2 Организация работы с документами. 
Документооборот 

занятия лекционного 
типа 

всего 6   
в том числе в форме 

практической подготовки    

занятия семинарского 
типа 

всего 6   
в том числе в форме 

практической подготовки    
самостоятельная работа обучающихся 24   

Индивидуальная консультационная работа    
Итого 72   

 
Таблица 4. Содержание занятий лекционного типа 

 

№ 
п/п 

Название раздела 
дисциплины (модуля) Содержание занятий лекционного типа Код результата 

обучения 

Количество часов 

очная 
форма 

обучения 

очно-
заочная 
форма 

обучения 

заочная 
форма 

обучения 

1 2 4  5 6 7 

1 

Общие принципы 
документационного 

обеспечения деятельности 
организаций в сфере 
гидромелиорации. 

Общие принципы документационного 
обеспечения деятельности организаций в сфере 
гидромелиорации. 

ИПК – 3.4 6   

2 Организация работы с Организация работы с документами. ИПК – 3.4 6   
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документами. 
Документооборот 

Документооборот 

Итого  12   
 

Таблица 5. Содержание и формы занятий семинарского типа 

№ 
п/п 

Название раздела 
дисциплины (модуля) Содержание занятий семинарского типа Код результата 

обучения 

Количество часов 

очная 
форма 

обучения 

очно-
заочная 
форма 

обучения 

заочная 
форма 

обучения 

1 2 4  5 6 7 

1 

Общие принципы 
документационного 

обеспечения деятельности 
организаций в сфере 
гидромелиорации. 

Общие принципы документационного 
обеспечения деятельности организаций в сфере 
гидромелиорации. 

ИПК – 3.4 6   

2 
Организация работы с 

документами. 
Документооборот 

Организация работы с документами. 
Документооборот ИПК – 3.4 6 

  

Итого  12   
 

Таблица 6. Содержание и формы самостоятельной работы обучающихся 
 

№ 
п/
п 

Название раздела 
дисциплины (модуля) Формы и содержание занятий самостоятельного типа  

Код 
результата 
обучения 

Количество часов, в том числе 
в форме практической 

подготовки 
очная 
форма 

обучени
я 

очно-
заочная 
форма 

обучения 

заочная 
форма 

обучения 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Общие принципы 
документационног Подготовка к коллоквиуму  ИПК – 3.4 24   
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о обеспечения 
деятельности 
организаций в 

сфере 
гидромелиорации. 

2 
Организация работы 

с документами. 
Документооборот 

Подготовка к коллоквиуму 
ИПК – 3.4 

24 
 

 

Итого 48   
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4 Учебно-методическое обеспечение дисциплины (модуля) 
 

4.1 Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, в 
том числе отечественного производства 

 
Состав лицензионного и свободно распространяемого программного 
обеспечения, в том числе отечественного производства, дисциплины (модуля) 
«Документооборот в гидромелиорации» представлен в таблице 7. 

 
Таблица 7. Программное обеспечение дисциплины (модуля) 

 
№ п/п Программное обеспечение Страна 

производства Реквизиты документа 

Лицензионное программное обеспечение 

1 НордМастер® + 
НордКлиент® Россия Лицензионное соглашение 

№ 2017052 

2 Microsoft США 

Контракт на оказание 
услуг № 

03721000213210000390001 
от 22.12.2021 

Свободно распространяемое программное обеспечение 

3 Adobe Acrobat Reader DC США открытое лицензионное 
соглашение GNU 

4 Adobe Foxit Reader США открытое лицензионное 
соглашение GNU 

5 Google Chrome США открытое лицензионное 
соглашение GNU 

6 Mozilla Firefox США открытое лицензионное 
соглашение GNU 

 
4.2 Учебное обеспечение дисциплины (модуля) 

 
Учебное обеспечение дисциплины (модуля) «Документооборот в 

гидромелиорации» представлено в таблице 8. 
 

 
 

Таблица 8. Обеспеченность дисциплины (модуля) учебными изданиями 
 

№ 
п/п Учебное издание Вид учебного 

издания 
Количество 
экземпляров  

1 

Д. А. Шевченко, А. В. Лошаков, С. В. Одинцов и др. ; 
Министерство сельского хозяйства Российской Федерации, 
Ставропольский государственный аграрный университет, 
Кафедра землеустройства и кадастра. – Ставрополь : 
Ставропольский государственный аграрный университет 
(СтГАУ), 2017. – 116 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=485032 – Библиогр. в 
кн. – Текст : электронный. 

Учебник ЭБС «Лань» 
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4.3 Методическое обеспечение дисциплины (модуля) 

 
Методическое обеспечение дисциплины (модуля) «Документооборот в 

гидромелиорации» представлено в таблице 9. 
 
 
Таблица 9. Обеспеченность дисциплины (модуля) методическими изданиями 

 

№ 
п/п Методическое издание 

Вид 
методического 

издания 

Количеств
о 

экземпляр
ов  

- - - - 
 

4.4 Современные профессиональные базы данных и информационные 
справочные системы 

 
Состав современных профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем дисциплины (модуля) «Документооборот в 
гидромелиорации» представлен в таблице 10. 

Таблица 10. Современные профессиональные базы данных и 
информационные справочные системы 

 
№ 
п/п 

Современные профессиональные 
базы данных и информационные 

справочные системы 
Режим доступа 

1 «Консультант +»; www.consultant.ru 
2 «Гарант». www.garant.ru 

3 
Реферативная и справочная база 

данных рецензируемой литературы 
Scopus  

https://www.scopus.com 

4 

Политематическая реферативно-
библиографическая и 

наукометрическая 
(библиометрическая) база данных 

Web of Science  

https://apps.webofknowledge.com 

5 Научная электронная библиотека -  www.elibrary.ru 

6 Электронно-библиотечная система 
«ЛАНЬ» https://e.lanbook.com/ 

7 
Электронно-библиотечная система 

«Университетская библиотека 
онлайн»  

https://biblioclub.ru/ 

8 Образовательная платформа 
«Юрайт» https://urait.ru/ 

 
5 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

 

http://www.consultant.ru/
https://www.scopus.com/
https://apps.webofknowledge.com/
http://www.elibrary.ru/
https://e.lanbook.com/
https://biblioclub.ru/
https://urait.ru/
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Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
«Документооборот в гидромелиорации» представлено в таблице 11. 
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Таблица 11. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
Аудитории для проведения всех видов занятий расположены по адресу: Санкт-Петербург, Пушкин, 

Петербургское шоссе, д.2 
№ 
п/п 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, предусмотренной учебным планом, в том 
числе помещения для самостоятельной работы, с указанием перечня основного оборудования, технических средств 

обучения используемого программного обеспечения 
1 2 

1 

Учебные аудитории для проведения лекционных занятий 
Аудитория 3431: 
Перечень основного оборудования 
1. офисная мебель (стол-парта 9 шт.;- стул 18 шт.;- стол преподавателя – 1 шт.; стул преподавателя – 1 шт.; - шкаф/ стеллаж – 1 
шт.), 
Перечень технических средств обучения 
1. комплекс мультимедийного оборудования для демонстрации презентаций по изучаемым темам (доска-экран – 1 шт.; 
интерактивный проектор NEC U321Hi MT - 1 шт.; автоматизированное рабочее место – персональный .компьютер В 161 в составе 
АТХ 200 G4620  DDR4/500 Gb/a+МОНИТОР ACER V226HQL диаг.21.5д.+МЫШЬ+КЛАВ - 1 шт.; - источник бесперебойного 
питания Nippon – 1шт.; - сетевой фильтр Buro 1.8 метра – 1 шт.). 
Программное обеспечение 
1. «Антиплагиат.ВУЗ» 
2. «Система КонсультантПлюс» 
3. Microsoft (Windows XP, Windows Server 2003, Windows XP Professional x64 Edition, Windows Vista, Windows Server 2008, Windows 7, 
Windows Server 2012, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10, Microsoft Office 2010, Microsoft Office 2013, Microsoft Office 365) 4. Adobe 
Acrobat Reader DC 

5. 7-Zip 

2 

 Учебные аудитории для проведения практических занятий  
Аудитория 3432: 
Перечень основного оборудования 
1. офисная мебель (стол-парта 9 шт.;- стул 18 шт.;- стол преподавателя – 1 шт.; стул преподавателя – 1 шт.; - шкаф/ стеллаж – 1 
шт.), 
Перечень технических средств обучения 
1. комплекс мультимедийного оборудования для демонстрации презентаций по изучаемым темам (доска-экран – 1 шт.; 
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№ 
п/п 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, предусмотренной учебным планом, в том 
числе помещения для самостоятельной работы, с указанием перечня основного оборудования, технических средств 

обучения используемого программного обеспечения 
интерактивный проектор NEC U321Hi MT - 1 шт.; автоматизированное рабочее место – персональный .компьютер В 161 в составе 
АТХ 200 G4620  DDR4/500 Gb/a+МОНИТОР ACER V226HQL диаг.21.5д.+МЫШЬ+КЛАВ - 1 шт.; - источник бесперебойного 
питания Nippon – 1шт.; - сетевой фильтр Buro 1.8 метра – 1 шт.). 
Программное обеспечение 
1. «Антиплагиат.ВУЗ» 
2. «Система КонсультантПлюс» 
3. Microsoft (Windows XP, Windows Server 2003, Windows XP Professional x64 Edition, Windows Vista, Windows Server 2008, Windows 7, 
Windows Server 2012, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10, Microsoft Office 2010, Microsoft Office 2013, Microsoft Office 365) 
4. Adobe Acrobat Reader DC 
5. 7-Zip 

3 

Учебные аудитории для проведения самостоятельной работы обучающихся 
Аудитория 2410: 
Перечень основного оборудования 

1. Мебель: стол-парта 9 шт.;- стул 18 шт.;-,  
2. компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду университета. 
  Перечень технических средств обучения 

1. . комплекс мультимедийного оборудования для демонстрации презентаций по изучаемым темам (доска-экран – 1 шт.; 
интерактивный проектор NEC U321Hi MT - 1 шт.; автоматизированное рабочее место – персональный .компьютер В 161 в составе 
АТХ 200 G4620  DDR4/500 Gb/a+МОНИТОР ACER V226HQL диаг.21.5д.+МЫШЬ+КЛАВ - 1 шт.; - источник бесперебойного 
питания Nippon – 1шт.; - сетевой фильтр Buro 1.8 метра – 1 шт.). 
Программное обеспечение 
1. «Антиплагиат.ВУЗ» 
2. «Система КонсультантПлюс» 
3. Microsoft (Windows XP, Windows Server 2003, Windows XP Professional x64 Edition, Windows Vista, Windows Server 2008, Windows 7, 
Windows Server 2012, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10, Microsoft Office 2010, Microsoft Office 2013, Microsoft Office 365) 
4. Adobe Acrobat Reader DC 
5. 7-Zip 

4 Учебные аудитории для проведения промежуточной аттестации обучающихся 
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№ 
п/п 

Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, предусмотренной учебным планом, в том 
числе помещения для самостоятельной работы, с указанием перечня основного оборудования, технических средств 

обучения используемого программного обеспечения 
Аудитория 3429: 
Перечень основного оборудования 
1. офисная мебель ( стол-парта 9 шт.;- стул 18 шт.;- стол преподавателя – 1 шт.; стул преподавателя – 1 шт.; - шкаф/ стеллаж – 1 
шт.), 
Перечень технических средств обучения 
1. комплекс мультимедийного оборудования для демонстрации презентаций по изучаемым темам (доска-экран – 1 шт.; 
интерактивный проектор NEC U321Hi MT - 1 шт.; автоматизированное рабочее место – персональный .компьютер В 161 в составе 
АТХ 200 G4620  DDR4/500 Gb/a+МОНИТОР ACER V226HQL диаг.21.5д.+МЫШЬ+КЛАВ - 1 шт.; - источник бесперебойного 
питания Nippon – 1шт.; - сетевой фильтр Buro 1.8 метра – 1 шт.). 
Программное обеспечение 
1. «Антиплагиат.ВУЗ» 
2. «Система КонсультантПлюс» 
3. Microsoft (Windows XP, Windows Server 2003, Windows XP Professional x64 Edition, Windows Vista, Windows Server 2008, Windows 7, 
Windows Server 2012, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10, Microsoft Office 2010, Microsoft Office 2013, Microsoft Office 365) 4. Adobe 
Acrobat Reader DC 
5. 7-Zip 
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