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1. Общие положения 

 

1.1. Назначение основной образовательной программы (ООП) 

Основная образовательная программа (ООП) предназначена для осуществления 

образовательного процесса по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение (уровень бакалавриата) и представляет собой комплекс основных 

характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-

педагогических условий, форм аттестации, который представлен в виде общей 

характеристики образовательной программы, учебного плана и календарного учебного 

графика, рабочих программ учебных дисциплин (модулей) и программ практик, оценочных 

материалов (фондов оценочных средств), методических материалов. 

Основной целью данной ООП является способствовать формированию в ННГУ 

конкурентоспособной системы высшего образования в области документоведения и 

архивоведения, становлению высококвалифицированных специалистов в области 

документационного обеспечения управления и архивного дела, профессиональные 

компетенции которых отвечают требованиям современного информационного общества. 

Образовательная программа направлена на подготовку специалистов, обладающих 

современными компетенциями в области информационных технологий и их применения в 

создании и обеспечении электронного документооборота в организациях всех типов и форм 

собственности и подчинения. 

Результатом обучения по образовательной программе бакалавриата 

«Документационное обеспечение управления» должно стать получение образования, 

позволяющего выпускнику осуществлять организационно-управленческую и проектную 

деятельность в области документоведения и архивоведения, опираясь на сформированные в 

процессе обучения универсальные, общепрофессиональные и профессиональные 

компетенции и полученные знания, умения и навыки для их реализации в практической 

деятельности в соответствии с требованиями ФГОС ВО, способствующие его 

востребованности на рынке труда. 

Образовательная деятельность по данному направлению подготовки осуществляется 

на русском языке. 
Срок получения образования по программе в очной форме обучения, включая каникулы, 

предоставляемые после прохождения государственной итоговой аттестации, вне 

зависимости от применяемых образовательных технологий составляет 4 года.  

Трудоемкость освоения обучающимися ООП ВО 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение, профиль «Документационное обеспечение управления» за весь период 

обучения в соответствии с ОС ННГУ составляет 240 зачетных единиц и включает все виды 

контактной и самостоятельной работы обучающегося, практики, НИР и время, отводимое на 

контроль качества освоения студентом ООП.  

Образовательная программа разрабатывается в форме комплекта документов, 

который ежегодно обновляется с учетом развития науки, культуры, экономики, техники, 

технологий и социальной сферы, потребностями рынка труда.  

К освоению программы допускаются лица с оконченным средним (полным) 

образованием. Прием на обучение проводится по результатам вступительных испытаний, 

форма и перечень которых определяются «Правилами приема в ФГБОУ ВО Национальный 

исследовательский Нижегородский государственный университет им. Н.И. Лобачевского на 

обучение по образовательным программам высшего образования — программам 

бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры», утверждаемыми 

ежегодно. 

 

1.2. Нормативные документы для разработки ООП 
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• Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

• Образовательный стандарт высшего образования ННГУ им. Н.И. Лобачевского (далее – 

ОС ННГУ) по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, 

утвержденный приказом № 2-ОД от 11.01.2023 г.; 

• Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по 

направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение, утвержденный 

приказом Минобрнауки России от 29.10.2020 года № 1343 (далее – ФГОС ВО); 

• Приказ Минобрнауки России от 06.04.2021 г. № 245 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры»; 

• Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета 

и программам магистратуры, утвержденный приказом Минобрнауки России от 29 июня 

2015 г. № 636; 

• Положение о практической подготовке обучающихся, утвержденное приказом 

Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ от 5 

августа 2020 г. № 885/390. 

1.3. Перечень сокращений 

ВО – высшее образование; 

з.е. – зачетная единица, равная 36 академическим часам; 

ОПК – общепрофессиональные компетенции; 

ООП – основная образовательная программа; 

ПК – профессиональные компетенции; 

ПС – профессиональный стандарт; 

ПД- профессиональная деятельность; 

РПД – рабочая программа дисциплины; 

Сетевая форма – сетевая форма реализации образовательных программ; 

УК – универсальные компетенции. 

2.Характеристика профессиональной деятельности выпускников 

2.1. Описание профессиональной деятельности выпускников 

Деятельность выпускников направлена на создание в Национальном 

исследовательском Нижегородском государственном университете им. Н.И. Лобачевского 

(далее – ННГУ) конкурентоспособной системы высшего образования в области 

документоведения и архивоведения, документационного обеспечения управления 

(государственного, муниципального, в социокультурной сфере), способной оказать 

существенное влияние на инновационное развитие Нижегородского региона с учетом его 

стратегических интересов, перспективных международных тенденций и культурно-

образовательных традиций России. 

Выпускники бакалавриата по направлению 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение осуществляют вспомогательную и самостоятельную организационно-

управленческую и проектную деятельность, занимаются практическим применением 

фундаментальных знаний в области документационного обеспечения управления и 

архивоведения. 

Области профессиональной деятельности и (или) сферы профессиональной 

деятельности, в которых выпускники, освоившие программу магистратуры, могут 

осуществлять профессиональную деятельность: 
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07 Административно-управленческая и офисная деятельность (в сфере организационного и 

документационного обеспечения управления организациями). 

Выпускники могут осуществлять профессиональную деятельность в других областях и 

(или) сферах профессиональной деятельности при условии соответствия уровня их 

образования и полученных компетенций требованиям к квалификации работника. 

 

Типы задач профессиональной деятельности выпускников:  

организационно-управленческий; проектный. 

Перечень объектов профессиональной деятельности выпускников:  

- организации и учреждения различных форм собственности - в качестве сотрудников и 

руководителей разного уровня в сфере документационного обеспечения управления и архивного 

дела; 

- архивы и музеи (государственные, муниципальные и иных видов собственности) – в качестве 

научного работника, эксперта в области документоведения и архивоведения; 

 

2.2. Перечень профессиональных стандартов, соответствующих профессиональной 

деятельности выпускников (при наличии) 

 

Перечень профессиональных стандартов (при наличии), соотнесенных с федеральным 

государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению 

подготовки, приведен в Приложении 1. Перечень обобщённых трудовых функций и 

трудовых функций, имеющих отношение к профессиональной деятельности выпускника 

программ бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение, представлен в Приложении 2. 

 

2.3. Перечень задач профессиональной деятельности выпускников или области 

(область) знания 

Таблица 2.3 

Область 

профессиональной 

деятельности  

 

Типы задач 

профессиональн

ой деятельности 

Задачи 

профессиональной 

деятельности  

Объекты 

профессиональной 

деятельности (или 

области знания) 

(при необходимости) 
07 Административно-

управленческая и 

офисная деятельность 

(в сфере 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

управления 

организациями) 

Организационно-

управленческий; 

проектный 

Обеспечение 

документационного 

управления организацией, 

документооборотом в ней, 

архивами организации; 

составление и управление 

проектами на всех этапах 

их жизненного цикла 

- организации и 

учреждения различных 

форм собственности - в 

качестве сотрудников и 

руководителей разного 

уровня в сфере 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного дела; 

- архивы и музеи 

(государственные, 

муниципальные и иных 

видов собственности) – 

в качестве научного 

работника, эксперта в 

области 

документоведения и 

архивоведения 
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3.Общая характеристика основной образовательной программы (ООП) 

 

3.1. Направленность (профиль) образовательной программы: Документационное 

обеспечение управления. 

3.2. Квалификация, присваиваемая выпускникам: бакалавр. 

 

3.3. Объем программы: 240 зачетных единиц. 
 

3.4. Формы обучения: очная. 

 

3.5. Срок получения образования: 

при очной форме обучения 4 года. 
 

 

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы (ООП) 

4.1. Требования к планируемым результатам освоения образовательной программы, 

обеспечиваемым дисциплинами (модулями) и практиками 

4.1.1.Универсальные компетенции выпускников и индикаторы их достижения  

Таблица 4.1.1 
Категория (группа) 

универсальных 

компетенций 

Код и наименование 

универсальной компетенции (УК) 

Код и наименование 

индикатора достижения 

универсальной компетенции 

Системное и 

критическое 

мышление 

УК-1. Способен осуществлять 

поиск, критический анализ и 

синтез информации, применять 

системный подход для решения 

поставленных задач 

УК-1.1. Анализирует 

поставленную задачу 

через выделение ее 

базовых 

составляющих, 

осуществляет 

декомпозицию задачи. 

УК-1.2. Находит и 

критически анализирует 

информацию, необходимую 

для решения задачи. 

УК-1.3. Формулирует 

собственную гражданскую 

и мировоззренческую 

позицию с опорой на 

системный анализ 

философских взглядов и 

исторических 

закономерностей, 

процессов, явлений и 

событий. 

Разработка и 

реализация проектов 

УК-2. Способен определять круг 

задач в рамках поставленной 

цели и 

выбирать оптимальные 

способы их решения, исходя 

из действующих 

правовых норм, имеющихся 

УК-2.1. Формулирует 

совокупность 

взаимосвязанных 

задач, 

обеспечивающих 

достижение 

поставленной цели. 
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ресурсов и  ограничений УК-2.2. Оценивает 

потребность в ресурсах и 

планирует их использование 

при решении задач в 

профессиональной 

деятельности. 

УК-2.3. Проектирует 

решение задачи, выбирая 

оптимальный способ ее 

решения. 

УК-2.4. Оценивает вероятные 

риски и 

ограничения в решении 

поставленных задач. 

Командная работа и 

лидерство 

УК-3. Способен осуществлять 

социальное взаимодействие и 

реализовывать свою роль в 

команде 

УК-3.1. Демонстрирует 

способность к 

работе в коллективе, к 

взаимодействию с 

коллегами. 

УК-3.2. Принимает 

требования ролевой 

позиции в командной работе 

и эффективно использует 

стратегии сотрудничества для 

достижения поставленной 

цели. 

УК-3.3. Определяет свою 

роль в команде, 

эффективно взаимодействует 

с другими 

членами команды, в т.ч. 

участвует в 

обмене информацией, 

знаниями и 

опытом в интересах 

выполнения 

командной задачи. 

Коммуникация УК-4. Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в 

устной и письменной формах 

на государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

УК-4.1. Применяет систему 

норм русского литературного 

языка и иностранного(ых) 

языка(ов); способен логически 

верно строить устную и 

письменную речь. 

УК-4.2. Грамотно строит 

коммуникацию, исходя из 

целей и ситуации; использует 

коммуникативно приемлемые 

стиль общения, вербальные и 

невербальные средства 

взаимодействия с партнёрами. 

УК-4.3. Использует 

информационно- 
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коммуникационные 

технологии при 

поиске необходимой 

информации в 

процессе решения 

стандартных 

коммуникативных 

задач на 

государственном языке 

Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах). 

УК-4.4. Свободно 

воспринимает, анализирует 

и критически оценивает 

устную и письменную 

деловую 

информацию на 

государственном языке 

Российской Федерации, и 

иностранном(ых) 

языке(ах). 

УК-4.5. Демонстрирует 

умение выполнять 

перевод 

профессиональных 

текстов с иностранного(ых) 

языка(ов) на 

государственный язык 

Российской 

Федерации. 

Межкультурное 

взаимодействие 

УК-5. Способен воспринимать 

межкультурное разнообразие 

общества в социально-

историческом, этическом и 

философском контекстах 

УК-5.1. Применяет основные 

категории философии к 

анализу мировоззренческой 

специфики различных 

культурных сообществ. 

УК-5.2. Демонстрирует 

толерантное восприятие 

социальных и культурных 

различий, уважительное и 

бережное отношению к 

историческому наследию и 

культурным традициям. 

УК-5.3. Находит и использует 

необходимую для 

саморазвития и 

взаимодействия с другими 

людьми информацию о 

культурных особенностях и 

традициях. 

УК-5.4. Проявляет в своём 

поведении уважительное 
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отношение к историческому 

наследию и социокультурным 

традициям различных 

социальных групп, 

опирающееся на знание 

этапов исторического 

развития России в контексте 

мировой истории и 

культурных традиций мира. 

УК-5.5. Сознательно 

выбирает ценностные 

ориентиры и гражданскую 

позицию; аргументировано 

обсуждает и решает 

проблемы 

мировоззренческого, 

общественного и личностного 

характера. 

Самоорганизация и 

саморазвитие (в том 

числе 

здоровьесбережение) 

УК-6. Способен управлять 

своим временем, выстраивать 

и реализовывать траекторию 

саморазвития на основе 

принципов образования в 

течение всей жизни 

УК-6.1. Оценивает 

личностные ресурсы по 

достижению целей 

управления своим временем 

для успешного выполнения 

порученной работы. 

УК-6.2. Реализует 

намеченные цели 

деятельности с учетом 

условий, средств, 

личностных возможностей, 

этапов карьерного роста, 

временной перспективы 

развития деятельности и 

требований рынка труда. 

УК-6.3. Критически 

оценивает 

эффективность 

использования времени и 

других ресурсов при 

решении поставленных 

задач, а также 

относительно полученного 

результата. 

УК-7. Способен поддерживать 

должный уровень физической 

подготовленности для 

обеспечения полноценной 

социальной и 

профессиональной 

деятельности 

УК-7.1. Поддерживает 

должный уровень 

физической 

подготовленности для 

обеспечения полноценной 

социальной и 

профессиональной 

деятельности и соблюдает 

нормы здорового образа 

жизни. 



10 

УК-7.2. Использует основы 

физической культуры для 

осознанного выбора 

здоровьесберегающих 

технологий с учетом 

внутренних и внешних 

условий реализации 

конкретной 

профессиональной 

деятельности. 

УК-7.3. Определяет личный 

уровень сформированности 

показателей 

физического развития и 

физической 

подготовленности. 

Безопасность 

жизнедеятельности 

УК-8. Способен создавать и 

поддерживать в 

повседневной жизни и в 

профессиональной 

деятельности безопасные 

условия жизнедеятельности для 

сохранения природной среды, 

обеспечения 

устойчивого развития 

общества, в том числе при 

угрозе и возникновении 

чрезвычайных ситуаций и 

военных конфликтов 

УК-8.1. Умеет оказать 

первую помощь в 

чрезвычайных ситуациях, 

создавать безопасные 

условия реализации 

профессиональной 

деятельности, в том числе 

при угрозе и 

возникновении 

чрезвычайных ситуаций и 

военных конфликтов. 

УК-8.2. Оценивает факторы 

риска, умеет обеспечивать 

личную безопасность и 

безопасность окружающих. 

УК-8.3. Осуществляет 

действия по 

предотвращению 

возникновения 

чрезвычайных ситуаций 

(природного и 

техногенного 

происхождения) на 

рабочем месте, в том числе с 

применением средств 

защиты. 

Инклюзивная 

компетентность 

УК-9. Способен 

использовать базовые 

дефектологические знания в 

социальной и 

профессиональной сферах 

УК-9.1. Учитывает базовые 

дефектологические знания в 

социальной практике. 

УК-9.2. Использует базовые 

дефектологически

е практики в 

педагогической 

деятельности. 

Экономическая 

культура, в том 

УК-10. Способен принимать 

обоснованные экономические 

УК.10.1. Верно оценивает 

экономические  риски в 
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числе финансовая 

грамотность 

решения в различных областях 

жизнедеятельности 

различных областях 

жизнедеятельности. 

УК.10.2. Рационально 

обосновывает 

принятые экономические 

решения в различных 

областях 

жизнедеятельности. 

Гражданская 

позиция 

УК-11. Способен формировать 

нетерпимое отношение к 

проявлениям экстремизма, 

терроризма, коррупционному 

поведению и противодействовать 

им в профессиональной 

деятельности 

УК-11.1. Анализирует 

действующие правовые 

нормы, способы 

профилактики, 

обеспечивающие борьбу с 

коррупцией и 

противодействие 

проявлениям экстремизма, 

терроризма в различных 

областях жизнедеятельности. 

УК-11.2. Соблюдает правила 

взаимодействия на основе 

нетерпимого отношения к 

проявлению экстремизма, 

терроризма, коррупционному 

поведению в 

профессиональной 

деятельности. 

 

 

4.1.2. Общепрофессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения 

 

Таблица 4.1.2 
Категория 

(группа) 

общепрофессион

альных 

компетенций 

 

Код и наименование 

общепрофессиональной компетенции  

Код и наименование индикатора 

достижения 

общепрофессиональной 

компетенции  

Общепрофессио

нальные 

исследовательск

ие компетенции 

ОПК-1. Способен применять на 

базовом уровне знания исторических 

наук при решении задач в сфере своей 

профессиональной деятельности 

ОПК-1.1. Использует 

теоретические знания в области 

методологии исторических наук 

и 

источниковедения, для анализа 

профессиональной информации, 

критически оценивает 

интерпретации прошлого 

ОПК-1.2. Применяет знания по 

истории и источниковедению 

при решении 

задач в сфере своей 

профессиональной деятельности  

ОПК-1.3. Использует методы 

историографического анализа 
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для решения практических задач 

своей  профессиональной 

деятельности 

ОПК-2. Способен находить 

организационно-управленческие 

решения при решении задач в сфере 

своей профессиональной деятельности 

ОПК-2.1. Понимает содержание 

информационных ресурсов, 

демонстрирует их глубокое 

знание, способность 

классифицировать, 

анализировать и 

систематизировать 

профессиональную информацию. 

ОПК-2.2. Использует 

полученные знания   для 

выработки организационно-

управленческих решений в сфере 

документационного обеспечения 

управления и в архивном деле. 

ОПК-3. Способен применять 

теоретические знания для решения 

поставленных задач в области 

документоведения и архивоведения 

ОПК-3.1. Применяет основы 

логики и теории аргументации 

при выполнении практических 

задач 

ОПК-3.2. Корректно ведет 

диалог по актуальным 

профессиональным вопросам. 

ОПК-3.3. Логично формулирует, 

излагает и аргументированно 

отстаивает собственное видение 

профессиональных проблем и 

способы    их разрешения. 

Общепрофессио

нальные 

технологические 

компетенции 

ОПК-4. Способен понимать принципы 

работы современных 

информационных технологий и 

использовать их для решения задач 

профессиональной деятельности 

ОПК-4.1. Использует 

программные продукты для 

управления документами и 

ведения электронного   

документооборота. 

ОПК-4.2. Применяет 

современные IT-инструменты, 

обеспечивающие автоматизацию 

работы в сфере 

документационного обеспечения 

управления и в архивном деле. 

ОПК-5. Способен самостоятельно 

работать с различными источниками 

информации и применять основы 

информационно-аналитической 

деятельности при решении 

профессиональных задач 

ОПК-5.1. Применяет навыки 

поиска и оценки информации, в 

т.ч. в работе с различными 

источниками в 

сфере документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела. 

ОПК-5.2. Использует основные 

методы, способы и средства 

поиска, получения, хранения 
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(накопления), оценки и 

структурирования информации. 

ОПК-5.3. Комплексно применяет 

различные методы и  способы при 

работе с информацией, 

полученной из различных 

источников, делает 

обоснованные выводы и 

осуществляет прогнозы  в рамках 

своей 

профессиональной деятельности. 

ОПК ОС-6. Способен к постановке 

целей профессиональной деятельности 

и выбору оптимальных путей и 

методов их достижения в сфере 

документационного обеспечения 

управления и архивного дела. 

ОПК-ОС-6.1. Использует методы 

анализа  информации. 

ОПК-ОС-6.2. Критически 

оценивает опыт реализации задач 

в сфере документационного 

обеспечения 

управления и в архивном деле. 

ОПК-ОС-6.3. Реализует 

способность формулировать цель 

и определять оптимальные пути 

и средства их достижения в сфере 

профессиональной деятельности. 

 

 

4.1.3. Профессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения  

Таблица 4.1.3  

Код и наименование 

профессиональной 

компетенции 

Код и наименование индикатора  

достижения профессиональной  

компетенции 

Основание 

(ПС, 

анализ 

опыта1) 

ПК по типам задач 

Организационно-управленческий тип задач 

 
1Под анализом опыта понимается анализ отечественного и зарубежного опыта, международных норм и 

стандартов, форсайт-сессии, фокус-группы и пр. 
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ПК-1. Способен 

осуществлять 

разработку локальных 

нормативных актов и 

методических 

рекомендаций в сфере 

документационного 

обеспечения 

управления в 

организациях 

различных 

организационно-

правовых форм и форм 

собственности, 

государственных 

органах и органах 

местного 

самоуправления 

ПК-1.1. Осуществляет анализ локальной 

нормативной базы организации на предмет ее 

соответствия действующим правовым актам РФ по 

документационному обеспечению управления  

ПК-1.2. Использует знания правовых актов РФ в 

сфере документационного обеспечения управления 

для подготовки локальных нормативных актов и 

методических рекомендаций в сфере 

документационного обеспечения управления. 

ПК-1.3. Осуществляет консультирование и оказывает 

методическую поддержку работникам организации 

по вопросам документационного обеспечения 

управления, закрепленным в ее локальных 

нормативных актах 

Анализ 

опыта, 

ПС: 07.002  

ПК-2. Способен 

организовывать и 

осуществлять 

документационное 

обеспечение 

управления 

организаций различных 

организационно-

правовых форм и форм 

собственности, 

государственных 

органов и органов 

местного 

самоуправления 

ПК-2.1. Работает с различными системами 

документации и осуществляет разработку 

унифицированных форм документов, используемых 

в документационном обеспечении управления 

организации 

ПК-2.2. Выполняет работу по документационному 

обеспечению управления в организациях 

различных организационно-правовых форм и 

форм собственности, государственных органах 

и органах местного самоуправления  

ПК-2.3. Использует знания правовых актов РФ и 

нормативных актов организации для разработки 

стандартов документирования управленческой 

деятельности организации и определения требований 

к информации, включаемой в документы 

организации 

 

Анализ 

опыта, 

ПС: 07.004 

ПК-3. Способен 

организовать и 

осуществлять 

оперативное и 

архивное хранение 

документов в 

организациях 

различных форм 

собственности, 

государственных 

органах, органах 

местного 

самоуправления и 

архивных учреждениях 

ПК-3.1. Разрабатывает номенклатуру дел 

структурного подразделения и сводную 

номенклатуру дел для организации. 

ПК-3.2. Проводит экспертизу ценности документов, 

осуществляет их систематизацию, формирует дела в 

соответствии с номенклатурой дел организации. 

ПК-3.3. Организует и контролирует формирование, 

хранение и передачу дел в архив организации, а по 

истечении сроков оперативного хранения – в 

государственный архив. 

Анализ 

опыта, 

ПС: 07.012 
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ПК-4. Способен 

осуществлять свою 

профессиональную 

деятельность по 

документационному 

обеспечению 

управления 

организаций, 

государственных 

органов, органов 

местного 

самоуправления на 

основе норм 

российского 

законодательства 

ПК-4.1. Работает со специализированными 

правовыми базами данных в целях организации и 

совершенствования деятельности в сфере 

документационного обеспечения управления 

организации 

ПК-4.2. Актуализирует с учетом развития правовой 

базы РФ по документационному обеспечению 

управления локальные нормативные акты по 

документационному обеспечению управления в 

государственных органах, органах местного 

самоуправления и организациях различных 

организационно-правовых форм и форм 

собственности 

 

Анализ 

опыта, 

ПС: 07.002 

ПК-5. Способен 

применять знания о 

современных 

информационных 

технологиях для 

эффективного 

использования систем 

электронного 

документооборота в 

организациях, 

государственных и 

муниципальных 

органах 

 

ПК-5.1. Организует работу по переводу в 

электронный вид документов и документированной 

информации, создаваемой в организации 

ПК- 5.2. Работает с источниками информации в 

системах электронного документооборота, 

подбирать, систематизировать и классифицировать 

документы в соответствии с заданными критериями. 

ПК -5.3. Работает с электронными базами данных и 

системами электронного документооборота 

организации 

Анализ 

опыта, 

ПС: 07.004 

ПК-6. Способен 

осуществлять 

организационное, 

информационное и 

документационное 

обеспечение и 

исполнительское 

сопровождение 

деятельности 

руководителя 

организации 

ПК-6.1. Разрабатывает формы предоставления 

информации по запросу руководства организации, 

осуществлять подготовку отчетов и аналитических 

справок руководству по вопросам 

документационного обеспечения управления 

ПК-6.2. Участвует в планировании рабочего времени 

руководителя, подготовке и проведении 

мероприятий, организует прием посетителей, умеет 

использовать современное программное обеспечение 

и офисную оргтехнику для подготовки и пересылки 

служебных документов 

ПК-6.3. Составляет и редактирует 

тексты служебных документов, документировать 

деятельность коллегиальных органов с 

использованием современного программного 

обеспечения и офисной оргтехники 

Анализ 

опыта, 

ПС: 07.002 

Проектный тип задач 
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ПК-7. Способен 

осуществлять 

проектирование систем 

управления 

документами в 

организации и 

разработку 

административных 

регламентов в 

государственных и 

муниципальных 

органах 

ПК-7.1. Осуществляет анализ и оценку 

документооборота по всем системам документации, 

подлежащим включению в корпоративную систему 

электронного документооборота организации 

ПК-7.2. Разрабатывает требования организации по 

разграничению уровня доступа работников 

организации к документам и информации в 

соответствии с выполняемыми ими функциями в 

системе электронного документооборота 

ПК-7.3. Анализирует информацию о текущем 

состоянии системы электронного документооборота 

организации и разрабатывает предложения по ее 

совершенствованию 

ПК-7.4. Разрабатывает административные 

регламенты по организации и использованию 

системы электронного документооборота в 

государственных и муниципальных органах 

Анализ 

опыта,  

ПС: 07.004. 

ПК-8. Способен 

применять 

современные методы 

проектирования для 

разработки систем 

электронного 

документооборота в 

организации 

ПК-8.1. Применяет законодательные и нормативные 

акты РФ в сфере управления документацией и 

информационных технологий управления 

ПК-8.2. Принимает участие в выборе оптимальной 

системы корпоративного документооборота, 

отвечающей задачам организации, а также 

проектировании, внедрении и совершенствовании 

системы электронного документооборота 

организации   

Анализ 

опыта,  

ПС: 07.002 

 

5. Структура и содержание ООП 

5.1. Объем обязательной части образовательной программы 

ООП включает обязательную часть и часть, формируемую участниками 

образовательных отношений. 

Объем обязательной части образовательной программы (без учета объема ГИА), 

составляет не менее 30% общего объема программы бакалавриата (что соответствует 

требованию ОС ННГУ). 

В соответствии с ОС ННГУ структура программы бакалавриата включает следующие 

блоки:  

Блок 1 «Дисциплины (модули)»;  

Блок 2 «Практика»;  

Блок 3 «Государственная итоговая аттестация».  

В рамках дисциплин (модулей), формирующих ОПК и ПК, практические занятия 

(семинарские занятия) организуются в том числе в форме  практической подготовки, которая 

предусматривает участие обучающихся в выполнении отдельных элементов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

 

5.2. Типы практики 

В Блок 2 «Практика» входят учебная и производственная практика.  

В программе бакалавриата по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и 

архивоведение в рамках учебной и производственной практики устанавливаются следующие 

типы практик: 
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Типы учебной практики: ознакомительная практика, проектная практика, научно-

исследовательская работа (получение первичных навыков научно-исследовательской 

работы); 

Типы производственной практики: научно-исследовательская работа, преддипломная 

практика. 

 

 Практики реализуются  в дискретной форме: 

– путем выделения  непрерывного периода учебного времени для проведения практики. 

Практики организованы в форме практической подготовки. Практическая подготовка  

организуется  путем непосредственного выполнения обучающимися определенных видов 

работ связанных с будущей профессиональной деятельностью  в объеме, определенном в 

программах соответствующих практик. 

Программы практик представлены в Приложении 5. 

5.3. Государственная итоговая аттестация 

В Блок 3 «Государственная итоговая аттестация» входит:  

-  подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы. 

Государственная итоговая аттестация (ГИА) осуществляется после освоения 

обучающимися основной образовательной программы в полном объеме. ГИА включает в 

себя: выполнение и защиту выпускной квалификационной работы. 

Совокупность компетенций, установленных программой бакалавриата, обеспечивает 

выпускнику способность осуществлять профессиональную деятельность не менее чем в 

одной области или сфере профессиональной деятельности, установленной в соответствии с 

пунктом 1.11 ОС ННГУ и решать задачи профессиональной деятельности не менее чем 

одного типа, установленного в соответствии с пунктом 1.12 ОС ННГУ. 

Программа государственной итоговой аттестации представлена в Приложении 6. 

 

5.4. Учебный план и календарный учебный график 

Учебный план ООП, разрабатываемый в соответствии с ОС ННГУ, состоит из 

обязательной части и части, формируемой участниками образовательных отношений. 

Обязательная часть образовательной программы обеспечивает формирование у 

обучающихся общепрофессиональных компетенций и универсальных компетенций, 

установленных образовательным стандартом, и включает в себя следующие блоки:  

- дисциплины (модули), установленные образовательным стандартом;  

- практики, в том числе НИР. 

Часть ОП, формируемая участниками образовательных отношений, направлена на 

формирование и углубление профессиональных компетенций и включает в себя дисциплины 

и практики (в том числе НИР), установленные университетом. Содержание вариативной 

части формируется в соответствии с направленностью образовательной программы. 

При реализации ООП обучающимся обеспечивается возможность освоения элективных 

(избираемых в обязательном порядке) дисциплин (модулей) и факультативных 

(необязательных для изучения при освоении образовательной программы) в порядке, 

установленном локальным нормативным актом университета. Избранные обучающимся 

элективные дисциплины (модули) являются обязательными для освоения. 

Учебный план включает государственную итоговую аттестацию в объеме 6 з.е. 

Учебный план представлен в Приложении 3. 



18 

а) очное обучение. 

Календарный учебный график является составной частью учебного плана.  

В календарном учебном графике указывается последовательность реализации 

образовательной программы, включая периоды осуществления видов учебной деятельности 

и периоды каникул. 

Календарный учебный график представлен для каждой форм обучения в Приложении 3. 

а) очное обучение. 

5.5. Рабочие программы дисциплин (модулей) и программы практик 

 

Рабочие программы дисциплин и программы практик (ПП) разрабатываются отдельными 

документами в соответствии с утвержденным шаблоном  (Приложение 4 и 5). 

ФОС дисциплин являются неотъемлемой частью РПД и  оформлены в виде отдельного 

документа – приложения к РПД. ФОС РПП оформлены в виде составной части ПП. 

Полнотекстовые фонды оценочных средств представлены на соответствующих кафедрах. 

 

6. Условия осуществления образовательной деятельности 

 

6.1. Финансовые условия осуществления образовательной деятельности 

Финансирование реализации программ магистратуры должно осуществляться в 

объеме не ниже установленных государственных нормативных затрат на оказание 

государственной услуги в сфере образования для данного уровня образования и направления 

подготовки с учетом корректирующих коэффициентов, учитывающих специфику 

образовательных программ в соответствии с Методикой определения нормативных затрат на 

оказание государственных услуг по реализации имеющих государственную аккредитацию 

образовательных программ высшего образования по специальностям и направлениям 

подготовки, утверждаемой Министерством науки и высшего образования Российской 

Федерации 

6.2. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса 

При составлении данного раздела учтены общие требования к материально-

техническим условиям для реализации образовательного процесса, сформулированные в п. 

4.3 ОС ННГУ «Требования к материально-техническому и учебно-методическому 

обеспечению программы бакалавриата». 

Материально-технические условия для реализации образовательного процесса 

подготовки обучающихся соответствуют действующим санитарным и противопожарным 

нормам.  

Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, 

предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими 

средствами обучения, состав которых определен в рабочих программах дисциплин. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа к 

электронной информационно-образовательной среде ННГУ. 
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6.3. Кадровые условия обеспечения образовательного процесса 

Реализация программы бакалавриата обеспечивается педагогическими работниками 

образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации программы 

магистратуры на иных условиях.  

Кадровые условия реализации образовательной программы соответствуют 

требованиям п. 4.4 ОС ННГУ по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и 

архивоведение». Квалификация педагогических работников Университета отвечает 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и 

профессиональных стандартах. 

Не менее 70 процентов численности педагогических работников, участвующих в 

реализации программы бакалавриата, и лиц, привлекаемых ННГУ к реализации программы 

бакалавриата на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к 

целочисленным значениям), ведут научную, учебно-методическую и (или) практическую 

работу, соответствующую профилю преподаваемой дисциплины (модуля). 

Не менее 5 процентов численности педагогических работников, участвующих в 

реализации программы бакалавриата, и лиц, привлекаемых ННГУ к реализации программы 

бакалавриата на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к 

целочисленным значениям), являются руководителями и (или) работниками иных 

организаций, осуществляющими трудовую деятельность в профессиональной сфере, 

соответствующей профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники (имеют 

стаж работы в данной профессиональной сфере не менее 3 лет).  

Не менее 60 процентов численности педагогических работников и лиц, привлекаемых 

к образовательной деятельности ННГУ на иных условиях (исходя из количества замещаемых 

ставок, приведенного к целочисленным значениям), имеют ученую степень и (или) ученое 

звание. 

Общее руководство научным содержанием программы магистратуры осуществляется 

А.А. Мироносом – научно-педагогическим работником ННГУ, имеющим ученую степень 

доктора исторических наук, ученое звание доцента,, осуществляющим самостоятельные 

научно-исследовательские проекты по направлению подготовки, имеющим ежегодные 

публикации по результатам указанной научно-исследовательской тематике в ведущих 

отечественных и зарубежных рецензируемых научных журналах и изданиях, а также 

осуществляющим ежегодную апробацию результатов указанной научно-исследовательской 

деятельности на национальных и международных конференциях. 

 

6.4. Требования к применяемым механизмам оценки качества образовательной 

деятельности и подготовки обучающихся по образовательной программе 

 

Качество образовательной деятельности и подготовки обучающихся по программе 

бакалавриата определяется в рамках системы внутренней оценки, а также системы внешней 

оценки, в которой ННГУ принимает участие на добровольной основе. 

В целях совершенствования программы бакалавриата при проведении регулярной 

внутренней оценки качества образовательной деятельности и подготовки обучающихся по 

программе магистратуры ННГУ привлекает работодателей,  иных юридических и (или) 

физических лиц, включая педагогических работников ННГУ. 

В рамках внутренней системы оценки качества образовательной деятельности по 

программе бакалавриата обучающимся предоставляется возможность оценивания условий, 

содержания, организации и качества образовательного процесса в целом и отдельных 

дисциплин (модулей) и практик. 

Внешняя оценка качества образовательной деятельности по программе бакалавриата в 

рамках процедуры государственной аккредитации осуществляется с целью подтверждения 
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соответствия образовательной деятельности по программе магистратуры требованиям ОС 

ННГУ. 
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Миронос Алексей Андреевич, д.и.н., доцент, заведующий кафедрой информационных 

технологий в гуманитарных исследованиях; 

Медоваров Максим Викторович, к.и.н., доцент, доцент кафедры информационных 

технологий в гуманитарных исследованиях 
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области, к.ф.н. 

Половинкина Елена Олеговна, начальник Управления кадров ННГУ. 

Филиппов Юрий Владимирович, директор НГИАМЗ. 
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Приложение 1 

Перечень  

профессиональных стандартов,  

соответствующих профессиональной деятельности выпускников, освоивших 

программу бакалавриата 

 

N 

п/п 

Код 

профессионально

го стандарта 

Наименование области профессиональной деятельности. 

Наименование профессионального стандарта 

07. Административно-управленческая и офисная деятельность 

1 07.002. 

Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией», 

утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 333н (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 

15 июля 2020 г., регистрационный № 58957) 

2 07.004. 

Профессиональный стандарт «Специалист по управлению документацией 

организации», утвержденный приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 10 мая 2017 г. № 416н (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 31 мая 2017 г., 

регистрационный № 46898) 

3 07.012. 

Профессиональный стандарт «Специалист архива», утвержденный 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 18 марта 2021 г. № 140н (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 21 апреля 2021 г., регистрационный № 

63193) 
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Приложение 2 

Перечень 

 обобщённых трудовых функций и трудовых функций, имеющих 

 отношение к профессиональной деятельности выпускника 

 образовательной программы 
Код и 

наименование 

профессионального 

стандарта 

Обобщенные трудовые функции Трудовые функции 

код 

наименование уровень 

квалификации 

Наименование код урове

нь 

(поду

ровен

ь) 

квали

фика

ции 

07.002. Специалист по 

организационному и 

документационному 

обеспечению 

управления 

организациями любых 

организационно-

правовых форм 

C Организационное, 

документационное и 

информационное 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

организации 

6 Организация работы с 

документами 

B/01.6 5 

Организация текущего 

хранения документов 

B/02.6 

Организация обработки 

дел для последующего 

хранения 

B/03.6 

Оказание помощи 

руководителю в 

планировании рабочего 

времени 

C/01.6 6 

Планирование рабочего 

дня секретаря 

C/02.6 

Организация 

телефонных переговоров 

руководителя 

C/03.6 

Организация 

командировок 

руководителя 

C/04.6 

Организация работы с 

посетителями в 

приемной руководителя 

C/05.6 

Организация 

подготовки, проведения 

и обслуживания 

конферентных 

мероприятий 

C/06.6 

Организация исполнения 

решений, осуществление 

контроля исполнения 

поручений руководителя 

C/07.6 

Организация и 

поддержание 

функционального 

рабочего пространства 

приемной и кабинета 

руководителя 

C/08.6 

Разработка локальных 

нормативных актов, 

регламентирующих 

работу секретаря 

C/09.6 

Составление и 

оформление 

C/10.6  
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управленческой 

документации 

Организация работы с 

документами в приемной 

руководителя 

C/11.6 

Организация хранения 

документов в приемной 

руководителя 

C/12.6 

Обеспечение 

руководителя 

информацией 

C/13.6 

Организация 

информационного 

взаимодействия 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации 

C/14.6 

D Информационно-

аналитическая и 

организационно-

административная 

поддержка 

деятельности 

руководителя 

организации 

6 Формирование 

информационного 

взаимодействия 

руководителя с 

организациями 

D/01.6 6 

Анализ информации и 

подготовка 

информационно-

аналитических 

материалов 

D/02.6 

Организация исполнения 

решений руководителя 

D/04.6 

07.004. Специалист по 

управлению 

документацией 

организации 

A Документационное 

обеспечение 

управления 

организацией 

6 Разработка и внедрение 

локальных нормативных 

актов по 

документационному 

обеспечению управления 

организацией 

A/01.6 6 

Организация 

документирования 

управленческой 

деятельности в 

организации 

A/02.6 

Организация 

документооборота в 

организации 

A/03.6 

Осуществление работ по 

проектированию и 

внедрению системы 

электронного 

документооборота в 

сфере 

документационного 

управления организации 

A/04.6 

Осуществление 

информационно-

справочной работы с 

документами 

организации 

A/05.6 

Осуществление контроля 

процесса и сроков 

исполнения документов 

в организации 

A/06.6 

Организация A/07.6 
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оперативного хранения 

документов в 

организации и передачи 

дел для последующего 

хранения 

B Руководство 

деятельностью по 

документационному 

обеспечению 

управления 

организацией 

7 Руководство 

деятельностью 

подразделения по 

документационному 

обеспечению управления 

организации 

B/01.7 7 

Организация разработки 

локальных нормативных 

актов и методических 

документов по 

документационному 

обеспечению управления 

организации 

B/02.7 

Построение системы 

документационного 

обеспечения управления 

организации 

B/03.7 

Осуществление контроля 

функционирования 

системы 

документационного 

обеспечения управления 

организации 

B/04.7 

Совершенствование 

системы 

документационного 

обеспечения управления 

организации 

B/05.7 

07.012. Специалист 

архива 

A Хранение, 

комплектование, учет 

и использование дел 

(документов) архива 

5 Организация 

постоянного хранения 

архивных дел 

(документов) 

A/01.5 5 

Комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

A/02.5 

Учет архивных дел 

(документов) 

A/03.5 

Организация 

использования архивных 

дел (документов) 

A/04.5 

Хранение, 

комплектование, учет и 

использование дел 

(документов) 

временного хранения 

A/05.5 

B Руководство 

подразделением 

архива 

6 Руководство 

деятельностью по 

архивному хранению дел 

(документов), учету и 

использованию дел 

(документов) в 

организации 

B/01.6 6 

Организация разработки 

локальных нормативных 

актов и методических 

документов по 

хранению, 

B/02.6 
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комплектованию, учету 

и использованию 

архивных дел 

(документов) 

Построение системы 

архивного хранения дел 

(документов) в 

организации 

B/03.6 

Контроль 

функционирования 

системы архивного 

хранения дел 

(документов) в 

организации 

B/04.6 

Совершенствование 

системы архивного 

хранения дел 

(документов), учета и 

использования дел 

(документов) 

временного хранения в 

организации 

B/05.6 

Внедрение системы 

электронного архива 

организации 

B/06.6 

Сопровождение 

деятельности экспертной 

комиссии организации 

B/07.6 

 


