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I. Общая характеристика основной профессиональной 

образовательной программы: 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Описание основной профессиональной образовательной 

программы: направленность (профиль)/специализация, формы 

обучения, срок получения образования 

Образовательная программа высшего образования – программа 

бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и 

архивоведение (далее – ОПОП, программа бакалавриата) представляет собой 

комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, 

планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, 

который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, 

рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных 

компонентов, оценочных и методических материалов, а также рабочей 

программы воспитания и календарного графика воспитательной работы, 

форм аттестации, разработанных в автономной некоммерческой 

образовательной организации высшего образования Центросоюза 

Российской Федерации «Российский университет кооперации» (далее – 

Университет); и утвержденных в соответствии с  федеральным 

государственным образовательным стандартом высшего образования (далее 

– ФГОС ВО).  

Обучение по программе бакалавриата по направлению подготовки 

46.03.02 Документоведение и архивоведение осуществляется в очной форме 

обучения. При реализации образовательной программы могут применяться 

элементы электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий. 

Срок получения образования по программе бакалавриата (вне 

зависимости от применяемых образовательных технологий):  

в очной форме обучения, включая каникулы, предоставляемые после 

прохождения государственной итоговой аттестации, составляет 4 года;  

при обучении по индивидуальному учебному плану инвалидов и лиц с 

ОВЗ может быть увеличен по их заявлению не более чем на 1 год по 

сравнению со сроком получения образования, установленным для 

соответствующей формы обучения. 

Объем программы бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 

Документоведение и архивоведение составляет 240 зачетных единиц вне 

зависимости от формы обучения, применяемых образовательных технологий, 

реализации программы бакалавриата по индивидуальному учебному плану. 

Объем программы бакалавриата, реализуемый за один учебный год, 

составляет не более 70 з.е. вне зависимости от формы обучения, 

применяемых образовательных технологий, реализации программы 

бакалавриата с использованием сетевой формы, реализации программы 
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бакалавриата по индивидуальному учебному плану (за исключением 

ускоренного обучения), а при ускоренном обучении - не более 80 з.е. 

Объем программы бакалавриата, реализуемый за один учебный год, 

определяется учебным планом. 

Образовательная деятельность по программе бакалавриата 

осуществляется на государственном языке Российской Федерации. 

 

1.2. Квалификация, присваиваемая выпускникам 

Выпускнику программы бакалавриата по направлению подготовки 

46.03.02 Документоведение и архивоведение присваивается квалификация 

«бакалавр». 

 

1.3. Нормативные документы для разработки основной 

профессиональной образовательной программы 

Нормативную правовую базу разработки основной профессиональной 

образовательной программы высшего образования – программы 

бакалавриата составляют: 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (с изм. и доп.); 

- Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 06 апреля 2021 г. № 245 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»; 

- Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации Российской Федерации от 29 октября 2020 г. N 1343 «Об 

утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

высшего образования - бакалавриат по направлению подготовки 46.03.02 

Документоведение и архивоведение; 

- Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и 

Министерства просвещения РФ от 5 августа 2020 г. №885/390 «О 

практической подготовке обучающихся»; 

- Приказ Министерства образования и науки России от 29.06.2015 года 

№636 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам высшего образования – 

программам бакалавриата, специалитета и магистратуры» (с изм. и доп.); 

- Приказ Министерства науки и высшего образования РФ от 25 апреля 

2025 года № 384 «Об утверждении Порядка обеспечения условий 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере науки 

и высшего образования, а также оказания им при этом необходимой 

помощи»; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 15 июня 2020 года N 333н. «Об утверждении 

профессионального стандарта 07.002 «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией»; 
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- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 27 апреля 2023 г. N 421н. «Об утверждении 

профессионального стандарта 07.004 «Специалист по управлению 

документами организации»; 

- Устав автономной некоммерческой образовательной организации 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации «Российский 

университет кооперации»; 

- локальные нормативные акты Российского университета 

кооперации, касающиеся организации образовательной деятельности. 

 

2. Характеристика профессиональной деятельности выпускников  

 

2.1. Общее описание профессиональной деятельности выпускников 

Области профессиональной деятельности и (или) сферы 

профессиональной деятельности, в которых выпускники, освоившие 

программу бакалавриата (далее – выпускники), могут осуществлять 

профессиональную деятельность: 

- 07 Административно-управленческая и офисная деятельность (в 

сфере организационного и документационного обеспечения управления 

организациями). 

Выпускники могут осуществлять профессиональную деятельность в 

других областях профессиональной деятельности 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; 

- технологический. 

 

2.2. Перечень профессиональных стандартов, соотнесенных с 

программой бакалавриата 

 
№ 

пп 

Код 

профессионального 

стандарта 

Наименование области профессиональной деятельности 

Наименование профессионального стандарта 

07 Административно-управленческая и офисная деятельность (в сфере организационного и 

документационного обеспечения управления организациями) 

1 07.002 «Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией», утвержденного 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 15 июня 2020 года N 333н (Зарегистрировано 

в Министерстве юстиции Российской Федерации 15 июля 2020 

года, регистрационный N 58957) 

2 07.004 «Специалист по управлению документами организации», 

утвержденного приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 27 апреля 2023 г. N 421н 

(Зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской 
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Федерации 29 мая 2023 г. N 73602) 

 

 

 

2.3. Перечень основных задач профессиональной деятельности 

выпускников 

Область 

профессиональной 

деятельности (по 

Реестру Минтруда) 

Типы задач 

профессиональной 

деятельности 

Задачи 

профессиональной 

деятельности 

Объекты 

профессиональной 

деятельности (или 

области знания) 

 07 

Административно

-управленческая и 

офисная 

деятельность (в 

сфере 

организационного 

и 

документационно

го обеспечения 

управления 

организациями); 

организационно-

управленческий; 

Организация 

информационно-

документационного 

обеспечения 

деятельности 

руководителя; сбор, 

анализ, 

систематизация 

информации для 

формирования 

информационно-

аналитических 

материалов; 

разработка проектов 

локальных 

нормативных актов в 

области управления 

документами 

Документы, 

регламентирующие 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями 

организации; системы 

информационно-

документационного 

обеспечения 

управления; 

информационно-

аналитические 

материалы 

- технологический; Составление и 

оформление 

управленческой 

документации; 

организация 

документооборота, 

текущего хранения 

документов и 

обработки дел для 

передачи на архивное 

хранение; 

организация 

исполнения решений 

и контроля поручений 

Управленческая 

документация; 

системы 

документации; 

системы электронного 

документооборота; 

комплексы дел 

 

Соотношение обобщённых трудовых функций и трудовых функций, 

имеющих отношение к профессиональной деятельности выпускника 

программы бакалавриата: 
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Код 

профессионального 

стандарта 

Код и наименование 

ОТФ 

Код и наименование ТФ 

07.002 С Организационное, 

документационное и 

информационное 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

организации 

С/01.6 Оказание помощи руководителю 

в планировании рабочего времени 

С/07.6 Организация исполнения 

решений, осуществление контроля 

исполнения поручений руководителя 

С/10.6 Составление и оформление 

управленческой документации 

С/12.6 Организация хранения 

документов в приемной руководителя  

С/14.6 Организация информационного 

взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными 

лицами организации 

D Информационно-

аналитическая и 

организационно-

административная 

поддержка деятельности 

руководителя 

организации 

D/02.6 Анализ информации и 

подготовка информационно-

аналитических материалов 

07.004 А Документационное 

обеспечение управления 

организацией 

В ТФ A/01.6 — «Разработка и внедрение 

локальных нормативных актов в 

области управления документами 

организации»  

A/02.6 Организация документирования 

деятельности в организации 

 

A/03.6 Организация документооборота в 

организации 

 

A/04.6 Проектирование, внедрение и 

развитие системы электронного 

документооборота 

A/05.6Осуществление информационно-

справочной работы с документами 

организации 

A/06.6Осуществление контроля 

процесса и сроков исполнения 

документов в организации 

A/07.6 Организация хранения 

документов в организации и передачи 

дел на архивное хранение  
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3. Структура и объем основной профессиональной образовательной 

программы 

 

Структура программы бакалавриата включает следующие блоки: 

Блок 1 "Дисциплины (модули)"; 

Блок 2 "Практика"; 

Блок 3 "Государственная итоговая аттестация". 

 
Структура программы бакалавриата Объем программы бакалавриата 

 и ее блоков (з.е.) 

Блок 1 Дисциплины (модули) 201 

Блок 2 Практика 30 

Блок 3 Государственная итоговая аттестация 9 

Объём программы бакалавриата 240 

 

Образовательная программа обеспечивает:  

реализацию дисциплин (модулей) по философии, иностранному языку, 

безопасности жизнедеятельности; 

реализацию дисциплины (модуля) "История России" в объеме не менее 4 

з.е., при этом объем контактной работы обучающихся с педагогическими 

работниками составляет в очной форме обучения не менее 80 процентов 

объема, отводимого на реализацию указанной дисциплины (модуля). 

Образовательная программа обеспечивает реализацию дисциплин 

(модулей) по физической культуре и спорту: 

 в рамках Блока 1 «Дисциплины (модули)» в объеме 2 з.е.; 

 в рамках элективных дисциплин (модулей) в очной форме обучения в 

объеме 328 академических часов, которые являются обязательными для 

освоения, не переводятся в з.е. и не включаются в объем программы 

бакалавриата. 

Дисциплины (модули) по физической культуре и спорту реализуются в 

порядке, установленном Университетом. Для инвалидов и лиц с ОВЗ 

Университет устанавливает особый порядок освоения дисциплин (модулей) 

по физической культуре и спорту с учетом состояния их здоровья. 

В Блок 2 «Практика» программы бакалавриата входят учебная и 

производственная практики (далее – практики): 

1) типы учебной практики: 

- ознакомительная практика; 

- научно-исследовательская работа (получение первичных навыков 

научно-исследовательской работы) 

2) типы производственной практики: 

- организационно-управленческая практика. 

- преддипломная практика;  

В Блок 3 «Государственная итоговая аттестация» входят: 

- подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной 



11 
 

работы. 

Обучающимся обеспечивается возможность освоения элективных 

дисциплин (модулей) и факультативных дисциплин (модулей). 

Факультативные дисциплины (модули) не включаются в объем 

программы бакалавриата. 

ОПОП включает обязательную часть и часть, формируемую 

участниками образовательных отношений.  

К обязательной части программы бакалавриата относятся: 

– дисциплины (модули) по физической культуре и спорту; 

– обязательные дисциплины (модули) по философии, истории (истории 

России), иностранному языку, безопасности жизнедеятельности;  

– дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование 

общепрофессиональных компетенций; 

– дисциплины (модули), обеспечивающие формирование 

универсальных компетенций.  

Объем обязательной части, без учета объема государственной итоговой 

аттестации, составляет не менее 30 процентов общего объема программы 

бакалавриата. 

К части, формируемой участниками образовательных отношений, 

относятся: 

– дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование 

профессиональных компетенций, установленных Университетом; 

– дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование 

универсальных компетенций (с учетом направленности (профиля). 

Образовательная деятельность по образовательной программе 

проводится: 

- в форме контактной работы обучающихся с педагогическими 

работниками Университета и (или) лицами, привлекаемыми Университетом к 

реализации образовательных программ на иных условиях (далее - контактная 

работа); 

- в форме самостоятельной работы обучающихся; 

- в иных формах, установленных Университетом, в том числе при 

проведении практики. 

Контактная работа включает в себя: 

- занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, 

предусматривающие преимущественную передачу учебной информации 

педагогическими работниками организации и (или) лицами, привлекаемыми 

Университетом к реализации образовательных программ на иных условиях, 

обучающимся), и (или) занятия семинарского типа (семинары, практические 

занятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные 

аналогичные занятия), и (или) групповые консультации, и (или) 

индивидуальную работу обучающихся с педагогическими работниками 

Университета и (или) лицами, привлекаемыми Университетом к реализации 

образовательных программ на иных условиях (в том числе индивидуальные 

консультации); 
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- иные занятия, предусматривающие групповую или индивидуальную 

работу обучающихся с педагогическими работниками Университета и (или) 

лицами, привлекаемыми Университетом к реализации образовательных 

программ на иных условиях, определяемую Университетом самостоятельно; 

- иные формы взаимодействия обучающихся с педагогическими 

работниками Университета и (или) лицами, привлекаемыми Университетом к 

реализации образовательных программ на иных условиях, определяемые 

Университетом самостоятельно, в том числе при проведении практики, 

промежуточной аттестации обучающихся, итоговой (государственной 

итоговой) аттестации обучающихся. 

Контактная работа может проводиться с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий. 

Объем контактной работы обучающихся с педагогическими 

работниками Университета при проведении учебных занятий по программе 

бакалавриата составляет в очной форме обучения - не менее 50 процентов 

общего объема времени, отводимого на реализацию дисциплин (модулей). 

Формы аттестации определяются в учебном плане образовательной 

программы в соответствии с локальным нормативным актом Университета. 

В структуру рабочей программы дисциплины (практики) могут быть 

включены типовые задачи, примеры практических заданий, примеры 

тестовых заданий и перечень вопросов для подготовки к опросу, 

коллоквиуму и т.д. 

 

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы 

 

4.1. Универсальные компетенции выпускника и индикаторы их 

достижения 

 

 
Категория (группа) 

универсальных 

компетенций 

Код и наименование 

универсальной 

компетенции 

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. Способен анализировать 

поставленную задачу выделяя её 

базовые составляющие, осуществлять 

поиск информации для решения 

поставленной задачи 

УК-1.2. Способен разрабатывать 

варианты решения проблемной 

ситуации на основе критического 

анализа доступных источников 

информации 

Разработка и 

реализация проектов 

 

УК-2. Способен 

определять круг задач 

в рамках поставленной 

цели и выбирать 

оптимальные способы 

УК-2.1. Способен определять 

совокупность взаимосвязанных задач, 

обеспечивающих достижение 

поставленной цели 

УК-2.2. Способен выбирать 
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их решения, исходя из 

действующих 

правовых норм, 

имеющихся ресурсов и 

ограничений 

оптимальные способы решения задач, 

исходя из действующих правовых норм, 

имеющихся ресурсов и ограничений 

УК-2.3. Способен анализировать 

правовые нормы, регулирующие 

прохождение военной службы, и на этой 

основе определять круг задач в 

конкретной служебной ситуации, 

выбирая оптимальные способы их 

решения с учётом действующих 

ограничений (правовых, ресурсных) 

Командная работа и 

лидерство 

УК-3. Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие и 

реализовывать свою 

роль в команде 

УК-3.1. Способен на основе методов и 

норм социального взаимодействия 

определять свою роль в команде 

УК-3.2. Способен применять навыки 

командной работы для достижения 

заданного результата 

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. Способен выбирать стиль 

общения на государственном языке 

Российской Федерации и иностранном 

языке в зависимости от цели и условий 

партнерства 

УК-4.2. Способен вести деловую 

переписку на государственном языке 

Российской Федерации и иностранном 

языке с учетом особенностей 

стилистики официальных и 

неофициальных писем и 

социокультурных различий в формате 

деловой корреспонденции 

Межкультурное 

взаимодействие 

УК-5. Способен 

воспринимать 

межкультурное 

разнообразие общества 

в социально-

историческом, 

этическом и 

философском 

контекстах 

УК-5.1. Способен формулировать 

собственную гражданскую и 

мировоззренческую позицию на основе 

философских знаний и социально-

исторических закономерностей 

развития общества 

УК-5.2. Способен толерантно 

воспринимать социальные и культурные 

различия, уважительно и бережно 

относится к историческому наследию и 

культурным традициям в социально-

историческом, этическом и 

философском контекстах 

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. Способен оценивать временные 

ресурсы и ограничения и эффективно 

использовать эти ресурсы, планировать 

этапы карьерного роста 

УК-6.2. Способен выстраивать и 

реализовывать индивидуальную 

траекторию саморазвития, применять 

методы и принципы самообразования в 

течение всей жизни 
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Самоорганизация и 

саморазвитие (в том 

числе 

здоровьесбережение) 

УК-7. Способен 

поддерживать 

должный уровень 

физической 

подготовленности для 

обеспечения 

полноценной 

социальной и 

профессиональной 

деятельности 

УК-7.1. Способен поддерживать 

должный уровень физической 

подготовленности, соблюдать нормы 

здорового образа жизни 

УК-7.2. Способен применять средства и 

методы физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья, 

обеспечения полноценной социальной и 

профессиональной деятельности 

УК 7.3. Способен применять строевые, 

тактические и прикладные физические 

навыки для поддержания 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. Способен создавать и 

поддерживать безопасные условия 

жизнедеятельности в повседневной 

жизни и в профессиональной 

деятельности для сохранения 

природной среды, обеспечения 

устойчивого развития общества 

УК-8.2. Способен осуществлять 

действия по предотвращению 

возникновения чрезвычайных ситуаций 

и/или их последствий, в том числе при 

угрозе и возникновении военных 

конфликтов 

 

Инклюзивная 

компетентность 

УК-9. Способен 

использовать базовые 

дефектологические 

знания в социальной и 

профессиональной 

сферах 

УК-9.1 Способен понимать особенности 

применения базовых дефектологических 

знаний в социальной и профессиональной 

сферах 

УК-9.2 Способен взаимодействовать в 

социальной и профессиональной сферах с 

лицами с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидами 

Экономическая 

культура, в том числе 

финансовая 

грамотность 

УК-10. Способен 

принимать 

обоснованные 

экономические 

решения в различных 

областях 

жизнедеятельности 

УК-10.1. Способен понимать базовые 

принципы функционирования 

экономики и экономического развития, 

цели и формы участия государства в 

экономике 

УК-10.2. Способен применять методы 

экономического и финансового 

планирования для принятия 

обоснованных решений в различных 

областях жизнедеятельности 

Гражданская позиция УК-11. Способен 

формировать 

нетерпимое отношение 

к проявлениям 

УК-11.1. Способен демонстрировать 

гражданскую позицию, выражающуюся 

в нетерпимом отношении к 

проявлениям экстремизма, терроризма, 
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экстремизма, 

терроризма, 

коррупционному 

поведению и 

противодействовать им 

в профессиональной 

деятельности 

коррупционному поведению 

УК-11.2. Способен давать оценку 

проявлениям экстремизма, терроризма, 

коррупционному поведению и  

противодействовать им в 

профессиональной деятельности 

 

4.2. Общепрофессиональные компетенции выпускника и 

индикаторы их достижения 
Код и наименование 

общепрофессиональной 

компетенции 

Код и наименование индикатора достижения 

общепрофессиональной компетенции 

ОПК-1. Способен применять на 

базовом уровне знания 

исторических наук при 

решении задач в сфере своей 

профессиональной 

деятельности; 

ОПК-1.1. Способен использовать хронологический 

принцип и методы периодизации истории для 

систематизации ретроспективной информации в 

архивных фондах. 

ОПК-1.2. Способен анализировать эволюцию 

формуляра документа, опираясь на знание истории 

развития государственных институтов России. 

 

ОПК-2. Способен находить 

организационно-

управленческие решения при 

решении задач в сфере своей 

профессиональной 

деятельности; 

ОПК-2.1. Способен определять оптимальные маршруты 

движения документов и распределять зоны 

ответственности между исполнителями. 

ОПК-2.2. Способен выбирать эффективные способы 

разрешения конфликтных ситуаций в делопроизводстве 

исходя из имеющихся административных ресурсов. 

 

ОПК-3. Способен применять 

теоретические знания для 

решения поставленных задач в 

области документоведения и 

архивоведения; 

ОПК-3.1. Способен классифицировать управленческую 

документацию по видам и срокам хранения на основе 

теории документоведения. 

ОПК-3.2. Способен применять методики экспертизы 

ценности документов для отбора их на постоянное или 

временное хранение. 

ОПК-4. Способен понимать 

принципы работы современных 

информационных технологий и 

использовать их для решения 

задач профессиональной 

деятельности; 

ОПК-4.1. Способен настраивать автоматизированные 

системы регистрации документов и контролировать 

права доступа пользователей. 

ОПК-4.2. Способен интегрировать базы данных 

электронного архива с корпоративными 

информационными системами организации. 

 

ОПК-5. Способен 

самостоятельно работать с 

различными источниками 

информации и применять 

основы информационно-

аналитической деятельности 

при решении 

профессиональных задач. 

ОПК-5.1. Способен осуществлять поиск нормативно-

правовой и методической информации в справочно-

правовых системах и ЭБС. 

ОПК-5.2. Способен проводить сравнительный анализ 

различных версий проектов нормативных актов для 

подготовки заключения. 
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4.3. Профессиональные компетенции выпускника и индикаторы их 

достижения 

Задача ПД 
Объект или 

область знания 

Код и 

наименование 

профессиональ

ной 

компетенции 

Код и 

наименование 

индикатора 

достижения 

профессиональ

ной 

компетенции 

Основание (ПС, 

анализ опыта) 

Тип задач профессиональной деятельности: организационно-управленческий 

Организация 

информационно 

-

документационн

ого обеспечения 

деятельности 

руководителя; 

сбор, анализ, 

систематизация 

информации для 

формирования 

информационно

-аналитических 

материалов; 

разработка 

проектов 

локальных 

нормативных 

актов в области 

управления 

документами 

 

Документы, 

регламентирую

щие 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениям

и организации; 

системы 

информационно

-

документационн

ого обеспечения 

управления; 

информационно

-аналитические 

материалы 

ПК-1 Способен 

анализировать 

информацию и 

заниматься 

подготовкой 

информационн

о-

аналитических 

материалов 

ПК-1.1 
Способен 

осуществлять 

мониторинг 

документопоток

а организации, 

выявлять 

информационн

ые потребности 

руководителя и 

систематизиров

ать 

разрозненные 

данные в 

сводные 

справки и 

доклады. 

ПК-1.2. 
Способен 

визуализироват

ь 

статистические 

данные о работе 

подразделений 

с 

использованием 

офисных 

пакетов и 

готовить тезисы 

выступлений 

руководителя 

на основе 

анализа 

больших 

массивов 

документации. 

07.002 

Специалист по 

организационно

му и 

документационн

ому 

обеспечению 

управления 

организацией 

 

Документы, 

регламентирую

щие 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениям

ПК-2 Способен 

осуществлять 

информационн

ое 

взаимодействи

е 

ПК-2.1. 
Способен 

выстраивать 

схемы 

движения 

документов 

07.002 

Специалист по 

организационно

му и 

документационн

ому 
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и и 

должностными 

лицами 

организаций. 

Системы 

документации. 

Системы 

информационно

-

документационн

ого 

обеспечения 

управления 

руководителя с 

подразделения

ми и 

должностными 

лицами 

организации 

между 

уровнями 

управления, 

контролировать 

сроки 

прохождения 

документов на 

визировании у 

должностных 

лиц и 

координировать 

подготовку 

совместных 

приказов. 

ПК-2.2. 
Способен вести 

протоколы 

оперативных 

совещаний, 

контролировать 

доведение 

решений до 

исполнителей и 

обеспечивать 

обратную связь 

между 

руководителем 

и структурными 

подразделениям

и через системы 

электронного 

документообор

ота. 

обеспечению 

управления 

организацией 

 

 
07.004 

Специалист по 

управлению 

документами 

организации 

ПК-5. Способен 

осуществлять 

содержательну

ю и 

технологическу

ю подготовку 

сложных 

многостраничн

ых документов. 

ПК-5.1. 
Способен 

разрабатывать 

проекты 

локальных 

нормативных 

актов 

(положений, 

инструкций, 

регламентов) 

для 

обеспечения 

конкретной 

функции 

управления 

организации в 

соответствии с 

требованиями 

законодательств

07.002 

Специалист по 

организационно

му и 

документационн

ому 

обеспечению 

управления 

организацией 
07.004 

Специалист по 

управлению 

документами 

организации 
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а и нормативно-

методическими 

документами в 

сфере 

делопроизводст

ва. 

ПК-5.2. 
Способен 

структурироват

ь сложные 

многостраничн

ые документы и 

редактировать 

их на 

соответствие 

нормам 

официально-

делового стиля. 

Тип задач профессиональной деятельности: технологический 

Составление и 

оформление 

управленческой 

документации; 

организация 

документооборот

а, текущего 

хранения 

документов и 

обработки дел 

для передачи на 

архивное 

хранение; 

организация 

исполнения 

решений и 

контроля 

поручений 

Управленческая 

документация; 

системы 

документации; 

системы 

электронного 

документооборот

а; комплексы дел 

ПК-3 Способен 

осуществлять 

организационное

, 

документационн

ое и 

информационно

е 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

организации 

ПК-3.1. 
Способен 

формировать 

график приема 

посетителей и 

командировок 

руководителя, 

вести учет 

выданных 

поручений и 

проводить 

аудит их 

фактического 

исполнения. 

ПК-3.2. 
Способен 

применять 

инструменты 

систем 

электронного 

документообор

ота для 

контроля 

сроков 

исполнения 

решений и 

оперативного 

информировани

я руководителя 

об отклонениях 

от плана работ. 

 

07.002 

Специалист по 

организационно

му и 

документационн

ому 

обеспечению 

управления 

организацией 

 
07.004 

Специалист по 

управлению 

документами 

организации 
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ПК-4 Способен 

Составлять и 

оформлять 

управленческую 

документацию 

ПК-4.1. 
Способен 

разрабатывать 

проекты 

приказов по 

основной 

деятельности, 

деловых писем 

и протоколов 

совещаний в 

соответствии с 

правилами 

делопроизводст

ва и 

требованиями 

законодательств

а РФ. 

ПК-4.2. 
Способен 

разрабатывать 

электронные 

шаблоны 

управленческих 

документов и 

локальных 

нормативных 

актов, а также 

редактировать 

тексты 

официальных 

документов на 

предмет 

соответствия 

нормам 

официально-

делового стиля  

07.002 

Специалист по 

организационно

му и 

документационн

ому 

обеспечению 

управления 

организацией 

 
07.004 

Специалист по 

управлению 

документами 

организации 

ПК-6 Способен 

организовыват

ь хранение 

документов в 

организации и 

передавать 

дела для 

последующего 

хранения 

ПК-6.1. 
Способен 

составлять 

номенклатуру 

дел 

структурного 

подразделения 

и проводить 

экспертизу 

ценности 

документов в 

текущем 

делопроизводст

ве. 

ПК-6.2. 
Способен 

07.002 

Специалист по 

организационно

му и 

документационн

ому 

обеспечению 

управления 

организацией 

 
07.004 

Специалист по 

управлению 

документами 

организации 
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физически и 

технически 

оформлять 

законченные 

делопроизводст

вом дела 

(подшивка, 

нумерация 

листов, 

составление 

листа-

заверителя) для 

передачи их на 

архивное 

хранение. 

 

5. Условия осуществления образовательной деятельности по 

основной профессиональной образовательной программе высшего 

образования 

 

 Общесистемные требования к реализации программы 

бакалавриата. 

Университет располагает материально-техническим обеспечением 

образовательной деятельности (помещениями и оборудованием) для 

реализации программы бакалавриата по Блоку 1 «Дисциплины (модули)» и 

Блоку 3 «Государственная итоговая аттестация» в соответствии с учебным 

планом. Все помещения соответствуют действующим санитарным и 

противопожарным правилам и нормам. 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к электронной информационно-

образовательной среде Университета из любой точки, в которой имеется 

доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», как на 

территории Университета, так и вне ее. 

Электронная информационно-образовательная среда Университета 

обеспечивает: 

доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин (модулей), 

практик, электронным учебным изданиям и электронным образовательным 

ресурсам, указанным в рабочих программах дисциплин (модулей), практик; 

формирование электронного портфолио обучающегося, в том числе 

сохранение его работ и оценок за эти работы. 

В случае реализации программы бакалавриата с применением 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

электронная информационно-образовательная среда Университета 

дополнительно обеспечивает: 

фиксацию хода образовательного процесса, результатов 

промежуточной аттестации и результатов освоения программы бакалавриата; 
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проведение учебных занятий, процедур оценки результатов обучения, 

реализация которых предусмотрена с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий; 

взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том 

числе синхронное и (или) асинхронное взаимодействия посредством сети 

"Интернет". 

Функционирование электронной информационно-образовательной 

среды обеспечивается соответствующими средствами информационно-

коммуникационных технологий и квалификацией работников, ее 

использующих и поддерживающих. Функционирование электронной 

информационно-образовательной среды соответствует законодательству 

Российской Федерации. 

 

Требования к материально-техническому и учебно-методическому 

обеспечению программы бакалавриата. 

Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения 

учебных занятий, предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные 

оборудованием и техническими средствами обучения, состав которых 

определяется в рабочих программах дисциплин (модулей).  

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 

среду. 

Допускается частичная замена оборудования его виртуальными 

аналогами. 

Для проведения занятий по физической культуре в Университета 

имеется спортивный зал с необходимым спортивным оборудованием и 

инвентарем. 

Университет обеспечена необходимым комплектом лицензионного и 

свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе 

отечественного производства (состав определяется в рабочих программах 

дисциплин (модулей) и подлежит обновлению при необходимости). 

При использовании в образовательном процессе печатных изданий 

библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями из расчета не 

менее 0,25 экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих программах 

дисциплин (модулей), практик, на одного обучающегося из числа лиц, 

одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль), 

проходящих соответствующую практику. 

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 обновлению (при 

необходимости).  

В течение всего периода обучения обеспечен индивидуальный 
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неограниченный доступ к электронно-библиотечным системам из любой 

точки, в которой имеется доступ к информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», как на территории Университета, так и вне его. В 

электронных библиотечных системах размещены электронные версии книг 

современной учебной и научной литературы, а также научных 

периодических изданий. Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ 

обеспечены печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

 

Требования к кадровым условиям реализации программы 

бакалавриата. 

Реализация программы бакалавриата обеспечивается педагогическими 

работниками Университета, а также лицами, привлекаемыми к реализации 

программы бакалавриата на иных условиях. 

Квалификация педагогических работников Университета отвечает 

квалификационным характеристикам, установленным в Едином 

квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и 

служащих, разделе «Квалификационные характеристики должностей 

руководителей и специалистов высшего профессионального и 

дополнительного профессионального образования», утвержденном приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 11 января 2011 г. № 1н (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 23 марта 2011 г., регистрационный № 

20237). 

Не менее 70 процентов численности педагогических работников 

Университета, участвующих в реализации программы бакалавриата, и лиц, 

привлекаемых Университетом 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 

Университета, участвующих в реализации программы бакалавриата, и лиц, 

привлекаемых Университетом 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 

Университета и лиц, привлекаемых к образовательной деятельности 

Университетом на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, 

приведенного к целочисленным значениям), имеют ученую степень (в том 

числе ученую степень, полученную в иностранном государстве и 
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признаваемую в Российской Федерации) и (или) ученое звание (в том числе 

ученое звание, полученное в иностранном государстве и признаваемое в 

Российской Федерации). 

Педагогические работники Университета систематически проходят 

повышение квалификации (не реже 1 раза в 3 года). 

 

Требования к финансовым условиям реализации программы 

бакалавриата. 

Финансовое обеспечение реализации программы бакалавриата 

осуществляется в объеме не ниже значений базовых нормативов затрат на 

оказание государственных услуг по реализации образовательных программ 

высшего образования - программ бакалавриата и значений корректирующих 

коэффициентов к базовым нормативам затрат, определяемых Министерством 

науки и высшего образования Российской Федерации. 

 

Прохождение обучения студентов с ограниченными возможностями 

здоровья осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся, а 

также с учетом рекомендаций медико-социальной экспертизы. В целях 

доступности прохождения обучения лицам с ограниченными возможностями 

здоровья Университет при необходимости обеспечивает: 

1) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

зрению: наличие альтернативной версии официального сайта в сети 

«Интернет» для слабовидящих; размещение в доступных для обучающихся, 

являющихся слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме 

(с учетом их особых потребностей) справочной информации; присутствие 

ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь; 

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов 

(крупный шрифт или аудиофайлы); обеспечение доступа обучающегося, 

являющегося слепым и использующего собаку-поводыря, к зданию; 

2) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

слуху: дублирование звуковой справочной информации визуальной 

(установка мониторов с возможностью трансляции субтитров); обеспечение 

надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 

3) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, материально-

технические условия обеспечивают возможность беспрепятственного 

доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалетные и другие 

помещения, а также пребывания в указанных помещениях (наличие 

пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, локальное понижение 

стоек-барьеров; наличие специальных кресел и других приспособлений). 

Обучение студентов с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в 

отдельных группах. 
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6. Механизмы оценки качества образовательной деятельности и 

подготовки обучающихся по образовательной программе 

 

Качество образовательной деятельности и подготовки обучающихся по 

образовательной программе определяется в рамках системы внутренней 

оценки, а также системы внешней оценки. 

 В рамках внутренней системы оценки качества образовательной 

деятельности обучающимся предоставляется возможность оценивания 

условий, содержания, организации и качества образовательного процесса в 

целом и отдельных дисциплин (модулей) и практик путем проведения 

периодического анкетирования на степень удовлетворенности обучением в 

вузе. 

 Внешняя оценка качества образовательной деятельности 

осуществляется в рамках оценки качества образовательной программы. 

Работодатели участвуют в разработке программы бакалавриата, что 

подтверждается рецензиями на основную профессиональную 

образовательную программу, на оценочные материалы. Образовательная 

программа проходит проверку на соответствия требованиям рынка труда к 

специалистам соответствующего профиля. 
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