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СТРУКТУРА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

1. Описание образовательной программы высшего образования (далее – ОП ВО); 

2. Учебный план; 

3. Календарный учебный график (схематичный); 

4. Рабочие программы дисциплин (модулей); 

5. Рабочие программы практик; 

6. Аннотации к рабочим программам дисциплин (модулей); 

7. Аннотации к рабочим программам практик; 

8. Программа государственной итоговой аттестации; 

9. Оценочные материалы; 

10. Методические материалы; 

11. Рабочая программа воспитания; 

12. Календарный план воспитательной работы. 
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1. Общие положения 

Образовательная программа высшего образования (ОП ВО) представляет собой систему 

документов, разработанную и утвержденную ФГАОУ ВО «Тюменский государственный 

университет» на основе федерального государственного образовательного стандарта высшего 

образования (далее – ФГОС ВО) по направлению подготовки  

46.03.02 Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата). 

ОП ВО регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия реализации 

образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данному направлению 

подготовки.  

 

1.1. Нормативные документы для разработки ОП ВО по направлению подготовки  

Нормативно-правовую базу разработки образовательной программы составляет: 

Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по 

направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), 

утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 6 марта 

2015 г. № 176. 

Иные нормативные правовые документы [электронный ресурс] / Режим доступа: 

https://www.utmn.ru/sveden/document. 

 

1.2. Характеристика образовательной программы высшего образования 

1.2.1.  Срок получения образования по ОП ВО  

Заочная форма обучения – 4 года 6 месяцев. 

 

1.2.2.  Объем ОП ВО  

Объем программы в соответствии с ФГОС ВО составляет 240 з.е.  

Объем контактной работы составляет для заочной формы обучения – 836 академических 

часов. 

 

1.2.3.  Особенности реализации ОП ВО 

Программа реализуется на русском языке. 

При реализации образовательной программы допускается применение электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий, в том числе использование 

платформы для электронного обучения Microsoft Teams. 

Образовательная программа реализуется без использования сетевой формы. 

В структуре данной ОП ВО представлены общеуниверситетские дисциплины по выбору, 

направленные на формирование дополнительных профессиональных компетенций, которые 

были утверждены Ученым советом Тюменского государственного университета. 

Набор элективных дисциплин, которые обучающиеся выбирают с 1 по 7 семестр 

включительно, формирует их индивидуальную образовательную траекторию. 

Элективные дисциплины могут реализоваться в традиционном формате аудиторных 

занятий или в онлайн-формате.  

При обучении инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

предусмотрены: 

возможность приема-передачи информации в доступных для них формах при 

применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий; 

https://www.utmn.ru/sveden/document/
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возможность увеличения срока получения образования по их заявлению не более чем на 

1 год по сравнению со сроком получения образования, установленным для соответствующей 

формы обучения при обучении по индивидуальному учебному плану; 

особый порядок освоения дисциплин (модулей) по физической культуре и спорту с 

учетом состояния их здоровья. 
 

2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника ОП ВО 
 

2.1. Область профессиональной деятельности выпускника 

Область профессиональной деятельности выпускников, освоивших программу 

бакалавриата, включает: 

− документационное обеспечение управления и управление отдельными процессами в сфере 

архивного дела; 

− научные исследования в области документоведения и архивоведения; 

− создание локальной нормативной базы документационного обеспечения управления и 

архивного дела; 

− документирование управленческой информации, рационализацию документооборота, 

технологии обработки документов с целью их сохранности и передачи на хранение; 

− организацию хранения, учета, комплектования, экспертизы ценности, справочно-

поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов; 

− проектирование и внедрение системы электронного документооборота; 

− научно-публикаторскую деятельность, связанную с использованием документов 

Архивного фонда Российской Федерации, и информационно-издательскую работу; 

− участие во внедрении системы электронного документооборота, работу в данной системе. 

 
 

2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускника 

Объектами профессиональной деятельности выпускников, освоивших программу 

бакалавриата, являются: 

− документ, созданный любым способом документирования; 

− системы документации; 

− системы информационно-документационного обеспечения управления; 

− документы Архивного фонда Российской Федерации; 

− архивные документы, в том числе документы по личному составу; 

− справочно-поисковые средства и справочно-информационные издания о составе и 

содержании документов. 

 

2.3. Виды профессиональной деятельности выпускника 

Виды профессиональной деятельности, к которым готовятся выпускники, освоившие 

программу бакалавриата: 

научно-исследовательская (основной); 

организационно-управленческая; 

проектная; 

технологическая. 

Образовательная программа академического бакалавриата. 

 

2.4. Виды профессиональной деятельности выпускника 

Выпускник, освоивший программу бакалавриата, в соответствии с видами 



7 

 
профессиональной деятельности, на которые ориентирована программа бакалавриата, должен 

быть готов решать следующие профессиональные задачи: 

научно-исследовательская деятельность: 

участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведения; 

анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в организации; 

анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определение 

методов и способов их удовлетворения; 

участие в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения 

управления, унификации, стандартизации документов, а также в области архивного дела; 

участие в проектировании и внедрении автоматизированных систем документационного 

обеспечения управления (систем электронного документооборота) и архивного дела на стадиях 

постановки задачи и оценки их применения в условиях конкретной организации; 

участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, перечней 

документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм 

документов и) по документационному обеспечению управления и архивному делу; 

подготовка документальных публикаций и справочно-поисковых средств к архивным 

документам; 

участие в выставочно-рекламной деятельности; 

подготовка справочно-поисковых средств; 

составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых 

исследований; 

участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической работе; 

технологическая деятельность: 

внедрение и эксплуатация автоматизированных систем в документационном 

обеспечении управления и архивном деле, включая системы электронного документооборота; 

выполнение операций по созданию и обработке документов; 

участие во внедрении и эксплуатации информационных технологий, используемых в 

документационном обеспечении управления и архивном деле (сканирование); 

ведение срокового контроля исполнения документов; 

обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи на архивное 

хранение; 

создание и ведение справочно-поисковых средств к документам в информационно-

документационном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, 

путеводители, обзоры, каталоги, базы данных); 

участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъектов 

федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их деятельности; 

работа по обеспечению сохранности документов на разных носителях; 

работа по консервации и реставрации документов; 

организационно-управленческая деятельность: 

обеспечение функционирования системы управления документами в организации на 

базе новейших технологий; 

планирование, организация, совершенствование деятельности служб 

документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов 

организаций; 

создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила 
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документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и 

использования; 

организация контроля состояния документационного обеспечения управления и 

состояния архивного хранения документов в организации; 

руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере 

документационного обеспечения управления и архивного дела в органах государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления; 

руководство структурными подразделениями федеральных архивов, архивов субъектов 

Российской Федерации и муниципальных архивов; 

управление архивным делом в органах местного самоуправления; 

руководство муниципальными и ведомственными архивами, архивами и службами 

архивного хранения документов организаций, рукописными отделами музеев и библиотек; 

руководство аутсорсинговыми организациями оказания услуг по хранению архивных 

документов и по архивной обработке документов; 

участие в работе по экспертизе ценности документов; 

ведение архивного дела в организациях; 

обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования документов; 

составление и ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), 

учетных документов; 

исполнение локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила 

документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и 

использования; 

обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, 

систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования документов; 

ведение справочно-поисковых систем (научно-справочного аппарата), учетных 

документов; 

проектная деятельность: 

участие в проектировании унифицированных форм документов; 

участие в проектировании унифицированных систем документации; 

участие в проектировании систем электронного документооборота как составной части 

системы управления документами и их хранения; 

выявление закономерности изменения объема документооборота организации, 

упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества; 

анализ состояния системы документационного обеспечения управления и архивного 

хранения документов конкретной организации; 

выполнение технологических видов работ по документационному обеспечению 

управления и архивному делу на базе использования новейших информационных технологий; 

совершенствование технологии документационного обеспечения управления и 

архивного дела на базе использования новейших информационных технологий; 

участие в разработке концепции архивного хранения документов; 

участие в проектировании и внедрении информационных технологий, используемых в 

документационном обеспечении управления и архивном деле; 

подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов. 
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3. Результаты освоения ОП ВО 

Компетенции выпускника, формируемые в результате освоения данной ОП ВО 

представлены в приложении к описательной части (Приложение). 

 

4. Условия реализации ОП ВО  

4.1. Кадровые условия 

Реализация программы бакалавриата обеспечивается руководящими и научно-

педагогическими работниками университета, а также лицами, привлекаемыми к реализации 

программы бакалавриата на условиях гражданско-правового договора. 

Доля работников (в приведенных к целочисленным значениям ставок), имеющих 

образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля), в общем числе 

научно-педагогических работников, реализующих программу бакалавриата, составляет не менее 

70 процентов. 

Доля научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 

ставок), имеющих ученую степень (в том числе ученую степень, присвоенную за рубежом и 

признаваемую в Российской Федерации) и (или) ученое звание (в том числе ученое звание, 

полученное за рубежом и признаваемое в Российской Федерации), в общем числе научно-

педагогических работников, реализующих программу бакалавриата, составляет не менее 60 

процентов. 

Доля работников (в приведенных к целочисленным значениям ставок) из числа 

руководителей и работников организаций, деятельность которых связана с направленностью 

(профилем) реализуемой программы бакалавриата (имеющих стаж работы в данной 

профессиональной области не менее 3 лет), в общем числе работников, реализующих программу 

бакалавриата, составляет не менее 10 процентов. 

 

4.2. Материально-технические условия и учебно-методическое обеспечение 

Университет располагает материально-техническим обеспечением образовательной 

деятельности по образовательной программе в соответствии с ФГОС. 

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для 

хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. Специальные 

помещения укомплектованы специализированной мебелью и техническими средствами 

обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории. 

Для проведения занятий лекционного типа имеются наборы видеопроекционного 

оборудования, обеспечивающие демонстрацию презентаций, тематических иллюстраций, 

наглядных пособий и т.д. 

Перечень материально-технического обеспечения, необходимого для реализации 

образовательной программы, включает в себя лаборатории, оснащенные лабораторным 

оборудованием, в зависимости от степени его сложности.  

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

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

электронную информационно-образовательную среду организации. 
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В случае применения электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий допускается замена специально оборудованных помещений их виртуальными 

аналогами, позволяющими обучающимся осваивать умения и навыки, предусмотренные 

профессиональной деятельностью. 

Основная и дополнительная литература, перечисленная в рабочих программах 

дисциплин (модулей), практик обеспечивается как правило электронными изданиями 

электронных-библиотечных систем (электронных библиотек), в соответствии с заключенными 

договорами. Библиотечный фонд печатных изданий, перечисленных в рабочих программах 

дисциплин (модулей), практик укомплектован в соответствии с требованиями ФГОС из расчета 

не менее 50 экземпляров каждого из изданий основной литературы, и не менее 25 экземпляров 

дополнительной литературы на 100 обучающихся. 

Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения (состав определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подлежит 

ежегодному обновлению). 

Электронно-библиотечная система (электронная библиотека) и электронная 

информационно-образовательная среда обеспечивают одновременный доступ не менее 25 

процентов обучающихся по образовательной программе. 

Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в случае применения 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, к современным 

профессиональным базам данных и информационным справочным системам, состав которых 

определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подлежит ежегодному обновлению. 

Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечены 

печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья. 

 

Приложение. Компетенции выпускника, формируемые в результате освоения данной 

образовательной программы высшего образования 
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я 

 
Приложение к описанию 

образовательной программы 

 

Компетенции выпускника, формируемые в результате освоения  

образовательной программы высшего образования 

 

Код компетенции  Наименование компетенции  

Общепрофессиональные компетенции (ОПК) 

ОК-1 
способностью использовать основы философских знаний для 

формирования мировоззренческой позиции 

ОК-2 

способностью анализировать основные этапы и закономерности 

исторического развития общества для формирования гражданской 

позиции 

ОК-3 
способностью использовать основы экономических знаний в 

различных сферах деятельности 

ОК-4 
способностью использовать основы правовых знаний в различных 

сферах деятельности  

ОК-5 

способностью к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском и иностранном языках для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия 

ОК-6 
способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

ОК-7 способностью к самоорганизации и самообразованию 

ОК-8 

способностью использовать методы и средства физической культуры 

для обеспечения полноценной социальной и профессиональной 

деятельности 

ОК-9 

готовностью пользоваться основными методами защиты 

производственного персонала и населения от возможных последствий 

аварий, катастроф, стихийных бедствий 

ОК-10 
способностью к использованию основных методов, способов и средств 

получения, хранения, переработки информации 

ОК-11 
способностью уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям 

Общепрофессиональные компетенции (ОПК) 

ОПК-1 
способностью использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике 

ОПК-2 

владением базовыми знаниями в области информационных 

технологий (программные продукты, используемые в управлении 

документами, системы электронного документооборота, технологии 

сканирования документов) 

ОПК-3 
владением базовыми знаниями систем органов государственной и 

муниципальной власти 

ОПК-4 

владением навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в поиске источников и литературы, 

использовании правовых баз данных, составлении библиографических 

и архивных обзоров 
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ОПК-5 
владением знаниями в области правил публикации исторических 

источников и оперативного издания документов 

ОПК-6 

способностью решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных требований информационной 

безопасности 

Профессиональные компетенции (ПК) 

научно-исследовательская деятельность: 

ПК-1 
способностью применять научные методы при исследовании объектов 

профессиональной деятельности 

ПК-2 
владением основами информационно-аналитической деятельности и 

способностью применять их в профессиональной сфере 

ПК-3 
владением знаниями основных проблем в области документоведения 

и архивоведения 

ПК-4 
способностью самостоятельно работать с различными источниками 

информации 

ПК-5 
владением тенденциями развития информационно-

документационного и обеспечения управления архивного дела 

ПК-6 

способностью анализировать ситуацию на рынке информационных 

продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам 

электронного документооборота и ведения электронного архива 

ПК-7 

способностью оценивать историю и современное состояние 

зарубежного опыта управления документами и организации их 

хранения 

ПК-8 
способностью анализировать ценность документов с целью их 

хранения 

ПК-9 
владением навыками составления библиографических и архивных 

обзоров 

ПК-10 
владением принципами и методами создания справочно-

информационных средств к документам 

ПК-11 
владением навыками реферирования и аннотирования научной 

литературы, навыками редакторской работы 

ПК-12 
способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и 

видов публикаций 

ПК-13 
способностью вести научно-методическую работу в государственных, 

муниципальных архивах и архивах организаций 

технологическая деятельность: 

ПК-14 

владением навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

ПК-15 

способностью совершенствовать технологии документационного 

обеспечения управления и архивного дела на базе использования 

средств автоматизации 

ПК-16 

владением правилами эксплуатации технических средств и 

способностью использовать технические средства в 

документационном обеспечении управления и архивном деле 

ПК-17 владением методами защиты информации 

ПК-18 

владением современными системами информационного и 

технического обеспечения документационного обеспечения 

управления и управления архивами 
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ПК-19 
способностью использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки 

ПК-20 
способностью использовать правила организации всех этапов работы 

с документами, в том числе архивными документами 

ПК-21 

владением навыками составления описей дел, подготовки дел к 

передаче в архив организации, государственный или муниципальный 

архив 

ПК-22 

способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы 

ценности документов 

 

ПК-23 
владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в 

архиве 

ПК-24 
владением навыками организации справочно-поисковых средств и 

использования архивных документов 

ПК-25 
владением навыками подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки 

ПК-26 
владением навыками обработки документов на всех этапах 

документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел 

ПК-27 
способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы 

ценности документов 

ПК-28 
владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в 

архиве 

организационно-управленческая деятельность: 

ПК-29 
способностью создавать и вести системы документационного 

обеспечения управления в организации на базе новейших технологий 

ПК-30 
способностью организовывать работу службы документационного 

обеспечения управления и архивного хранения документов 

ПК-31 

способностью разрабатывать локальные нормативные акты и 

нормативно-методические документы по ведению информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела 

ПК-32 

владением законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и 

архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе 

смежных областей 

ПК-33 знанием основ трудового законодательства 

ПК-34 соблюдением правил и норм охраны труда 

ПК-35 знанием требований к организации секретарского обслуживания 

ПК-36 

знанием требований к организации кадрового делопроизводства и 

документированию трудовых отношений, хранению документов по 

личному составу 

ПК-37 

владением принципами, методами и нормами организации, хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов, 

документов личного происхождения 

ПК-38 
владением навыками работы с документами, содержащими 

информацию ограниченного доступа 

ПК-39 знанием принципов организации различных типов и видов архивов 

ПК-40 
знанием требований к организации обеспечения сохранности 

документов в архивах 

ПК-41 
знанием принципов организации и функционирования архивного 

аутсорсинга 
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ПК-42 
владением логистическими основами организации хранения 

документов 

проектная деятельность: 

ПК-43 
владением принципами и методами упорядочения состава документов 

и информационных показателей 

ПК-44 

владением принципами организации архивных служб 

документационного обеспечения управления и архивного хранения 

документов в организациях 

ПК-45 владением методами оптимизации документопотоков 

ПК-46 

владением методами проведения анализа организации 

документационного обеспечения управления и архивного хранения 

документов в конкретной организации 

ПК-47 владением принципами и методами организации хранения документов 

ПК-48 
владением навыками оптимизации состава документов и 

информационных потоков, сокращения их количества 

ПК-49 
владением навыками совершенствования организации хранения 

документов 

ПК-50 
способностью совершенствовать документационное обеспечение 

управления 

ПК-51 

способностью совершенствовать работу с архивными документами 

архива организации на основе использования современных 

информационных технологий 

Дополнительные профессиональные компетенции (ДПК) относятся ко всем видам 

профессиональной деятельности 

ДПК-1 Способность решать профессиональные задачи с помощью знаний, 

приобретенных в процессе конструирования индивидуальной 

образовательной траектории 

ДПК-2 Способность к самостоятельной постановке образовательных целей и 

конструированию образовательных маршрутов в целях саморазвития 

ДПК-3 Способность к критическому анализу и оценке современных научных 

достижений, проектированию и осуществлению комплексных 

исследований на основе целостного системного научного 

мировоззрения 

 

 


