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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Образовательная  программа  высшего  образования  по  направлению  подготовки
46.03.02  Документоведение  и  архивоведение  (уровень  бакалавриата)   разработана  в
соответствии  с  Федеральным  государственным  образовательным  стандартом  высшего
образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 06 марта 2015 г. № 176
 
1.2.  Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования (объем,
содержание,  планируемые  результаты),  организационно-педагогических  условий,  форм
аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика,
рабочих программ дисциплин (модулей), программ практик, программы государственной
итоговой  аттестации,  иных  компонентов  (при  наличии),  а  также  оценочных  и
методических материалов.
1.3.  Нормативную правовую базу разработки образовательной программы  составляют:

Федеральный  закон  от  29.12.2012  №  273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской
Федерации»;

Трудовой Кодекс Российской Федерации;
Федеральный  государственный  образовательный  стандарт  высшего  образования  –по
направлению  подготовки  46.03.02  Документоведение  и  архивоведение  утвержденный
приказом Минобрнауки России от  06 марта 2015 г. № 176

 Приказ  Минобрнауки  России  от  05.04.2017  №  301  «Об  утверждении  Порядка
организации  и  осуществления  образовательной  деятельности  по  образовательным
программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета,
программам магистратуры»;

Приказ  Минобрнауки  России  от  29.06.2015  №  636  «Об  утверждении  Порядка
проведения  государственной  итоговой  аттестации  по  образовательным  программам
высшего  образования  -  программам  бакалавриата,  программам  специалитета  и
программам магистратуры»;

Приказ Минобрнауки России от 27.11.2015 № 1383 «Об утверждении Положения о
практике  обучающихся,  осваивающих  основные  профессиональные  образовательные
программы высшего образования;

Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов
и  служащих,  раздел  "Квалификационные  характеристики  должностей  руководителей  и
специалистов  высшего  профессионального  и  дополнительного  профессионального
образования", (утвержден приказом Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 № 1н);

Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего  образования  «Российский  государственный  гуманитарный  университет»
(ФГБОУ ВО  РГГУ);
           Локальные нормативные акты РГГУ.
1.4.   ОП  ВО  адаптирована  для  обучения  инвалидов  и  лиц  с  ограниченными
возможностями  здоровья  с  учётом  особенностей  их  психофизического  развития,
индивидуальных возможностей и необходимых специальных условий их обучения.

2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

2.1. Направленность/специализация образовательной программы



Направленность:  Архивное  дело  за  рубежом.  (История,  культура  и  архивы
Франции).

Данная  образовательная  программа  реализуется  в  Историко-архивном  институте

РГГУ на факультете  архивного дела  кафедрой истории  и организации архивного  дела

ИАИ РГГУ

Актуальность и уникальность образовательной программы обуславливается тем, что

она  носит  международный  характер  и  реализуется  РГГУ  совместно  с  Национальной

Школой  Хартий  (Париж,  Сорбонна)  Выпускники  приобретают  глубокие  знания  в

российском и французском архивном деле,  а  также в процессе документирования всех

сфер  деятельности  общества  и  государственного  управления.  Целый  ряд  дисциплин

читают специально приглашенные из Франции профессора.

Основные  виды  профессиональной  деятельности  выпускников:  работа  в  области

документационного  обеспечения  управления  и  архивного  дела;   рационализация

документооборота, технологии обработки документов с целью их сохранности и передачи

на  хранение;  организация  хранения,  учета,  комплектования,  экспертизы  ценности  и

использования  документов  Архивного  фонда  РФ  и  документов  французских  архивов;

научно-публикаторская деятельность, связанная с использованием документов Архивного

фонда  РФ  и   французских  архивов;  участие  во  внедрении  системы  электронного

документооборота.

Ключевые  дисциплины  образовательной  программы:  История  России,  История

Франции,  Иностранный  язык  (французский),  Архивоведение,  Информационные

технологии в архивном деле, Археография, Культура Франции, История архивов России,

Организация архивной службы Франции, Архивная Россика во Франции, Документы по

истории Франции в архивах России.

Сферы  профессиональной  деятельности  и  возможные  места  трудоустройства  это

государственные, муниципальные, ведомственные и частные архивы, рукописные отделы

музеев  и  библиотек,   учреждения  культуры,   научно-исследовательские  институты  и

экспертно-аналитические  центры,  средства  массовой  информации,  органы

государственной  власти  и  местного  самоуправления,  туристическо-экскурсионные

кампании, российско-французские фирмы и организации. 

После  окончания  бакалавриата   студенты  получают  возможность  поступить  в

международную  магистратуру  «История  и  новые  технологии  (Россия-Франция»,

реализуемую по направлению «История»   совместно с Национальной Школой Хартий,

которая предусматривает получение двух дипломов – российского - РГГУ и европейского

–  Национальной  Школы  Хартий  (Сорбонна)  и  обеспечивает  выпускникам



конкурентоспособность  на  международном  рынке  труда,  открывает  доступ  к

профессиональному сообществу европейских исследователей.

2.2. Срок  освоения  образовательной  программы  высшего  образования –   4  года
2.3. Объем образовательной программы высшего образования – 242 з.е
2.4. Язык  (языки), на котором  (которых) реализуется образовательная программа –
русский, французский

3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКОВ

3.1. Область профессиональной деятельности:
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.

 3.2. Объекты профессиональной деятельности:
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.

3.3. Виды  профессиональной  деятельности:  научно  исследовательская,  проектная,
организационно-управленческая, технологическая

3.4. Задачи профессиональной деятельности: 
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 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

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.

3.5. Планируемые результаты освоения образовательной программы 
В  результате  освоения  программы  бакалавриата  у  выпускника  должны  быть

сформированы общекультурные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции:



Общекультурные компетенции
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-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

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-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    



4. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

4.1. Учебный план. 
В  учебном  плане  представлен  перечень  дисциплин  (модулей),  практик,

аттестационных  испытаний  итоговой  (государственной  итоговой)  аттестации
обучающихся,  других  видов  учебной  деятельности  с  указанием  их  объема  в  зачетных
единицах  и  академических  часах,  последовательности  и  распределения  по
периодаобучения  (курсам  и  семестрам).  В  учебном  плане  выделен  объем  работы
обучающихся во взаимодействии с  преподавателем (контактная  работа  обучающихся с
преподавателем)  и  самостоятельной  работы  обучающихся  в  академических  часах.  Для
каждой  дисциплины  (модуля)  и  практики  указана  форма  промежуточной  аттестации
обучающихся.   Структура  учебного  плана  соответствует  структуре  образовательной
программы,  которая  включает  обязательную  (базовую)  часть  и  часть,  формируемую
университетом  (вариативную),  и  состоит  из  следующих  блоков:  блок  1  «Дисциплины
(модули)», блок 2 «Практики», блок 3 «Государственная итоговая аттестация».
4.2. Календарный учебный график. 

В календарном учебном графике указаны периоды осуществления видов учебной 
деятельности, периоды каникул и праздничных дней.
4.3. Рабочие программы дисциплин 

Рабочая  программа  дисциплины  (модуля)  (далее  –  рабочая  программа)  –
регламентирующий документ, определяющий содержание и объем дисциплины (модуля).
В ОП ВО включены рабочие программы всех дисциплин, включая дисциплины по выбору
и факультативы.
4.4. Программы практик. 

Практики  представляют  собой  вид  учебных  занятий,  непосредственно
ориентированных  на  профессионально-практическую  подготовку  обучающихся,
закрепляют  знания  и  умения,  приобретаемые  обучающимися  в  результате  освоения
теоретических  курсов,  вырабатывают  практические  навыки  и  способствуют
комплексному формированию компетенций обучающихся.

При реализации представленной ООП ВПО предусматриваются следующие виды
практик:   

Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том
числе  первичных  умений  и  навыков  научно-исследовательской  деятельности
(документоведческая);

Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том
числе  первичных  умений  и  навыков  научно-исследовательской  деятельности
(архивоведческая);

Практика  по  получению  профессиональных  умений  и  опыта  профессиональной
деятельности, в том числе технологическая практика

Преддипломная практика

4.5. Программа государственной итоговой аттестации. 
В  состав  государственной  итоговой  аттестация  входит  защита  выпускной

квалификационной  работы,  включая  подготовку  к  процедуре  защиты  и  процедуру
защиты, а также подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 
4.6 Оценочные и методические материалы 

Оценочные  и  методические  материалы  для  оценки  планируемых  результатов
обучения  по  каждой  дисциплине  (модулю),  практике,  обеспечивающими  достижение



планируемых результатов  освоения  образовательной  программы содержатся  в  рабочих
программах дисциплин и программах практик, а также могут быть представлены в виде
отдельных  документов.  Оценочные  материалы  для  комплексной  оценки  освоения
образовательной программы включаются в программу ГИА. 

Оценочные материалы могут включать в себя: контрольные вопросы  задания для
семинаров, практических, лабораторных и контрольных работ, коллоквиумов, зачетов и
экзаменов,  тесты  и  компьютерные  тестирующие  программы,  примерную  тематику
курсовых работ, рефератов и т.п., а также иные формы контроля, позволяющие оценить
степень сформированности компетенций обучающихся.

5. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Квалификация  руководящих  и  научно-педагогических  работников  организации
соответствует  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.  N  1н  (зарегистрирован  Министерством
юстиции  Российской  Федерации  23  марта  2011  г.,  регистрационный  N  20237),  и
профессиональным стандартам (при наличии и обязательности соблюдения).

Доля  штатных  научно-педагогических  работников  (в  приведенных  к
целочисленным  значениям  ставок)  составляет  не  менее  90  %  от  общего  количества
научно-педагогических работников университета. 

Доля  научно-педагогических  работников  (в  приведенных  к  целочисленным
значениям  ставок),  имеющих  образование,  соответствующее  профилю  преподаваемой
дисциплины (модуля), в общем числе научно-педагогических работников, реализующих
образовательную программу высшего образования, составляет  не менее 100 %.

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  образовательную  программу
высшего образования составляет не менее 84 %. 

Доля работников  (в  приведенных к  целочисленным значениям ставок)  из  числа
руководителей  и  работников  организаций,  деятельность  которых  связана  с
направленностью (профилем) реализуемой образовательной программы (имеющих стаж
работы в данной профессиональной области не менее 3 лет) в общем числе работников,
реализующих образовательную программу высшего образования, составляет не менее_35_
%.

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ И УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Для  реализации  образовательной  программы  Университет  располагает
необходимой  материально-технической  базой,  соответствующей  действующим
санитарным и противопожарным нормам и правилам, и обеспечивающей проведение всех
видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической и
научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом.

Каждый  обучающийся  в  течение  всего  периода  обучения  получает  доступ  к
ресурсам  сети  Интернет  и  обеспечен  индивидуальным  неограниченным  доступом  к
электронно-библиотечным системам и к электронной информационно-образовательной
среде университета. 



Адрес  страницы  информационного  комплекса  РГГУ  «Научная  библиотека»:
https://liber.rsuh.ru/ru

Электронная  информационно-образовательная  среда  вуза  обеспечивает:
доступ  к  учебным  планам,  рабочим  программам  дисциплин  (модулей),  практик,  к
изданиям электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам,
указанным  в  рабочих  программах;  фиксацию  хода  образовательного  процесса,
результатов  промежуточной  аттестации  и  результатов  освоения  образовательной
программы;  проведение  всех  видов  занятий,  процедур  оценки  результатов  обучения,
реализация  которых  предусмотрена  с  применением  электронного  обучения,
дистанционных образовательных технологий.

7. ФИНАНСОВЫЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Финансовое обеспечение реализации образовательной программы осуществляется
из средств субсидии на финансовое выполнение государственного задания и из средств,
полученных  от  приносящей  доход  деятельности,  в  объеме  не  ниже  установленных
Министерством образования и науки Российской Федерации базовых нормативных затрат
на оказание государственной услуги в сфере образования для данного уровня образования
и  направления  подготовки  с  учетом  корректирующих  коэффициентов,  учитывающих
специфику образовательных программ. 

Руководитель ОП ВО ___________________ /_______________(Ф.И.О.)
                                        (подпись)

https://liber.rsuh.ru/ru
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