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1. Область профессиональной деятельности. Область профессиональной 

деятельности выпускников, освоивших программу бакалавриата, включает научно-

исследовательскую работу, связанную с использованием документационное обеспечение 

управления и управление отдельными процессами в сфере архивного дела; научные 

исследования в области документоведения и архивоведения; создание локальной 

нормативной базы документационного обеспечения управления и архивного дела; 

документирование управленческой информации, рационализацию документооборота, 

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

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

поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов; проектирование и внедрение системы электронного 

документооборота; научно-публикаторскую деятельность, связанную с использованием 

документов Архивного фонда Российской Федерации, и информационно - издательскую 

работу; участие во внедрении системы электронного документооборота, работу в данной 

системе. 

2. 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. Виды профессиональной деятельности, к которым готовятся выпускники, 

освоившие программу бакалавриата:  
Основная: научно-исследовательская 

Дополнительная: организационно-управленческая. 

4. Выпускник может решать следующие профессиональные задачи: 

научно-исследовательская деятельность:  

 участие в теоретических разработках в области документоведения и 

архивоведения;  

 анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в 

организации; 

 анализ потребностей в оперативной и ретроспективной информации, 

определение методов и способов их удовлетворения; 

 участие в прикладных разработках по созданию систем документационного 

обеспечения управления, унификации, стандартизации документов, а также в области 

архивного дела; 

 участие в проектировании и внедрении автоматизированных систем 

документационного обеспечения управления (систем электронного документооборота) и 



архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их применения в условиях 

конкретной организации; 

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

перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых 

форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному 

делу; 

 подготовка документальных публикаций и справочно-поисковых средств к 

архивным документам; 

 участие в выставочно-рекламной деятельности; 

 подготовка справочно-поисковых средств; 

 составление рефератов и создание библиографии по тематике проводимых 

исследований; 

 участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической 

работе; 

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 муниципального 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. 



5. Документы, регламентирующие содержание и организацию 

образовательного процесса. 

Содержание и организация образовательного процесса при реализации данной 

образовательной программы регламентируется: учебным планом, календарным учебным 

графиком, рабочими программами учебных дисциплин (модулей), включающими 

оценочные средства (материалы), программами практик, включающими оценочные 

средства (материалы), программой и материалами государственной итоговой аттестации, 

включающими оценочные средства, методическими материалами. 

6. Кадровые условия реализации программы бакалавриата. 

Реализация программы бакалавриата обеспечивается руководящими и научно-

педагогическими работниками ФГБОУ ВО «КубГУ», а также лицами, привлекаемыми к 

реализации программы бакалавриата на условиях гражданско-правового договора. 

Доля научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным 

значениям ставок), имеющих образование, соответствующее профилю преподаваемой 

дисциплины (модуля), в общем числе научно-педагогических работников, реализующих 

программу бакалавриата, составляет более 70 процентов. 

Доля научно-педагогических работников (в приведенных к целочисленным 

значениям ставок), имеющих ученую степень (в том числе ученую степень, присвоенную 

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

ученое звание, полученное за рубежом и признаваемое Российской Федерации), в общем 

числе научно-педагогических работников, реализующих программу бакалавриата, 

составляет более 60 процентов. 

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

руководителей и работников организаций, деятельность которых связана с 

направленностью (профилем) реализуемой программы бакалавриата (имеющих стаж 

работы в данной профессиональной области не менее 3 лет), в общем числе работников, 

реализующих программу бакалавриата, составляет более 10 процентов. 

7. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса. 

Вуз располагает материально-технической базой, соответствующей действующим 

противопожарным правилам и нормам и обеспечивающей проведение всех видов 

дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-

исследовательской работ обучающихся, предусмотренных учебным планом. 

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы 

и помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду организации. 

8. Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного 

процесса. 

Образовательная программа обеспечена необходимой учебно-методической 

документацией и материалами по всем учебным дисциплинам (модулям), практикам, 

научно-исследовательской работе студента. 

Реализация данной программы обеспечивает доступ каждого обучающегося к базам 

данных и библиотечным фондам. 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечной системе. 

Учебно-методическое и информационное обеспечение указано в рабочих 

программах дисциплин, практик, ГИА. 


