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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Адаптированная образовательная программа высшего образования 

(АОПВО), реализуемая вузом по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведе-

ние и архивоведение» и профилю подготовки – «Документационное обеспечение 

управления» 
 

АОПВО – образовательная программа, адаптированная для обучения лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья и инвалидов с учетом особенностей их психофизиче-

ского развития, индивидуальных возможностей и при необходимости обеспечивающая 

коррекцию нарушений развития и социальную адаптацию указанных лиц, разработанная 

на основе основной профессиональной образовательной программы (далее - ОПОП) Уни-

верситета. 

АОПВО как и ОПОП регламентирует комплекс основных характеристик образова-

ния (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических усло-

вий и технологий реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки вы-

пускника по данному направлению подготовки (специальности) и включает в себя: учеб-

ный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, дисци-

плин (модулей), программы учебной и производственной практики и другие материалы, 

обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также оценочные и методические 

материалы. 

Обучение по программе осуществляется с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при котором обучающийся осваивает обра-

зовательную программу полностью удаленно с использованием специализированной ди-

станционной оболочки (платформы). Реализация образовательной программы или ее ча-

сти осуществляется через организацию учебных занятия в виде онлайн-курсов и (или) 

проведение занятий дисциплине с использованием дистанционных технологий обеспечи-

вающих для обучающихся независимо от их места нахождения достижение и оценку ре-

зультатов обучения путем организации образовательной деятельности в электронной ин-

формационно-образовательной среде, к которой предоставляется открытый доступ через 

информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». А также через альтернативные 

модели дистанционного обучения: лекции в форме вебинаров или предоставления доступа 

к ранее записанным преподавателями лекциям; проведение семинарских занятий в форме 

дистанционного выполнения заданий преподавателя во время семинаров в соответствии с 

действующим в университете расписанием.  

Используемые термины: 

инклюзивное образование – обеспечение равного доступа к образованию для всех 

обучающихся с учетом разнообразия особых образовательных потребностей и индивиду-

альных возможностей; 

инвалид – лицо, которое имеет нарушение здоровья со стойким расстройством 

функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, 

приводящее к ограничению жизнедеятельности и вызывающее необходимость его соци-

альной защиты; 

обучающийся с ограниченными возможностями здоровья – физическое лицо, 

имеющее недостатки в физическом и (или) психологическом развитии, подтвержденные 

психолого-медико-педагогической комиссией и препятствующие получению образования 

без создания специальных условий; 

адаптированная образовательная программа высшего образования – образова-

тельная программа, адаптированная для обучения лиц с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов с учетом особенностей их психофизического развития, индивиду-

альных возможностей и при необходимости обеспечивающая коррекцию нарушений раз-

вития и социальную адаптацию указанных лиц; 
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адаптационный модуль (дисциплина) – это элемент адаптированной образова-

тельной программы высшего образования, направленный на индивидуальную коррекцию 

учебных и коммуникативных умений и способствующий социальной и профессиональной 

адаптации обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья; 

индивидуальная программа реабилитации или абилитации (ИПРА) инвалида 
– это разработанный на основе нормативно-правовых актов медико-социальной эксперти-

зы документ, включающий в себя комплекс оптимальных для человека с инвалидностью 

реабилитационных мероприятий; 

индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение об-

разовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особен-

ностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося; 

специальные условия для получения образования – условия обучения, воспита-

ния и развития обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов, 

включающие в себя использование специальных образовательных программ и методов 

обучения и воспитания, специальных учебников, учебных пособий и дидактических мате-

риалов, специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального 

пользования, предоставление услуг ассистента (помощника), оказывающего обучающимся 

необходимую техническую помощь, проведение групповых и индивидуальных коррекци-

онных занятий, обеспечение доступа в здания организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность, и другие условия, без которых невозможно или затруднено освое-

ние образовательных программ обучающимися с ограниченными возможностями здоро-

вья; 

электронное обучение -  организация образовательной деятельности с применени-

ем содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных про-

грамм информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, техни-

ческих средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих 

передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие обучающихся и педа-

гогических работников.  

дистанционные образовательные технологии - образовательные технологии, ре-

ализуемые в основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при 

опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работ-

ников 

 

1.2. Нормативные документы для разработки АОПВО по направлению подго-

товки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» и профилю подготовки – «До-

кументационное обеспечение управления» 

 

Нормативно-правовую базу разработки АОПВО бакалавриата (магистратуры/ спе-

циалитета) составляют: 

 Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об об-

разовании в Российской Федерации»; 

 Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образо-

вания по направлению подготовки 46.03.02  «Документоведение и архивоведение» (уро-

вень бакалавриата), утвержденный приказом Министерства образования и науки Россий-

ской Федерации от 06 марта 2015 г  № 176. 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

05.04.2017 № 301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образователь-

ной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

09.11.2015 № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для ин-
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валидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при 

этом необходимой помощи»; 

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий доступности для инвалидов объектов и 

услуг в сфере образования»;  

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

08.04.2014 г. № АК-44/05вн «Методические рекомендации к организации образовательно-

го процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в 

профессиональных образовательных организациях, в том числе оснащенности образова-

тельного процесса»; 

 Другие нормативно-методические документы Минобрнауки России. 

 Устав Федерального государственного бюджетного образовательного учре-

ждения высшего образования «Пензенский государственный университет». 

 

 

1.3. Цель (миссия) АОПВО бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение»: документовед является основным носителем 

управленческой, правовой, экономической и технической информации. Современный до-

кументовед в совершенстве владеет передовыми информационными технологиями. В лю-

бой организации или учреждении - это стратег и управляющий информацией. Часто доку-

ментовед является вторым лицом после руководителя и владеет всеми важными сведени-

ями о деятельности организации. Он участвует в разработке и реализации стратегии раз-

вития организации, в принятии управленческих решений, которые останутся пустым зву-

ком, если не будут правильно задокументированы. Миссия документоведа - обеспечить 

организационную и профессиональную гармоничность составляющих управленческого 

процесса. От его профессионализма и компетенции зависит важнейшая составляющая 

успеха организации - ее имидж. Подготовка включает в себя социально-экономический, 

естественнонаучный, юридический, управленческий, профессиональный циклы, а также 

комплекс информационных и компьютерных дисциплин. В ходе обучения студенты овла-

деют современными технологиям и комплексными знаниями в области документообразо-

вания, электронного документооборота, систем документации и баз данных государствен-

ных, муниципальных, кооперативных и частных учреждений; управления информацион-

но-документационными ресурсами, экспертизы ценности документов организации, ин-

формационно-документационного обслуживания управленческой деятельности. К чтению 

практических курсов и проведению практик привлекаются ведущие специалисты про-

фильных ведомств и учреждений региона. 

 

1.3.2. Срок получения образования по программе бакалавриата 

в очной форме обучения, включая каникулы, предоставляемые после прохождения 

государственной итоговой аттестации, вне зависимости от применяемых образовательных 

технологий, составляет 4 года.  

при обучении по индивидуальному учебному плану, вне зависимости от формы 

обучения, составляет не более срока получения образования, установленного для соответ-

ствующей формы обучения, а при обучении по индивидуальному плану лиц с ограничен-

ными возможностями здоровья может быть увеличен по их желанию не более чем на 1 год 

по сравнению со сроком получения образования для соответствующей формы обучения. 

Объем программы бакалавриата за один учебный год при обучении по индивидуальному 

плану вне зависимости от формы обучения не может составлять не более 75 з.е. 

Для лиц с ОВЗ срок получения образования по адаптированной образовательной 

программе при обучении по индивидуальному плану может быть увеличен по их желанию 

не более чем на 1 год по сравнению со сроком получения образования, установленным 

ФГОС ВО для соответствующей формы обучения. 
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1.3.3. Объем программы бакалавриата  

Объем программы бакалавриата составляет 240 зачетных единиц вне зависимости 

от формы обучения, применяемых образовательных технологий, реализации образова-

тельной программы с использованием сетевой формы, реализации образовательной про-

граммы по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренному обучению. 

Объем программы бакалавриата в очной форме обучения, реализуемый за один 

учебный год, составляет 60 зачетных единиц. 

Объем программы бакалавриата за один учебный год в заочной форме обучения не 

может составлять более 75 зачетных единиц. 

Объем программы бакалавриата за один учебный год при обучении по индивиду-

альному плану вне зависимости от формы обучения не может составлять более 75 зачет-

ных единиц. 

 

1.4. Требования к абитуриенту 

 

Абитуриент должен иметь среднее общее образование, подтвержденное аттестатом 

о среднем общем образовании или дипломом о среднем профессиональном образовании, 

представить сертификаты сдачи ЕГЭ по истории, обществознанию и русскому языку 

(пройти необходимые вступительные испытания по указанным предметам) и пройти кон-

курсный отбор в соответствии с Правилами приема, ежегодно утверждаемыми Ученым 

советом университета. – для программ бакалавриата. 

Инвалид при поступлении на АОПВО может предъявить индивидуальную про-

грамму реабилитации и абилитации инвалида с рекомендацией об обучении по данной 

направлению подготовки, содержащую информацию о необходимых специальных усло-

виях обучения, а также сведения относительно рекомендованных условий и видов труда.  

Лица с ограниченными возможностями здоровья при поступлении на адаптирован-

ную образовательную программу высшего образования могут предъявить заключение 

психолого-медико-педагогической комиссии с рекомендацией об обучении по данному 

направлению (специальности), содержащее информацию о необходимых специальных 

условиях обучения. 

 

2  ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКА АДАПТИРОВАННОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

БАКАЛАВРИАТА ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 

«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ»  

 

2.1. Область профессиональной деятельности выпускника 

 документационное обеспечение управления и управление отдельными процес-

сами в сфере архивного дела; 

 научные исследования в области документоведения и архивоведения;  

 создание локальной нормативной базы документационного обеспечения управ-

ления и архивного дела; 

 документирование управленческой информации, рационализацию документо-

оборота, технологии обработки документов с целью их сохранности и передачи на хране-

ние; 

 организацию хранения, учета, комплектования, экспертизы ценности, справоч-

но-поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Феде-

рации и других архивных документов; 

 проектирование и внедрение системы электронного документооборота; 
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  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: 

 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: 

 

 научно-исследовательская; 

 технологическая; 

 организационно-управленческая; 

 проектная. 

 

2.4. Задачи профессиональной деятельности выпускника 

 научно-исследовательская деятельность: 

 участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведе-

ния; 

 анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в органи-

зации; 

 анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, определе-

ние 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 разработке автоматизированных систем документационного обеспече-

ния управления и архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их 

применения в условиях конкретной организации; 

 участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, пе-

речней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей приме-

няемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управле-

ния и архивному делу; 

 участие в публикаторской и выставочной работе; 

 подготовка справочно-поисковых средств; 

 составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых ис-

следований; 

 участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической ра-

боте. 

 технологическая деятельность: 
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 внедрение и эксплуатация автоматизированных систем в документационном 

обеспечении управления и архивном деле; 

 выполнение операций по созданию и обработке документов; 

 ведение срокового контроля за исполнением документов; 

 обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи на 

архивное хранение; 

 создание и ведение справочно-поисковых средств к документам в документаци-

онном обеспечении управления и архивном деле (номенклатура дел, описи, пу-

теводители, обзоры, каталоги, базы данных и др.); 

 участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъ-

ектов федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их дея-

тельности; 

 работа по обеспечению сохранности документов на разных носителях; 

 работа по консервации и реставрации документов. 

 организационно-управленческая деятельность: 

 обеспечение функционирования системы управления документами в организа-

ции на базе новейших технологий; 

 планирование, организация, совершенствование деятельности служб документа-

ционного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения 

 документов организаций; 

 создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и пра-

вила документирования, работы с документами, организации их хранения, ком-

плектования, 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 са-

моуправления; 

 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 ар-

хивных 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 аппа-

рата), 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; 
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 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 состав-

ной части системы управления документами и их хранения; 

 выявление закономерности изменения объема документооборота организации, 

упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их коли-

чества; 

 анализ состояния системы документационного обеспечения управления и ар-

хивного хранения документов конкретной организации; 

 выполнение технологических видов работ по документационному обеспечению 

управления и архивному делу на базе использования новейших информацион-

ных 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, исполь-

зуемых в документационном обеспечении управления и архивном деле; 

 подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документа-

ционного обеспечения управления и архивного хранения документов. 

 

 

3  КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА АДАПТИРОВАННОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ БАКАЛАВРИАТА, ФОРМИРУЕМЫЕ В 

РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДАННОЙ АОПВО 

 

Результаты освоения АОПВО по направлению подготовки бакалавров 46.03.02 «До-

кументоведение и архивоведение», профиль - документационное обеспечение управления 

определяются приобретаемыми выпускником компетенциями, т.е. его способностью приме-

нять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной дея-

тельности.  

В результате освоения АОПВО выпускник должен обладать следующими компетен-

циями:  

а) общекультурными (ОК): 

 способностью использовать основы философских знаний для формирования ми-

ровоззренческой позиции (ОК-1); 

 способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического 

развития общества для формирования гражданской позиции (ОК-2); 

 способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах 

деятельности (ОК-3); 

 способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах дея-

тельности (ОК-4); 

 способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного вза-

имодействия (ОК-5); 

 способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, эт-

нические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6); 
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 способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);  

 способностью использовать методы и средства физической культуры для обес-

печения полноценной социальной и профессиональной деятельности (ОК-8); 

 готовностью пользоваться основными методами защиты производственного 

персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихий-

ных бедствий (ОК-9); 

 способностью к использованию основных методов, способов и средств получе-

ния, хранения, переработки информации (ОК-10); 

 способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и 

культурным традициям (ОК-11). 

 

б) профессиональными, в том числе (ПК): 

общепрофессиональными: 

 способностью использовать теоретические знания и методы исследования на 

практике (ОПК-1); 

 владением базовыми знаниями в области информационных технологий (про-

граммные продукты, используемые в управлении документами, системы элек-

тронного документооборота, технологии сканирования документов) (ОПК-2); 

 владением базовыми знаниями систем органов государственной и муниципаль-

ной власти (ОПК-3); 

 владением навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз 

данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4); 

 владением знаниями в области правил публикации исторических источников и 

оперативного издания документов (ОПК-5); 

 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на 

основе информационной и библиографической культуры с применением инфор-

мационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований ин-

формационной безопасности (ОПК-6). 

 

научно-исследовательская деятельность: 

 способностью применять научные методы при исследовании объектов профес-

сиональной деятельности (ПК-1); 

 владением основами информационно-аналитической деятельности и способно-

стью применять их в профессиональной сфере (ПК-2); 

 владением знаниями основных проблем в области документоведения и архиво-

ведения (ПК-3); 

 способностью самостоятельно работать с различными источниками информации 

(ПК-4); 

 владением тенденциями развития информационно-документационного 

 обеспечения управления и архивного дела (ПК-5); 

 способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и 

услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного архива (ПК-6); 

 способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта 

управления документами и организации их хранения (ПК-7); 

 способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8); 

 владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-

9); 
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 владением принципами и методами создания справочно-информационных 

средств к документам (ПК-10); 

 владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, 

навыками редакторской работы (ПК-11); 

 способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публи-

каций (ПК-12); 

 способностью вести научно-методическую работу в государственных, муници-

пальных архивах и архивах организаций (ПК-13);  

технологическая деятельность: 

 владением навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-

14); 

 способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-

15); 

 владением правилами эксплуатации технических средств и способностью ис-

пользовать технические средства в документационном обеспечении управления 

и архивном деле (ПК-16); 

 владением методами защиты информации (ПК-17); 

 владением современными системами информационного и технического обеспе-

чения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-

18); 

 способностью использовать правила подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки (ПК-19); 

 способностью использовать правила организации всех этапов работы с докумен-

тами, в том числе архивными документами (ПК-20); 

 владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив 

организации, государственный или муниципальный архив (ПК-21); 

 способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 

документов (ПК-22); 

 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-23); 

 владением навыками организации справочно-поисковых средств и использова-

ния архивных документов (ПК-24); 

 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки (ПК-25); 

 владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, 

систематизации, составления номенклатуры дел (ПК-26); 

 способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 

документов (ПК-27); 

 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

(ПК-28); 

организационно-управленческая деятельность: 

 способностью создавать и вести системы документационного обеспечения 

управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29); 

 способностью организовывать работу службы документационного обеспечения 

управления и архивного хранения документов (ПК-30); 
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 способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-

методические документы по ведению информационно-документационного обес-

печения управления и архивного дела (ПК-31); 

 владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью 

ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);  

 знанием основ трудового законодательства (ПК-33);  

 соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);  

 знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35);  

 знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документиро-

ванию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36); 

 владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплек-

тования, учета и использования архивных документов, документов личного про-

исхождения (ПК-37); 

 владением навыками работы с документами, содержащими информацию огра-

ниченного доступа (ПК-38); 

 знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);  

 знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в ар-

хивах (ПК-40); 

 знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга 

(ПК-41); 

 владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-

42); 

проектная деятельность: 

 владением принципами и методами упорядочения состава документов и инфор-

мационных показателей (ПК-43); 

 владением принципами организации архивных служб документационного обес-

печения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-44); 

 владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45); 

 владением методами проведения анализа организации документационного обес-

печения управления и архивного хранения документов в конкретной организа-

ции (ПК-46); 

 владением принципами и методами организации хранения документов (ПК-47); 

 владением навыками оптимизации состава документов и информационных по-

токов, сокращения их количества (ПК-48); 

 владением навыками совершенствования организации хранения документов 

(ПК-49); 

 способностью совершенствовать документационное обеспечение управления 

(ПК-50); 

 способностью совершенствовать работу с архивными документами архива орга-

низации на основе использования современных информационных технологий 

(ПК-51). 

в) профессиональными специальными компетенциями 

 способностью создавать и вести единые (корпоративные) системы документаци-

онного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий 

(ПСК-1); 

 владеть методами оптимизации документопотоков (ПСК-2); 
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 владеть методами проведения анализа организации документационного обеспече-

ния управления и архивного хранения документов в конкретной организации 

(ПСК-3); 

 владеть технологиями организации работы с обращениями граждан (ПСК-4). 

Перечисленные профессиональные специальные компетенции связаны с трудовыми 

функциями, определенными профессиональным стандартом «Специалиста по организа-

ционному и документационному обеспечению управления организацией» для помощника 

руководителя, утвержденного Приказом Минтруда России от 06.05.2015 N 276н: 

 вести базы данных документов организации; 

 пользоваться базами данных, в том числе удаленными; 

 применять современные информационно-коммуникационные технологии для ра-

боты с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности; 

 осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, кон-

тролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив; 

 анализировать информацию и готовить информационно-аналитические материа-

лы; 

 применять информационно-коммуникационные технологии для работы с доку-

ментами. 

Выпускник с множественными нарушениями, освоивший программу бака-

лавриата, должен обладать специальными компетенциями (СЦК): 

 готовность к постоянному учету своих ограничительных особенностей на ос-

нове освоения и применения специальных технологий и технических средств (СЦК-1); 

 способность минимизировать свой первичный и вторичный дефекты (СЦК-2); 

 умение применять вспомогательные технические средства и информационные 

технологии при решении задач учебной и профессиональной деятельности (СЦК-3); 

 нормативно-правовая готовность к организации и техническому оснащению 

рабочих мест средствами реабилитации и безбарьерной среды (СЦК-4). 

 

4 ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И 

ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ 

АОПВО БАКАЛАВРИАТА ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 

«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ» 

 

В соответствии со Статьей 2 Федерального закона Российской Федерации от 29 де-

кабря 2012 года № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» и ФГОС ВО по 

данному направлению подготовки (специальности) содержание и организация образова-

тельного процесса, в том числе специальные условия образовательной деятельности, при 

реализации данной АОПВО регламентируется учебным планом, календарным учебным 

графиком, рабочими программами учебных дисциплин (модулей), программами учебных 

и производственных практик, другими материалами, обеспечивающими качество подго-

товки и воспитания обучающихся,  а также оценочными и методическими материалами. 

 

4.1. Календарный учебный график 

Календарные учебные графики в зависимости от формы обучения приведены в при-

ложении 1. 

 

4.2. Учебный план подготовки по АОПВО по направлению подготовки 

46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

Учебные планы по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архи-

воведение» - форма обучения очная находятся в приложении 2.  
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Для реализации АОПВО учебный план соответствующего направления подготовки 

дополняется адаптационными дисциплинами (модулями), предназначенными для учета 

ограничений здоровья обучающихся лиц с множественными нарушениями при формиро-

вании общих и профессиональных компетенций: 

- «Адаптивные информационные и коммуникационные технологии», формирую-

щая способность использование ассистивных и компенсаторных информационных и ком-

муникационных технологий с учетом ограничений здоровья обучающихся;  

- «Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний», формирующая 

способность адаптироваться к различным жизненным и профессиональным условиям с 

учетом ограничений здоровья обучающихся.  

В задачи их изучения входит формирование навыков планирования времени, само-

контроля в учебном процессе, самостоятельной работы, формирование профессионально-

го интереса, правовой грамотности. Организация обучения самопознанию и приемам са-

мокоррекции является важной составляющей частью адаптации. Изучение основ социаль-

но-правовых знаний носит практическую направленность и создает основу для социаль-

ной ориентации обучающегося, развития его деятельности и инициативы. 

Адаптационные дисциплины (модули), предназначены для устранения влияния 

ограничений здоровья обучающихся лиц с ОВЗ с множественными нарушениями на фор-

мирование общекультурных, и при необходимости, профессиональных компетенций с це-

лью достижения запланированных результатов освоения образовательной программы.  

Педагогическая направленность адаптационных дисциплин (модулей) – содействие 

полноценному формированию у лиц с ОВЗ с множественными нарушениями системы 

компетенций, необходимых для успешного освоения программы подготовки в целом по 

выбранному направлению. Эти дисциплины (модули) «поддерживают» изучение базовой 

и вариативной части образовательной программы, направлены на социализацию, профес-

сионализацию и адаптацию обучающихся с ОВЗ с множественными нарушениями, спо-

собствуют их адекватному профессиональному самоопределению, возможности самосто-

ятельного построения индивидуальной образовательной траектории.  

Коррекционная направленность адаптационных дисциплин (модулей) – совершен-

ствование самосознания, развитие личностных эмоционально-волевых, интеллектуальных 

и познавательных качеств у обучающихся с ОВЗ с множественными нарушениями. Суще-

ственная составляющая этой направленности адаптационных дисциплин (модулей) – ком-

пенсация недостатков предыдущих уровней обучения, коррекционная помощь со стороны 

педагогов специального образования.  

Адаптационные дисциплины вводятся в учебный план как факультативные дисци-

плины, их изучение не является обязательным, их выбор осуществляется обучающимися с 

ОВЗ с множественными нарушениями в зависимости от их индивидуальных потребностей 

и фиксируется в индивидуальном учебном плане. Адаптационные дисциплины, входя в 

факультативную часть учебного плана, не имеют зачётных единиц.  

 

4.3. Рабочие программы учебных дисциплин АОПВО по направлению подго-

товки бакалавров по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архи-

воведение» 

Рабочие программы учебных дисциплин АОПВО приведены в приложении 3.  

 

4.4. Программы учебной и производственной практик АОПВО по направле-

нию подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 

В соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки бакалавров по направле-

нию подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение», блок основной обра-

зовательной программы «Практики» является обязательным и представляет собой вид 

учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую 

подготовку обучающихся. Практики закрепляют знания и умения, приобретаемые обуча-
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ющимися в результате освоения теоретических курсов, вырабатывают практические 

навыки и способствуют комплексному формированию общекультурных и профессио-

нальных компетенций обучающихся. 

В блок «Практики» входят учебная и производственная, в том числе преддиплом-

ная практики. 

При определении мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ с множе-

ственными нарушениями учитываются рекомендации, содержащиеся в заключении пси-

холого-медико-педагогической комиссии, или рекомендации медико-социальной экспер-

тизы, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации или абилитации инвали-

да, относительно рекомендованных условий и видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером ограничений здоровья, а также с учетом характера тру-

да и выполняемых трудовых функций. 

Формы проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностя-

ми здоровья могут быть установлены с учетом особенностей их психофизического разви-

тия, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

 

4.4.1. Программы учебной практики 
 

При реализации данной АОПВО предусматривается следующая учебная практика: 

а) практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том 

числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности, 2 семестр, 3 

зачетных единицы. 

Перечень предприятий, учреждений и организаций, с которыми вуз имеет заклю-

ченные договора: Правительство Пензенской области; ООО «АРСЕНАЛ-ПЛЮС»; ЗАО 

«Пензенская телефонная компания»; ЗАО «Бэлл Интегратор». 

Программа учебной практики находится в приложении 4. 

 

 

4.4.2. Программы производственной практики  

При реализации данной АОПВО предусмотрено проведение следующих типов 

производственной практики: 

а) практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности по технологии документационного обеспечения управления, 4 семестр, 6 

зачетных единицы; 

б) практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности по архивоведению, 6 семестр, 3 зачетных единицы; 

в) научная исследовательская работа; 6 семестр, 3 зачетных единицы; 

г) преддипломная практика, 8 семестр, 9 зачетных единиц. 

Перечень предприятий, учреждений и организаций, с которыми вуз имеет заклю-

ченные договора: Правительство Пензенской области; ООО «АРСЕНАЛ-ПЛЮС»; ЗАО 

«Пензенская телефонная компания»; ЗАО «Бэлл Интегратор». 

Также заключаются разовые договоры с компаниями и организациями г. Пензы. 

Например: Государственный Архив Пензенской обл. г.Пенза, ФБУ «Земельная кадастро-

вая палата» г. Пенза, Пензенский филиал ЗАО «ЦРТ-Сервис» г.Пенза, ОАО «Пензади-

зельмаш» г.Пенза, ФГУ «Пензаметангаз» г.Пенза, ОАО «Радиозавод» г.Пенза, 

ООО «СТАРТ» г.Пенза. 

Программы производственных практик находятся в приложении 5. 

 

5  ФАКТИЧЕСКОЕ РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ АОПВО 

БАКАЛАВРИАТА ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 
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«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ» В ПГУ 

 

Ресурсное обеспечение АОПВО формируется на основе требований к условиям ре-

ализации основных образовательных программ, определяемых ФГОС ВО по данному 

направлению подготовки с учетом рекомендаций соответствующей ПрООП. 

 

5.1 Кадровое обеспечения реализации АОПВО 

 

Реализация программы бакалавриата обеспечивается руководящими и научно-

педагогическими работниками университета, а также лицами, привлекаемыми к реализа-

ции образовательной программы на условиях гражданско-правового договора в количе-

стве 28 человек, из них доля штатных научно-педагогических работников (в приведенных 

к целочисленным значениям ставок) составляет 90 %. 

Квалификация руководящих и научно-педагогических работников соответствует 

квалификационным характеристикам, установленным в Едином квалификационном спра-

вочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденном приказом 

Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 11.01.2011 № 1н и профес-

сиональным стандартам. 

Доля научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным значени-

ям ставок), имеющих ученую степень и/или ученое звание, в общем числе научно-

педагогических работников, реализующих программу бакалавриата, составляет 72 %, из 

них докторов наук, профессоров 15%. 

95% научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным значени-

ям ставок), участвующих в реализации данной АОПВО, имеют образование, соответству-

ющее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). 

В соответствии с профилем данной основной профессиональной образовательной 

программы выпускающей кафедрой является кафедра «Информационное обеспечение 

управления и производства». 

К реализации данной образовательной программы также привлекается 10 %  работ-

ников (в приведенных к целочисленным значениям ставок) из числа действующих руко-

водителей и работников организаций, деятельность которых связана с направленностью 

реализуемой АОПВО: Правительство Пензенской области, Государственный архив Пен-

зенской области, ОАО НПП «Химмаш-Старт».  

Педагогические работники, проходят повышение квалификации по вопросам обу-

чения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. Доля педагогических 

кадров Университета, имеющих опыт и прошедших повышение квалификации по вопро-

сам обучения инвалидов с множественным нарушением, составляет более 80 процентов. 

К реализации АОПВО привлекаются тьюторы, психологи (педагоги-психологи, 

специальные психологи), социальные педагоги (социальные работники), специалисты по 

специальным техническим и программным средствам обучения. 

 

5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение учебного процесса 

при реализации АОПВО 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивидуаль-

ным неограниченным доступом к нескольким электронно-библиотечным системам и к 

электронной информационно-образовательной среде университета. Электронно-

библиотечная система и электронная информационно-образовательная среда обеспечива-

ют возможность доступа каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется до-

ступ к сети Интернет. 

 Электронно-библиотечная система содержит издания по основным изучаемым 

дисциплинам и сформирована по согласованию с правообладателем учебной и учебно-
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методической литературы. Обучающимся обеспечен доступ к следующим профессио-

нальным базам данных, информационным справочным и поисковым системам: 

Фонды Научной библиотеки ПензГУ. 

Образовательный портал windom.edu.ru. 

Электронная библиотека студентов издательства «Лань». 

Электронная библиотека студентов «Консультант студента». 

Электронная библиотека диссертаций РГБ.  

КонсультантПлюс. 

Электронная информационно-образовательная среда университета 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 аттеста-

ции и результатов освоения основной образовательной программы; 

- проведение всех видов занятий, процедур оценки результатов обучения, реализа-

ция которых предусмотрена с применением электронного обучения, дистанционных обра-

зовательных технологий; 

- формирование электронного портфолио обучающегося, в том числе сохранение 

работ обучающегося, рецензий и оценок на эти работы со стороны любых участников об-

разовательного процесса; 

- взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том числе син-

хронное и (или) асинхронное взаимодействие посредством сети Интернет. 

Электронно-библиотечные системы и электронная информационно-

образовательная среда обеспечивают одновременный  доступ 30 % обучающихся. 

Библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями из расчета не менее 50 

экземпляров каждого из изданий основной литературы, перечисленной в рабочих про-

граммах дисциплин (модулей), практик.  

Фонд дополнительной литературы включает следующие официальные справочно-

библиографические и специализированные периодические издания: 

Делопроизводство. 

Секретарское дело. 

Управление персоналом. 

Обеспеченность дополнительной литературой составляет не менее 25 экземпляров 

на 100 обучающихся каждого из изданий, указанного в рабочих программах дисциплин 

(модулей), практик. 

Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечи-

ваются печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, адапти-

рованных к ограничениям их здоровья. 

Для лиц с нарушениями зрения:  

- в печатной форме увеличенным шрифтом,  

- в форме электронного документа,  

- в форме аудиофайла,  

- в печатной форме на языке Брайля.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

- в печатной форме,  

- в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

- в печатной форме,  

- в форме электронного документа,  

- в форме аудиофайла.  

 

5.3 Материально-технические обеспечение образовательного процесса в вузе 
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при реализации АОПВО 

 Для организации учебно-воспитательного процесса по данной ОПОП ВО универ-

ситет располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех ви-

дов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-

исследовательской работ обучающихся, предусмотренных учебным планом, и соответ-

ствующей действующим сани-тарным и противопожарным правилам и нормам. 

 Материально-техническое обеспечение включает специальные помещения, пред-

ставляющие собой: 

 - учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинар-

ского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и инди-

видуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации,  

 - помещения для самостоятельной работы, 

 - помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудо-

вания. 

 Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техни-

ческими средствами обучения, служащими для представления учебной информации 

большой аудитории. 

 Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрацион-

ного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллю-

страции, соответствующие рабочим программам дисциплин. 

Имеются также 3 учебных специализированных лаборатории «Современная офис-

ная техника», «Документационное обеспечение управления», «Системы электронного до-

кументооборота», оснащенные оборудованием (мультимедийные системы, персональные 

компьютеры, принтеры, сканеры, шредер, многофункциональные устройства и другое 

офисное оборудование). 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

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

электронную информационно-образовательную среду организации. 

Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения (состав определяется в рабочих программах дисциплин и подлежит ежегод-

ному обновлению). 

 Материально-техническое обеспечение также включает: 

• 2 специально оборудованных лекционных аудиторий; 

• 4 компьютерных класса с выходом в Интернет;  

• 2 аудиторию, специально оборудованных мультимедийными демонстраци-

онными комплексами; 

• 2 специализированных спортивных зала.  

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техни-

ческими средствами обучения, служащими для представления учебной информации 

большой аудитории. 

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрацион-

ного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллю-

страции, соответствующие рабочим программам дисциплин (модулей). 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

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

электронную информационно-образовательную среду организации. 

Университет обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения (состав определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подле-

жит ежегодному обновлению). 

Территория Пензенского государственного университета соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных студентов, 

обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на нем.  
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Существуют в наличии средства информационно-навигационной поддержки, дуб-

лирование лестниц пандусами, подъемными платформами, оборудование лестниц и пан-

дусов поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов.  

В зданиях, предназначенных для реализации программ подготовки инвалидов, су-

ществует вход, доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного аппарата. Поме-

щения, где могут находиться люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного 

входа.  

Учебный корпус: Пензенская область, город Пенза, ул. Лермонтова, д. 37, корп. 11. 

Проведена комплексная адаптация объекта для обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Входные группы оборудованы пандусами, установлены поруч-

ни, специальные турникеты. Имеются средства информационно-навигационной поддерж-

ки, установлено специализированное оборудование для ориентации и навигации инвали-

дов в пространстве и оповещения (аппараты, приборы, извещатели, тактильные мнемо-

схемы, тактильные уличные стенды, тактильные пиктограммы). Проведена комплексная 

адаптация прилегающей территории: расширены тротуарные зоны, оборудованы площад-

ки для отдыха и парковки, пешеходные рампы, разметка. Имеется оборудованное сани-

тарно-гигиеническое помещение, с применением специального сантехнического оборудо-

вания (опорные поручни и т. д.) Имеется специализированная мебель для лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья, оборудованная выкатными и съемными механизмами 

на роликовых направляющих, что позволяет регулировать высоту свободного простран-

ства (в том числе от инвалидной коляски до столешницы). Мебель имеет регулируемые 

опоры, что позволяет изменять высоту для разных ростовых категорий. Имеется в нали-

чии звукоусиливающая аппаратура, мультимедийные средства для приема-передачи учеб-

ной информации для обучающихся с нарушениями слуха.  

Учебный корпус: Пензенская область, г. Пенза, ул. Красная, д. 40, корп. 7.  

Входные группы оборудованы пандусами, расширены тротуарные зоны, установ-

лены поручни, специальные турникеты. Имеется оборудованное санитарно-гигиеническое 

помещение, с применением специального сантехнического оборудования (опорные по-

ручни и т. д.). 

Учебный корпус: Пензенская область, г. Пенза, ул. Красная, д. 40, корп. 8.  

Проведена комплексная адаптация объекта для обучения лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Входные группы оборудованы пандусами, установлены поруч-

ни. Имеются средства информационно-навигационной поддержки, установлено специали-

зированное оборудование для ориентации и навигации инвалидов в пространстве и опо-

вещения (аппараты, приборы, извещатели, тактильные мнемосхемы тактильные уличные 

стенды, тактильные пиктограммы). Проведена комплексная адаптация прилегающей тер-

ритории: оборудована площадка для отдыха и парковки, пешеходные рампы, разметка. 

Имеется оборудованное санитарно-гигиеническое помещение, с применением специаль-

ного сантехнического оборудования (опорные поручни и т. д.) Имеется специализирован-

ная мебель для лиц с ограниченными возможностями здоровья, оборудованная выкатны-

ми и съемными механизмами на роликовых направляющих, что позволяет регулировать 

высоту свободного пространства (в том числе от инвалидной коляски до столешницы). 

Мебель имеет регулируемые опоры, что позволяет изменять высоту для разных ростовых 

категорий. Имеется подъемное оборудование.  

В студенческих общежитиях Пензенского государственного университета выделе-

на зона для проживания студентов с ОВЗ, обеспеченная хорошей взаимосвязью с помеще-

ниями входной зоны и другими, используемыми людьми с ограниченными возможностя-

ми здоровья помещениями (группами помещений). 

Перечень материально-технического обеспечения: 

- лекционные аудитории (оборудованные видеопроекционным оборудованием для 

презентаций, средствами звуковоспроизведения, экраном, и имеющие выход в Интернет); 
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- помещения для проведения семинарских и практических занятий (оборудованные 

учебной мебелью); 

- библиотека (имеет рабочие места для студентов, оснащенные компьютерами с до-

ступом к базам данных и Интернет); 

- компьютерные классы, учебно-научная лаборатория исследований. 

При обучении студентов с множественными нарушениями предусмотрено исполь-

зование в лекционных и учебных аудиториях возможность просмотра удаленных объектов 

(например, текста на доске или слайда на экране) при помощи видео увеличителей для 

удаленного просмотра. 

При использовании электронных изданий Университет обеспечивает каждого обу-

чающегося лица с ОВЗ во время самостоятельной подготовки рабочим местом в компью-

терном классе с выходом в Интернет в соответствии с объемом изучаемых дисциплин из 

расчета не менее 1 точки удаленного доступа к сети Интернет на 4 студентов. 

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техни-

ческими средствами обучения, служащими для представления учебной информации ли-

цами с ОВЗ. 

 
6. ХАРАКТЕРИСТИКИ СОЦИАЛЬНО-КУЛЬТУРНОЙ СРЕДЫ ВУЗА, 

ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ РАЗВИТИЕ ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ 

СТУДЕНТОВ С ОВЗ. 

АОПВО обеспечивает здоровьесберегающее вхождение лиц с ОВЗ в особую обра-

зовательную и социокультурную среду Университета, создает и поэтапно расширяет базу 

для их адаптации. Наряду с получаемыми знаниями развиваются общественные навыки 

инвалида, коллективизм, организаторские способности, умение налаживать контакты и 

сотрудничать с разными людьми. Формируемое мировоззрение и гражданская позиция 

наряду с осваиваемыми компетенциями создают лицам с ОВЗ необходимую основу для 

последующего трудоустройства.  

Важным фактором социальной адаптации лиц с ОВЗ является индивидуальная 

поддержка, которая носит название «сопровождение».  

Сопровождение в Университете привязано к структуре образовательного процесса, 

определяется его целями, построением, содержанием и методами, имеет предупреждаю-

щий характер и особенно актуально, когда у обучающихся лиц с ОВЗ возникают пробле-

мы учебного, адаптационного, коммуникативного характера, препятствующие своевре-

менному формированию необходимых компетенций.  

Сопровождение в Университете носит непрерывный и комплексный характер:  

– организационно-педагогическое сопровождение направлено на контроль учебы 

обучающихся лиц с ОВЗ в соответствии с графиком учебного процесса в условиях инклю-

зивного обучения. Осуществляется институтом, деканатом и кураторами групп;  

– психолого-педагогическое сопровождение осуществляется для лиц с ОВЗ 

Управлением воспитательной и социальной работы Университета.  

– профилактически-оздоровительное сопровождение предусматривает решение 

задач, направленных на повышение адаптационных возможностей обучающихся лиц с 

ОВЗ, профилактику обострений основного заболевания. Профилактически-

оздоровительное сопровождение осуществляется Клиническим медицинским центром 

Университета.  

– социальное сопровождение решает широкий спектр вопросов от которых зави-

сит успешная учеба лиц с ОВЗ. Содействие в решении бытовых проблем, проживания в 

общежитии, транспортных вопросов, социальных выплат, выделение материальной по-

мощи, стипендиального обеспечения, назначение именных и целевых стипендий различ-

ного уровня, организация досуга, летнего отдыха обучающихся инвалидов и вовлечение 

их в студенческое самоуправление, волонтерское движение и т.д. Осуществляется Управ-
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лением воспитательной и социальной работы, институтами и факультетами Университета, 

отделом аспирантуры и докторантуры Университета.  

Комплексное сопровождение учебного процесса лиц с ОВЗ регламентируется ло-

кальным нормативным актом Университета «Положение об организации образовательно-

го процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья». 

В Университете создана толерантная социокультурная среда, предоставляющая 

возможность участия лиц с ОВЗ:  

- в студенческом самоуправлении, в работе общественных организаций, спортив-

ных секциях и творческих клубах; 

- в олимпиадах и конкурсах профессионального мастерства. 

 

6.1. Характеристики среды, значимые для воспитания личности 
и позволяющие формировать общекультурные компетенции  

 

Общие характеристики среды Конкретизация в АОП 

1. Это среда, построенная на общечеловече-
ских ценностях и нравственных устоях со-
временного общества. 

Это среда, построенная на общечеловеческих 
ценностях и нравственных устоях современ-
ного общества, определяющая общекультур-
ные компетенции будущего документоведа. 

2. Это правовая среда, которая включает в 
себя законы и подзаконные нормативные 
акты, регламентирующие образовательную 
деятельность, работу с молодежью, а также 
локальные нормативные акты университета. 

Это правовая среда, где в полной мере дей-
ствуют основной закон нашей страны  - Кон-
ституция РФ; законы и подзаконные норма-
тивные акты, регламентирующие образова-
тельную деятельность и работу с молодежью, 
Устав университета и правила внутреннего 
распорядка; которая формирует готовность 
будущего документоведа использовать норма-
тивные правовые акты в своей профессио-
нальной деятельности. 

3. Это высокоинтеллектуальная среда, 
содействующая развитию научного 
потенциала молодых одарённых людей в 
фундаментальной и прикладной науке, и 
повышению значимости научного знания и 
мотивации к научным исследованиям. 

Это высокоинтеллектуальная среда, содей-
ствующая развитию научного потенциала 
студентов и повышению интереса к научным 
исследованиям в области документоведения и 
архивоведения.  

4. Это среда высокой коммуникативной 
культуры, толерантного диалогового взаи-
модействия студентов, студентов и препода-
вателей. 

Это среда высокой коммуникативной культу-
ры, толерантного диалогового взаимодей-
ствия студентов, студентов и преподавателей, 
студентов и сотрудников университета; поз-
воляющая моделировать взаимодействие бу-
дущего документоведа, а также формировать 
готовность к использованию принципов толе-
рантности, диалога и сотрудничества в про-
цессе взаимодействия с участниками образо-
вательного процесса. 
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Общие характеристики среды Конкретизация в АОП 

5. Это гуманитарная среда, поддерживаемая 
современными информационно-коммуника-
ционными  технологиями. 

Это гуманитарная среда, поддерживаемая со-
временными информационно–коммуника-
ционными технологиями, позволяющая фор-
мировать высокий уровень ИКТ-
компетентности и информационную культуру, 
адекватные требованиям, предъявляемым к 
современному документоведу.  

6. Это среда, открытая к сотрудничеству c 
работодателями, с различными социальны-
ми партнерами, в том числе с зарубежными. 

Это среда, открытая к сотрудничеству c рабо-
тодателями, с различными социальными 
партнерами, в том числе с зарубежными, и 
позволяющая использовать новые формы со-
циального партнерства. 

7. Это среда, обладающая высоким воспита-

тельным потенциалом и ориентированная 

на психологическую комфортность, здоро-

вый образ жизни, богатая событиями, тра-

дициями,  

Это среда, обладающая высоким воспита-

тельным потенциалом и ориентированная на 

психологическую комфортность, здоровый 

образ жизни, культивирование корпоратив-

ных ценностей; формирующая у будущего 

документоведа опыт создания современной 

социокультурной среды образовательного 

учреждения. 

6.2. Задачи воспитательной деятельности, решаемые в АОП: 

- приобщение к общечеловеческим ценностям, таким как  Родина, личность, семья, 

свобода, справедливость, 

- создание условий для успешной социализации молодежи, 

- воспитание личностных качеств, необходимых для успешной самореализации в 

роли специалиста-документоведа: профессионализма, дисциплинированности, 

ответственности, организаторских и творческих способностей; социальной и 

инновационной активности, коммуникабельности и толерантности; 

- содействие эффективной профориентации молодежи (внедрение современных 

технологий карьерного роста, сохранение и развитие мотивации к 

профессиональной деятельности в области документационного обеспечения 

управления и управления отдельными процессами в сфере архивного дела, 

подготовка специалиста, конкурентноспособного на современном рынке труда ,). 

- формирование у студентов российской идентичности и профилактика 

межэтнических и межконфессиональных конфликтов, 

- выявление и развитие творческих способностей студентов, 

- развитие добровольчества в студенческой среде. 

 

6.3. Основные направления деятельности студентов 
 

Приоритетные Рекомендуемые По выбору 

Студенческое 

самоуправление 

Спорт  
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Тьюторство Культурно-массовая работа  

Волонтерство   

   

6.4. Основные  студенческие сообщества/объединения  на 
факультете 

 

Курс Планируемые студенческие сообщества/объединения 

1-4 курс Академическая группа 

 

Межкурсовые 

Сообщества\объединения: научно-исследовательские, спортивные, 

творческие, общественные, проектные, клубы по интересам, кружки, сек-

ции и пр.  

 

6.5. Проекты воспитательной деятельности по направлениям  
 

Приоритетные 

 

Направление Курс(ы) Проекты, формы и технологии  ВД Компетенции 

Студенческое 

самоуправление 

1-4 Посвящение первокурсников в 

студенты (акция) 

 

Правила поведения в стенах 

университета (лекция, дискуссия) 

 

Дискотека ФВТ (обучение 

студенческого актива, консульта-

тивный прием) 

 

Проблемы студентов и пути их 

решения (лекция, дискуссия) 

 

Проблемы и перспективы развития 

информационных технологий в 

рамках мероприятия «Неделя 

науки» (проект, мастер-класса, 

научно-практическая конференция) 

 

Круглые столы (дискуссия) 

ОК-5, 6  

 

 

ОК-2, 5, 7  

 

 

ОК-5, 6, 7  

 

 

 

ОК-5, 7 

 

 

ОК-6,7,10, 

 

 

 

 

 

ОК-2, 5, 6, 

Тьюторство 2-4 Курирование первокурсников 

(тренинги на знакомство, сплочение 

и личностный рост, деловые игры) 

 

Профилактика культурной речи 

среди студентов первого курса 

(анкетирование, опрос) 

 

Профилактика курения, 

наркомании, употребления алкоголя 

(лекция, анкетирование, опрос) 

 

ОК-5, 6, 7 

 

 

 

ОК-5, 6, 10  

 

 

 

ОК-5, 10  
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За здоровый образ жизни (конкурс, 

дискуссия) 

 

ОК-5, 6, 8 

 

Волонтерство 1-4 Семья помогает семье (акция) 

 

Твори добро! (акция, выезд) 

 

Никто не забыт, ничто не забыто 

(акция) 

ОК- 5, 6  

 

ОК- 5, 6 

 

ОК-2, 6, 11 
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Рекомендуемые 

 

Направление Курс(ы) Проекты ВД Компетенции 

Спорт 1-4 

 

Самый сильный (спортивно-

массовое мероприятие) 

 

Личное первенство по футболу 

(спортивно-массовое мероприятие) 

 

Легкий способ бросить курить 

(акция) 

  

ОК-8 

 

 

ОК-17 

 

 

ОК-7, 8, 10 

 

 

Культурно-массовая 

работа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

День грамотности 

(интеллектуальный конкурс) 

 

Квесты (деловая игра) 

 

За здоровый образ жизни (конкурс 

плакатов) 

 

Театральный ЗАГС (культурно-

массовое мероприятие) 

 

Что? Где? Когда? (игра) 

 

ФВТЭмми (культурно-массовое 

мероприятие) 

ОК-5, 6, 7 

 

 

ОК-6, 8 

 

ОК-2, 6, 10 

 

 

ОК-6, 11  

 

 

ОК-6, 7 

 

ОК-5, 6, 8 

 

6.6. Студенческое самоуправление в АОП  

Направление Форма Педагогическое 

сопровождение 

Регламентирующие 

документы 

 

Самореализация 

обучающихся в 

процессе участия в 

студенческом 

добровольческом 

движении 

 

 

 

 

 

 

 

Развитие системы 

студенческого 

самоуправления на 

факультете 

Проблемы и 

перспективы 

развития 

информационных 

технологий в 

рамках 

мероприятия 

«Неделя науки», 

акция «Никто не 

забыт, ничто не 

забыто», акция 

«Твори добро!», 

квесты 

День грамотности, 

дискотека ФВТ, 

культурно-

массовое 

мероприятие 

Обсуждение, 

тренинги, собрание, 

консультирование, 

мастер-классы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Обучение, 

консультирование, 

собрание, мастер-

классы 

Положение о Совете 

студенческого 

самоуправления 

Пензенского 

государственного 

университета, 

Положение о 

студенческом совете 

факультета 

 

 

 

 

 

Положение о Совете 

студенческого самоуп-

равления Пензенского 

государственного 
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«ФВТэмми» университета, 

Положение о 

студенческом совете 

факультета 

6.7. Формы представления студентами достижений и способы 
оценки освоения компетенций во внеаудиторной работе 
 

Направление Формы Способы  оценки 

Студенческое 

самоуправление 

 

 

 

Тьюторство 

 

 

Волонтерство 

 

 

Спорт 

 

 

Культурно-массовая работа 

Акция, лекция, обучение 

студенческого актива, 

консультативный прием, 

конференция, дискуссия 

 

Тренинг, деловая игра, лекция, 

конкурс, дискуссия 

 

Акция, культурно-массовое 

мероприятие 

 

Спортивно-массовое мероприятие, 

акция 

 

Конкурс, деловая игра концерт, 

культурно-массовое мероприятие 

отзыв, самооценка, 

портфолио, характеристика 

 

 

 

анкетирование, самооценка, 

портфолио 

 

отзыв, самооценка, 

характеристика, портфолио 

 

судейство, портфолио  

 

 

отзыв, самооценка, 

портфолио, характеристика  

 

6.8. Организация учета и поощрения социальной активности 
составление портфолио достижений студента, вручение 
общественного аттестата выпускнику. 

Учет достижений: портфолио достижений студента, волонтерская книжка, 

электронный журнал. 

Формы: грамота, благодарственное письмо, занесение на Доску почета, диплом, 

объявление благодарности, презентация опыта и результатов деятельности (семинар, 

выставка, публикация и т.п.), именная стипендия, разовая денежная выплата, ценный 

подарок, оплата расходов по участию в олимпиадах, форумах, конкурсах и пр. 

 

6.9. Используемая инфраструктура вуза: 
Научная библиотека, Музеи, актовый зал, учебные аудитории, конференц-залы, 

спортивный и гимнастический залы, плавательный бассейн, спортивно-культурный центр 

«Темп», открытый спортивный комплекс «Труд», тренажерный зал, зал тяжелой атлетики, 

лыжная база, открытые спортивные площадки, Спортивно-оздоровительный лагерь 

«Спутник», Клинический медицинский центр, студенческие общежития, Центр 

студенческих общественных объединений, Тренинговый центр «Импульс», Служба 

психологической помощи, Спортивный студенческий клуб ПГУ, Студенческий клуб 

«Авангард», Кино- и фотостудия, Студенческая типография. 
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6.10. Используемая социокультурная среда города: 
 

 Учреждения культуры (Пензенский областной драматический театр им. 

А.В. Луначарского, центр театрального искусства им. В.Э. Мейерхольда, Пензенская 

областная филармония, Пензенская областная библиотека им. М.Ю. Лермонтова, 

Пензенский государственный краеведческий музей, музей В.О. Ключевского, музей 

И.Н.Ульянова, объединение государственных литературно-мемориальных музеев 

Пензенской области, литературный музей, музей-усадьба В.Г. Белинского, 

государственный музей А.Н. Радищева, музей А.И. Куприна, музей А. Г. Малышкина, 

Пензенская картинная галерея имени К.А.Савицкого, Пензенский музей народного 

творчества, Государственный Лермонтовский музей-заповедник "Тарханы", дома 

творчества) 

 Спортивные учреждения города (Дворец спорта «Буртасы», дворец спорта 

«Олимпийский», спортивно-зрелищный комплекс «Дизель-Арена» легкоатлетический 

манеж училища олимпийского резерва, бассейн «Сура», дворец водного спорта). 

 Социокультурные комплексы районов и микрорайонов. 

 

6.11. Социальные партнеры:   

 Министерство образования и науки Пензенской области, 

 региональные органы исполнительной власти, отвечающие за развитие 

образования, здравоохранения,  молодежную политику, культуру и спорт, 

 некоммерческие организации (фонды, ассоциации, некоммерческие 

партнерства), 

 средства массовой информации. 

 

6.12. Ресурсное обеспечение: 
 

1) нормативно-правовое  

 Устав ПГУ,  

 Концепция воспитательной работы ПГУ, 

 Действующее законодательство по вопросам молодежной и социальной 

политики, 

 Положение об управлении воспитательной и социальной работы ПГУ, 

 Положение о совете студенческого самоуправления ПГУ, 

 Положение о совете по воспитательной работе,   

 Положение о кураторе студенческой группы, 

 Внутренние локальные акты, методические рекомендации, приказы и 

распоряжения ректора, 

 Правила внутреннего трудового распорядка ПГУ, 

 Правила внутреннего распорядка в общежитии,  

 Календарный план внеучебной воспитательной работы, утвержденный Ученым 

Советом ПГУ, 

 Комплексная программа по профилактике наркомании в студенческой среде,  

 Стандарт университета «Стипендиальное обеспечение и другие формы 

материальной поддержки студентов, аспирантов, докторантов, интернов и 

ординаторов. Порядок назначения и выплаты». Дата введения 01.12.2011г. 

 

2) материально – техническое  
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 музыкальная и звукоусилительная аппаратура; 

 фото- и видеоаппаратура; 

 персональные компьютеры с периферийными устройствами и возмож-

ностью выхода в Интернет; 

 информационные стенды; 

 множительная техника; 

 канцелярские материалы. 

 

7. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ СИСТЕМЫ 

ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ С ОВЗ АОПВО 

БАКАЛАВРИАТА  

 

В соответствии с ФГОС ВО бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 До-

кументоведение и архивоведение и Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» оценка качества освоения обучающимися основных образовательных про-

грамм включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и государственную 

итоговую аттестацию обучающихся. 

 

7.1 Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемо-

сти и промежуточной аттестации приведены в соответствующих рабочих программах 

учебных дисциплин, учебно-методических комплексах дисциплин и программ их практик. 

Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и проме-

жуточной аттестации обучающихся по АОПВО осуществляется в соответствии с Феде-

ральным законом «Об образовании в Российской Федерации». Текущая и промежуточная 

аттестации служат основным средством обеспечения в учебном процессе обратной связи 

между преподавателем и студентом, необходимой для стимулирования работы обучаю-

щихся и совершенствования методики преподавания учебных дисциплин.  

Текущая аттестация представляет собой проверку усвоения учебного материала, 

регулярно осуществляемую на протяжении семестра. Промежуточная аттестация, как пра-

вило, осуществляется в конце семестра и может завершать как изучение отдельной дисци-

плины, так и ее раздела (разделов). Промежуточная аттестация позволяет оценить сово-

купность знаний и умений, а также формирование определенных компетенций.  

К формам текущего контроля относятся: собеседование, коллоквиум, тест, провер-

ка контрольных работ, рефератов, эссе и иных творческих работ, опрос студентов на 

учебных занятиях, отчеты студентов по лабораторным работам, проверка расчетно-

графических работ и др. 

К формам промежуточного контроля относятся: зачет, экзамен, защита курсового 

проекта (работы), отчета по практикам и др. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтап-

ным требованиям соответствующей АОПВО кафедрами ПГУ разработаны фонды оценоч-

ных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттеста-

ции. Фонды включают: контрольные вопросы и типовые задания для практических заня-

тий, лабораторных и контрольных работ, коллоквиумов, зачетов и экзаменов, тесты и 

компьютерные тестирующие программы, примерную тематику курсовых работ, эссе и ре-

фератов и т.п. Указанные фонды оценочных средств позволяют оценить степень сформи-

рованности компетенций обучающихся.  

Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной ат-

тестации приводятся в рабочих программах дисциплин, учебно-методических комплексах 

дисциплин и программах практик. 

 

7.2 Государственная итоговая аттестация выпускников АОПВО бакалавриата  
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Государственная итоговая аттестация выпускников высшего учебного заведения 

является обязательной и осуществляется после освоения ОПОП бакалавриата по направ-

лению 46.03.02 Документоведение и архивоведение в полном объеме. 

Государственная итоговая аттестация бакалавра включает государственный экза-

мен и защиту выпускной квалификационной работы – бакалаврской работы. 

Государственные аттестационные испытания предназначены для определения со-

ответствия  результатов освоения обучающимися основных образовательных программ 

требованиям  федерального  государственного образовательного стандарта, их подготов-

ленность к решению профессиональных задач, установленных ФГОС ВО. 

На основе Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образова-

тельным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам спе-

циалитета и программ магистратуры, утвержденного Приказом Министерства образова-

ния и науки Российской Федерации от 29 июня 2015 г. № 636, требований ФГОС ВО, в 

ПГУ разработаны и утверждены соответствующие нормативные документы, регламенти-

рующие проведение государственной итоговой аттестации: стандарты университета СТО 

ПГУ 2.12–2015 «Государственная итоговая аттестация по  образовательным программам 

высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и програм-

мам магистратуры», СТО ПГУ 3.12–2015  «Выпускная квалификационная работа обуча-

ющихся по  образовательным программам высшего образования – программам бакалаври-

ата, программам специалитета и программам магистратуры».  

Методической комиссией выпускающей кафедрой разработана Программа госу-

дарственной итоговой аттестации выпускников и оценочные средства для ГИА по выпол-

нению и защите выпускных квалификационных работ и проведению государственного 

экзамена. 

В результате подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи 

государственного экзамена студент должен продемонстрировать: 

знание, понимание и умение решать профессиональные задачи в области научно-

исследовательской и производственной деятельности в соответствии с профилем подго-

товки; 

- умение использовать современные методы исследований для решения професси-

ональных задач, связанных с созданием службы документационного обеспечения управ-

ления и архива организаций: 

 выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела; 

 создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспе-

чения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших тех-

нологий; 

 организовывать работу службы документационного обеспечения управления и 

архивной службы; 

 разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (по-

ложения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

- способность самостоятельно обрабатывать, интерпретировать и представлять ре-

зультаты научно-исследовательской и производственной деятельности по установленным 

формам; 

- владение приемами осмысления информации для решения научно-

исследовательских и производственных задач. 

 

7.2.1. Требования к государственному экзамену 

К государственной итоговой аттестации приказом ректора допускается обучаю-

щийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 
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учебный план или индивидуальный учебный план по образовательной программе высше-

го образования.  

Программа и порядок проведения государственного экзамена, критерии оценки ре-

зультатов сдачи, утвержденные в установленном порядке, а также порядок подачи и рас-

смотрения апелляций доводятся до сведения студентов не позднее, чем за шесть месяцев 

до начала экзамена путем выдачи в печатном виде и/или размещения на сайте выпускаю-

щей кафедры.  

Программа государственного экзамена содержит перечень вопросов, выносимых на 

государственный экзамен, типовых контрольных заданий.  

Экзаменационные билеты для проведения государственного экзамена, включаю-

щие как теоретические вопросы, так и контрольные задания, позволяющие оценить сте-

пень подготовленности обучающегося к решению профессиональных задач, ежегодно го-

товятся выпускающей кафедрой, согласовываются с председателем ГЭК, утверждаются на 

заседании  выпускающей кафедры. 

Решение о соответствии компетенций студента требованиям ФГОС принимается 

членами ГЭК персонально на основании балльной оценки каждого вопроса экзаменаци-

онного билета. 

7.2.2. Требования к выпускной квалификационной работе по направлению 

подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, профиль документационное 

обеспечение управления. 

Выпускная квалификационная работа по направлению подготовки  46.03.02 «До-

кументоведение и архивоведение» выполняется в форме бакалаврской работы. Трудоем-

кость подготовки и защиты ВКР определена ФГОС ВО в 9 ЗЕТ, 6 недель. Рекомендуемый 

объем бакалаврской работы - не менее 60 страниц печатного текста без учета приложений. 

Требования к структуре и содержанию ВКР определены кафедрой ИнОУП в мето-

дических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология документационного обеспе-

чения управления. Методические указания по выполнению выпускной квалификационной 

работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016, а также стандартом  университета СТО ПГУ 3.12—

2015 Выпускная квалификационная работа обучающихся по образовательным програм-

мам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и про-

граммам магистратуры. 

Порядок представления ВКР к защите определен стандартами университета СТО 

ПГУ 3.12—2015 «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специа-

литета и программам магистратуры», СТО ПГУ 2.12—2015 «Государственная итоговая 

аттестация по образовательным программам высшего образования – программам бака-

лавриата, программам специалитета и программам магистратуры»  и конкретизирован в 

методических указаниях: Фионова Л.Р. Организация и технология документационного 

обеспечения управления. Методические указания по выполнению выпускной квалифика-

ционной работы бакалавра/ Пенза: ПГУ, 2016 

Материал для бакалаврской работы собирается во время прохождения всех практик 

обучающимися, в основном преддипломной практики. Практики проходят в службах де-

лороизводства и архивах предприятий. 

Бакалаврская работа представляет собой самостоятельное и логически завершенное 

теоретическое или экспериментальное исследование, связанное с решением задач совер-

шенствования документационных процессов и архивного хранения документации. 

Бакалаврская работа должна быть оформлена в виде печатного текста с соответ-

ствующими приложениями и должна отвечать принципам логичности, четкости, досто-

верности изложения фактического материала, содержать некоторые самостоятельные вы-

воды и рекомендации, иметь четкую структуру. 

Содержание бакалаврской работы должно включать в себя: 

- анализ  предметной области,  постановку цели  и   формулировку   задачи иссле-
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дования, выполненные  на основе обзора нормативных законодательных источников, 

научной и специальной литературы, а также обобщения опыта  специалистов-практиков: 

- теоретическую  и  экспериментальную   части, включающие  описание методов, 

методик и средств  исследований,  процесса  получения  результатов, а также основного 

содержания  выполненной автором работы; 

- анализ полученных   результатов, выводы и  рекомендации  к использованию в 

профессиональной деятельности; 

- список использованных  источников; 

- возможные приложения. 

Если обучающийся инвалид или лицо с ограниченными возможностями здоровья 

письменно не заявил о создании специальных условий при проведении государственной 

итоговой аттестации, то данный подраздел полностью включаются в АОПВО из соответ-

ствующей образовательной программы высшего образования по направлению подготовки 

(специальности) высшего образования и дополняется словами «Процедура государствен-

ной итоговой аттестации выпускников лиц с ОВЗ предусматривает предоставление необ-

ходимых технических средств и оказание технической помощи при необходимости. 

В случае проведения государственного экзамена форма его проведения для вы-

пускников с ОВЗ устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенно-

стей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и 

т.п.). 

При необходимости обучающимся с ОВЗ предоставляется дополнительное время 

для подготовки ответа 

 

8  ДРУГИЕ НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ И 

МАТЕРИАЛЫ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ КАЧЕСТВО ПОДГОТОВКИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОВЗ 

 

Эффективное функционирование системы обеспечения гарантий качества подго-

товки обучающихся определяется наличием системы менеджмента качества (далее – 

СМК), которая базируется на внешних документах: 

− стандарты и рекомендации для гарантии качества высшего образования в евро-

пейском пространстве (ENQA); 

− ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования; 

− ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по 

применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования; 

− IWA 2 2007 Системы менеджмента качества – Рекомендации по применению ISO 

9001-2000 в образовании. 

Внутренние базовые документы СМК университета: 

– Политика в области качества Пензенского государственного университета (при-

нята решением Конференции научно-педагогических работников, представителей других 

категорий работников и обучающихся университета от 

16.04.2015); 

– Стратегия обеспечения гарантии качества образования Пензенского государ-

ственного университета на 2016–2020 год (принята решением Конференции работников и 

обучающихся университета от 20.05.2016); 

– ежегодно формулируемые в рамках Комплексной программы развития универси-

тета планы-обязательства подразделений, цели подразделений в области качества; 

– ДП СМК-4.2.2 «Руководство по качеству»; 

– ДП СМК-7.5-01-08-2012 «Организация и реализация учебного процесса»; 

– Положение о рейтинговой оценке успеваемости обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования по программам бакалавриата, специалитета, маги-

стратуры от 27.09.2018 №139-20, утв. Ученым советом университета (протоко-
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лот27.09.2018 №1); 

– Приказ № 1289/о «Об организации в университете Комиссии обучающихся по 

качеству образования» от 30.11.2015; 

– Стандарт «Государственная итоговая аттестация по образовательным програм-

мам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета и про-

граммам магистратуры» СТО ПГУ2.12-2018, утв. ученым советом университета (протокол 

от27.09.2018№1); 

– Стандарт «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образователь-

ным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специа-

литета и программам магистратуры» СТО ПГУ 3.12-2018, утв. ученым советом универси-

тета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение об учебно-методическом комплексе от 27.09.2018 №154-20, утв. Уче-

ным советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение о текущем контроле успеваемости обучающихся по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистрату-

ры от 27.09.2018 №142-20, утв. ученым советом университета (протокол от27.09.2018 № 

1); 

– Положение о фонде оценочных средств по дисциплине для текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образовательным програм-

мам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистратуры от 

27.09.2018 №144-20, утв. ученым советом университета (протокол от27.09.2018 №1); 

– Положение о курсовом проектировании обучающихся по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистратуры 

от 27.09.2018 №115-20, утв. ученым советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение о промежуточной аттестации обучающихся по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета, магистратуры 

от 27.09.2018 №138-20, утв. ученым советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные 

образовательные программы высшего образования от 27.09.2018 №136-20, утв. ученым 

советом университета (протокол от 27.09.2018 №1); 

– Положение об обучении по индивидуальному учебному плану и ускоренном обу-

чении по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, 

специалитета, магистратуры от 27.09.2018 №148-20, утв. ученым советом университета 

(протокол от 27.09.2018 №1). 

Управление качеством в университете осуществляется на всех уровнях. Представи-

телем высшего руководства по качеству является первый проректор, координирующий 

работу подразделений в области СМК. 
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9.   РЕГЛАМЕНТ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПЕРИОДИЧЕСКОГО ОБНОВЛЕНИЯ 

АОПВО В ЦЕЛОМ И СОСТАВЛЯЮЩИХ ЕЕ ДОКУМЕНТОВ 

 
Изменение Реквизиты  

распоря-

дительного 

документа (дата 

и № протокола 

Ученого совета 

факультета/ 

института) 

Подпись предсе-
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