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1.1 Нормативные документы

Основная профессиональная образовательная программа высшего образования - программа магистратуры по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение, направленность (профиль) Информационно-документационное обеспечение управления разработана в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (уровень магистратура) (ФГОС ВО), утвержденным приказом Минобрнауки России от 29 октября 2020 г. № 1345 (зарегистрирован в Минюсте России 02.12.2020 № 61208).
Образовательная программа представляет собой комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана и календарного учебного графика (Приложение 1), рабочих программ дисциплин (модулей) и программ практик (Приложение 2), программы государственной итоговой аттестации (Приложение 3), оценочных и методических материалов.

Образовательная программа разработана в соответствии с:

– Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

– Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования – магистратура по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение, утвержденным приказом Минобрнауки России от 29.10.2020 № 1345 (далее – ФГОС ВО);

– Профессиональным стандартом «Специалист по управлению документацией организации», утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 10.05.2017 г. N 416н;

- Профессиональным стандартом 07.012 Специалист архива, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от № 140н от 18.03.2021; 

– Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, утвержденным приказом Минобрнауки России от 6 апреля 2021 года № 245 (далее – Порядок организации образовательной деятельности);

– Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры, утвержденным приказом Минобрнауки России от 29 июня 2015 г. № 636 (далее – Порядок ГИА);

– Положением о практической подготовке обучающихся, утвержденным приказом Минобрнауки России от 05 августа 2020 г. № 885/390;

– Приказом Минтруда России от 29 сентября 2014 г. № 667н «О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)»;

– Методическими рекомендациями по организации образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процесса утвержденными Минобрнауки России от 08.04.2014 № АК44/05вн; 
– Федеральным законом Российской Федерации от 17 февраля 2023 г. № 19-ФЗ «Об особенностях правового регулирования отношений в сферах образования и науки в связи с принятием в Российскую Федерацию Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области, Херсонской области и образованием в составе Российской Федерации новых субъектов - Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области»;

– Уставом МГУ имени А.И. Куинджи; 

– иными локальными нормативными актами МГУ имени А.И. Куинджи.

1.2. Перечень сокращений

ГИА – государственная итоговая аттестация;

ЕКС – единый квалификационный справочник;

з.е. – зачетная единица;

НПР – научно-педагогические работники.

ОВЗ – ограниченные возможности здоровья;

ОПК – общепрофессиональные компетенции;

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа;

ОТФ - обобщенная трудовая функция;

ПК – профессиональные компетенции;

ПС – профессиональный стандарт;

ТД - трудовое действие;

ТФ - трудовая функция;

УК - универсальные компетенции;

ФГОС ВО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования;

ФОС – фонд оценочных средств (оценочные материалы);

ФУМО – федеральное учебно-методическое объединение;

ЭИОС – электронная информационно-образовательная среда;
	1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОПОП

	2.1. 
	Направленность (профиль) образовательной программы
	Информационно-документационное обеспечение управления

	2.2.
	Цель (миссия) программы
	Формирование и поддержание статуса конкурентоспособного направления высшего образования, подготовка профессионалов высокого уровня, способных реализовать приобретенные знания на практике в условиях конкурентной среды, развитие у обучающихся социально обусловленных личностных качеств, формирование универсальных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (профиль: Информационно-документационное обеспечение управления). Направленность, структура и содержание образовательной программы позволяют сформировать у выпускника компетенции в сфере информационно-документационного обеспечения управления учреждений/ предприятий государственных, муниципальных, а также частных форм собственности.

 

	1.1. 2.3. 
	Квалификация, присваиваемая выпускникам
	Выпускникам образовательной программы присваивается квалификация «Магистр» 


	2.4. 
	Объем образовательной программы
	 Объем программы магистратуры составляет 120 зачетных единиц (далее - з.е.) вне зависимости от формы обучения, применяемых образовательных технологий, реализации программы магистратуры с использованием сетевой формы, реализации программы магистратуры по индивидуальному учебному плану.


	2.5. 
	Формы обучения
	Очная / заочная

	2.6.
	Срок освоения программы
	Очная форма: 2 года

Заочная форма: 2 года 6 месяцев


	2.7.
	Язык реализации программы
	Русский 

	2.8.
	Применение дистанционных образовательных технологий
	В период временного приостановления посещения обучающимися помещений и территории МГУ имени А.И. Куинджи для организации учебного процесса могут быть использованы дистанционные образовательные технологии и электронное обучение.

	2.9.
	Использование сетевой формы реализации образовательной программы
	Реализация программы бакалавриата может осуществляться как самостоятельно, так и посредством сетевой формы.

	3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА

	3.1.
	Области и сферы профессиональной деятельности 
	Области профессиональной деятельности и (или) сферы профессиональной деятельности, в которых выпускники, освоившие ОПОП ВО, могут осуществлять профессиональную деятельность: 

07 Административно-управленческая и офисная деятельность (в сфере организационного и документационного обеспечения управления организациями):

07.002 Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией;

07.004 Специалист по управлению документацией организации


	3.2. 
	Задачи профессиональной деятельности 
	Задачи профессиональной деятельности организационно-управленческого типа:

- способен осуществлять предоставление государственных услуг в электронной форме;

- способен осуществлять ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела;

 - способен осуществлять кадровое обеспечение и организационно-штатную работу;

 - руководство службой документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в государственных и негосударственных организациях;

 - планирование, организация и совершенствование деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций; 

 - создание нормативных актов, устанавливающих принципы политики и регламентирующих стратегию в управлении документацией и архивном деле; 

 - организация работы по экспертизе ценности, обеспечению сохранности и учету документов; 

 - организация составления и ведения справочно-поисковых средств к документам.

Задачи профессиональной деятельности проектного типа;
- способен осуществлять управление документацией организации;
  - проектирование унифицированных форм документов;

  - определение закономерностей документообразования, упорядочение состава видов и форм документов; 

 - проектирование рациональной системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации; 

 - разработка концепций архивного хранения документов в организации;

 - проектирование автоматизированных архивных технологий;     

   Задачи профессиональной деятельности педагогичесого типа:

 - разработка методики преподавания документоведческих и архивоведческих дисциплин; 

 - чтение лекций и ведение практических занятий в образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования.   

Задачи профессиональной деятельности научно-исследовательского типа: 

 - формирование у студентов универсального, всестороннего знания о документе, которое востребовано в делопроизводстве, архивном деле, исторической науке, библиотечном деле, музейном деле, работе с информацией; 
- разработка проектов, связанных с созданием и внедрением технологий и продуктов инновационного типа (в том числе с использованием современных цифровых и аудиовизуальных форматов), направленных на оптимизацию процессов в области документоведения и архивоведения;

 - разработка проектов по внедрению современных технологий обработки, систематизации и репрезентации информации в области документооборота;
 - применение студентами знаний об общих принципах сохранения и популяризации документального наследия в сфере своей профессиональной деятельности (информационной, издательской, культурно-просветительской, архивной и музейной деятельности).


4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
В результате освоения программы магистратуры у выпускника должны быть сформированы универсальные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции. 

3.1. Универсальные компетенции выпускников и индикаторы их достижения
	Наименование категории (группы) универсальный компетенций
	Код и наименование универсальной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения универсальной компетенции

	Например (в соответствии с ФГОС и Примерной основной образовательной программой по соответствующему направлению подготовки)

	Системное и

критическое

мышление
	УК-1. Способен осуществлять критический анализ проблемных ситуаций на основе системного подхода, вырабатывать стратегию действий 


	УК-1.1. знать принципы стратегического развития и системного подхода в условиях цифровой экономики; 

УК-1.2. способен действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения. 

	Разработка и реализация проектов 


	УК-2. Способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла 


	УК-2.1. обеспечивает управление проектом в организации на всех этапах его жизненного цикла; 

УК-2.2. применяет методы проектной деятельности в управлении 
документами и архивами. 



	Командная работа и лидерство 


	УК-3 Способен организовывать и руководить работой команды, вырабатывая командную стратегию для достижения поставленной цели 


	УК-3.1. осуществляет руководство коллективом в сфере своей профессиональной деятельности; 

УК-3.2 использует основы целевого подхода к управлению организацией. 

	Коммуникация 


	УК-4. Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия 


	УК-4.1. свободно пользуется иностранным языком как средством профессионального общения; 

УК-4.2. осуществляет коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности; 

	Межкультурное взаимодействие 


	УК-5. Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в процессе межкультурного взаимодействия 


	УК-5.1. использует основные методы и парадигмы исследования культуры и основные подходы к определению понятия «культура»; 

УК-5.2. применяет основные модели коммуникативного поведения, включая конфликтные ситуации, в условиях межкультурного взаимодействия; 

	Самоорганизация и саморазвитие (в том числе здоровьесбережение) 


	УК-6. Способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы ее совершенствования на основе самооценки 


	УК-6.1. осуществляет саморазвитие, самореализацию, использует творческий потенциал; 

УК-6.2. самостоятельно осваивает новые методы исследования, изменяет научный профиль своей профессиональной деятельности. 


3.2.
Общепрофессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения
	Код
	Содержание
	Индикаторы достижения

	Например, (в соответствии с ФГОС и Примерной основной образовательной программой по соответствующему направлению подготовки)

	ОПК-1
	Способен применять естественнонаучные и общеинженерные знания, методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования в профессиональной деятельности.
	ОПК-1.1. Знает основы математики, физики, вычислительной техники и программирования.

ОПК-1.2. Умеет решать стандартные профессиональные задачи с применением естественнонаучных и общеинженерных знаний, методов математического анализа и моделирования.

ОПК-1.3. Владеет навыками теоретического и экспериментального исследования объектов профессиональной деятельности.

	ОПК-2.
	Способен самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной

подготовки:
	ОПК-2.1 Самостоятельно работает с источниками информации.

ОПК-2.2 Непрерывно совершенствует уровень профессиональной подготовки.

	ОПК-3.
	Способен использовать знания в области гуманитарных, социальных и экономических наук

при осуществлении экспертных и аналитических, научно-исследовательских работ.
	ОПК-3.1 Владеет знаниями в области гуманитарных, социальных и экономических наук при осуществлении экспертных и аналитических, научно-исследовательских работ.

ОПК-3.2 Использует знания в области гуманитарных, социальных и экономических наук при осуществлении экспертных и аналитических, научно-исследовательских работ.

	ОПК-4.
	Способен использовать

специальные профессиональные

знания в области информационных

технологий.
	ОПК-4.1. Владеет специальными профессиональными знаниями в области информационных технологий.

ОПК-4.2. Использует специальные профессиональные знания в области информационных технологий.

	ОПК-5.
	Способен осуществлять

инновационную деятельность,

формулировать и решать научно-

исследовательские и прикладные

задачи в области документоведения и

архивоведения.
	ОПК-5.1. Осуществляет инновационную деятельность в области документоведения и архивоведения. 
ОПК-5.2. Формулирует и решает научно-исследовательские и прикладные задачи в области документоведения и архивоведения.

	ОПК-6.
	Способен применять

современные методические подходы

и образовательные стратегии в сфере

реализации образовательных

программ высшего образования и

дополнительных профессиональных

программ.
	ОПК-6.1 Знает современные методические подходы и  образовательные стратегии в сфере реализации образовательных программ высшего образования и дополнительных профессиональных программ.

ОПК-6.2 Применяет современные методические подходы и  образовательные стратегии в сфере реализации образовательных программ высшего образования и дополнительных профессиональных программ.


3.3. Профессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения

3.3.1 Обязательные профессиональные компетенции выпускников и индикаторы

	Задача профессиональной деятельности
	Объект или область знания
	Код и наименование профессиональной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения профессиональной компетенции
	Основание (профессиональный стандарт, анализ опыта)

	не определены
	
	
	
	


* в случае их отсутствия в ФГОС ВО, Примерной программе ОП по соответствующему направлению подготовки в п.3.3.1. прописывается «не определены»
3.3.2 Профессиональные компетенции выпускников, установленные образовательной организацией, и индикаторы их достижения 
Профессиональные компетенции определены на основе профессиональных стандартов, соответствующих профессиональной деятельности выпускников, освоивших программу магистратуры по направлению подготовки (шифр и название).
	Обобщенная трудовая функция (профессиональный стандарт)
	Трудовая функция
	Профессиональная компетенция, установленная образовательной организацией
	Код и наименование индикатора достижения профессиональной компетенции

	Тип задач профессиональной деятельности: организационно-управленческий

	Руководство деятельностью по документационному обеспечению управления организацией
	Руководство деятельностью подразделения по документационному обеспечению управления организации
	ПК 1.  Способен осуществлять руководство деятельностью подразделения по документационному обеспечению управления организации
	ПК 1.1. Определять целей, задач и функций подразделения документационного обеспечения управления организации и его работников.

ПК1.2. Умение распределять должностные обязанности между работниками подразделения документационного обеспечения управления организации.

ПК1.3. Разрабатывать положения о подразделении документационного обеспечения управления организации и должностных инструкций ее работников.

ПК1.4. Планировать деятельности подчиненного подразделения с учетом рационального распределения работ и объема производственных задач организации.

ПК1.5. Руководство работниками подчиненного подразделения и контроль их деятельности в организации
ПК1.6 Проведение совместно с работниками кадрового подразделения мероприятий по подбору персонала на замещение вакантных должностей подчиненного подразделения
ПК1.7 Организация обучения и повышения квалификации работников подчиненного подразделения организации
ПК1.8 Контроль соблюдения работниками подчиненного подразделения требований охраны труда, трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка и локальных нормативных актов организации
ПК1.9 Определение потребности подчиненного подразделения организации в оборудовании, программном обеспечении, материальных, финансовых и ресурсах
ПК1.10 Подготовка предложений по модернизации рабочих мест работников подразделения по документационному обеспечению управления
ПК1.11 Определение эффективности деятельности подчиненного подразделения организации


	
	Организация разработки локальных нормативных актов и методических документов по документационному обеспечению управления организации
	ПК 2. Применять правовые нормы для составления и оформления локальных нормативных актов организации




	ПК 2.1 Руководство разработкой локальных нормативных актов организации в соответствии с ее политикой в сфере документационного обеспечения управления
ПК 2.2 Организация согласования, утверждения локальных нормативных актов организации по документационному обеспечению ее управления
ПК 2.3 Организация ознакомления работников с локальными нормативными актами и методическими документами организации по документационному обеспечению ее управления
ПК 2.4 Консультирование работников организации по вопросам применения локальных нормативных актов и использования методик работы с документами организации
ПК 2.5 Организация работы по актуализации локальных нормативных актов и методических документов организации по документационному обеспечению ее управления

	
	
	ПК 3. Разрабатывать единую политику организации в сфере документационного обеспечения ее управления
	ПК 3.1 Определение направлений внутренней регламентации документационного обеспечения управления организации
ПК 3.2 Интегрировать делопроизводственные процессы и процедуры в деловые (управленческие) процессы организации

ПК 3.3 Отражать участие отдельных работников и структурных подразделений организации в ее делопроизводственных процессах

	
	Построение системы документационного обеспечения управления организации
	ПК 4. Проводить анализ информации о состоянии системы документационного обеспечения управления организации





	ПК 4.1 Содействие внедрению стандартов организации в сферу документационного обеспечения ее управления
ПК 4.2 Обеспечивать взаимодействия подразделений организации при решении задач в области документационного обеспечения ее управления 
ПК 4.3 Организация работы по поддержанию системы документационного обеспечения управления организации в актуальном состоянии
ПК 4.4 Определять функции выполняемые системой электронного документооборота организации, и их актуализация
ПК 4.5 Оценивать эффективность процессов документационного обеспечения управления организации

	
	
	ПК 5. Вносить аргументированные организационные и технологические предложения по организации и совершенствованию системы документационного обеспечения управления организации
	ПК 5.1 Координация деятельности по созданию и совершенствованию системы документационного обеспечения управления организации
ПК 5.2 Внедрение современных методов и средств обработки информации в рамках реализации единой технологии системы управления документами организации

ПК 5.3 Управление проектами документационного обеспечения управления организации

ПК 5.4 Руководство разработкой планов и графиков работ по решению задач организации в рамках системы документационного обеспечения ее управления
ПК 5.5 Принимать решения в сложных и спорных ситуациях в рамках своей профессиональной деятельности

	
	Осуществление контроля функционирования системы документационного обеспечения управления организации
	ПК 6. Осуществление контроля ведения делопроизводства в организации

	ПК 6.1 Знать законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации

в сфере документационного обеспечения управления и информационных

технологий
ПК 6.2 Владеть методическими документами и национальными стандартами в сфере

документационного обеспечения управления и информационных технологий
ПК 6.3 Представлять результаты контрольной деятельности по вопросам документационного обеспечения управления в отчетах организации
ПК 6.4 Своевременно информировать об изменениях в локальных нормативных

актах руководителей и работников подразделений организации

	
	
	ПК 7. Осуществление контроля формирования дел и организации

оперативного хранения документов в организации
	ПК 7.1 Обеспечивать формирование и сохранность документального фонда организации в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и локальных нормативных актов
ПК 7.2 Вносить аргументированные организационные и технологические

предложения по организации и совершенствованию системы документационного обеспечения управления организации
ПК 7.3 Организовывать систематизированный учет, хранение локальных нормативных актов организации по вопросам информационного и

документационного обеспечения управления и внесение в них принятых изменений

	
	Совершенствование системы документационного обеспечения управления организации

	ПК 8. Координация деятельности по совершенствованию системы документационного обеспечения управления организации

	ПК 8.1 Анализировать информацию о состоянии системы документационного обеспечения управления организации

ПК 8.2 Вносить аргументированные организационные и технологические предложения по организации и совершенствованию системы документационного обеспечения управления организации

ПК 8.3 Составлять техническое задание на проектирование и внедрение системы электронного документооборота в сфере документационного обеспечения управления организации

ПК 8.4 Выбирать оптимальную систему электронного документооборота, отвечающую задачам документационного обеспечения управления организации

ПК 8.5 Обосновывать необходимость внедрения системы электронного документооборота в сферу документационного обеспечения управления организации

ПК 8.6 Организовывать обучение работников организации современным методам работы с документами в сфере документационного обеспечения управления

ПК 8.7 Актуализировать локальные нормативные акты организации с учетом внедрения современных методов работы с документами

	Тип задач профессиональной деятельности: проектный 

	Руководство деятельностью по документационному обеспечению управления организацией
	Руководство деятельностью

подразделения по документационному

обеспечению управления организации
	ПК 9.  Построение системы

документационного обеспечения

управления организации
	ПК 9.1 Организовывать деятельность рабочих групп по подготовке проектов локальных нормативных актов организации
ПК 9.2 Организация работы по актуализации локальных нормативных актов и

методических документов организации по документационному

обеспечению ее управления
ПК 9.3 Знать правила организационного проектирования для организации
ПК 9.4 Проводить процедуры рассмотрения, коллективного обсуждения,

утверждения и согласования проектов локальных нормативных актов

организации
ПК 9.5 Владеть методами проектирования и планирования работ в организации, методами проектирования и планирования работ по совершенствованию

документационного обеспечения управления организации

	Тип задач профессиональной деятельности: научно- исследовательский

	Регулирование и контроль федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных
	Анализ и оценка актуальности архивной документации и ее данных для наполнения федеральных и региональных государственных информационных систем, реестров и баз данных
	ПК 10. Владение знаниями в 

области исторических наук, 

культуры, архивного дела
	ПК 10.1 Знает принципы и научные методы изучения и сохранения документального наследия в различных архивохранилищах

ПК 10.2 Способен применять знания в 

области исторических наук, культуры и 

архивного дела в процессе сохранения 

документального наследия

	Руководство 

деятельностью по 

документационному 

обеспечению
	Организация разработки локальных

нормативных актов и методических

документов по документационному

обеспечению управления организации
	ПК 11. Способен к осуществлению теоретических 

разработок в области документоведения и архивоведения с учетом современных достижений научных знаний и информационных технологий, в том числе в области электронного документооборота и электронного архива.
	ПК 11.1. Знает основные направления и 

особенности планирования фундаментальных и прикладных исследований в области электронного документооборота и электронного архива.

ПК 11.2. Владеет навыками составления планов научно-исследовательских работ и отчетов о научных исследованиях.

ПК11.3. Умеет представлять результаты разработок в области электронного документооборота и электронного архива с применением информационных технологий.


*В соответствии с п. 3.2 настоящей ОПОП
5. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

5.1.
Структура программы и объем по блокам (согласно ФГОС ВО)
	Структура программы бакалавриата
	Объем программы и ее блоков (з.е.)

	Блок 1
	Дисциплины (модули)
	не менее 51 з.е.

	
	Обязательная часть
	

	
	Часть, формируемая участниками

образовательных отношений
	

	Блок 2
	Практика
	не менее 39 з.е.

	
	Обязательная часть
	

	
	Часть, формируемая участниками

образовательных отношений
	

	Блок 3
	Государственная итоговая аттестация
	6 – 9 з.е.

	
	Выполнение и защита выпускной

квалификационной работы
	

	Объем программы магистратуры
	120 з.е.


ОПОП ВО «информационно-документационное обеспечение управления» включает обязательную часть и часть, формируемую участниками образовательных отношений. 

К обязательной части программы дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование общепрофессиональных компетенций. 

Дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование универсальных компетенций, определяемых ФГОС ВО, а также профессиональных компетенций, определяемых организацией самостоятельно, могут включаться в обязательную часть программы магистратуры и (или) в часть, формируемую участниками образовательных отношений. 

Объем обязательной части, без учета объема государственной итоговой аттестации, составляет не менее 10 процентов общего объема программы магистратуры. 
Объем контактной работы обучающихся с педагогическими работниками при проведении учебных занятий по программе магистратуры составляет в очной форме обучения – не менее 50 процентов общего объема времени, отводимого на реализацию дисциплин (модулей),  заочной форме обучения - не менее 20 процентов общего объема времени, отводимого на реализацию дисциплин (модулей)

4.2. Виды и типы практик
В Блок 2 «Практика» программы магистратуры входят учебная и производственная практики (далее – практики):

1) типы учебной практики:

а) научно-исследовательская работа;

2) типы производственной практики:

a) проектная практика;

б) педагогическая (ассистентская) практика;

в) научно-исследовательская работа

г) преддипломная практика
5.3. Государственная итоговая аттестация
В Блок 3 «Государственная итоговая аттестация» входят:

1)  подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена;
2) подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы.
6. УСЛОВИЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
6.1.
Материально-техническое обеспечение
Для проведения занятий всех типов, предусмотренных ОПОП ВО, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, выделяются специальные помещения (учебные аудитории). Кроме того, предусмотрены помещения для самостоятельной работы и лаборатории, оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) в соответствии с требованиями ФГОС ВО.

Учебные аудитории укомплектованы мебелью и техническими средствами, служащими для представления учебной информации обучающимся (столы, стулья, преподавательские кафедры, учебные настенные доски, муляжи, стенды, наглядные материалы, раздаточные материалы и т.д.). 

Проекционное оборудование предусмотрено для проведения всех (или большинства) лекционных занятий по дисциплинам учебного плана.

Для проведения занятий с использованием информационных технологий расписанием предусмотрены компьютерные классы, имеющие компьютеры с необходимым программным обеспечением. Требования к программному обеспечению определяются рабочими программами дисциплин.

6.2.
Кадровые условия реализации образовательной программы

Реализация программы магистратуры обеспечивается педагогическими работниками МГУ имени А.И. Куинджи, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, согласно кадровым условиям реализации образовательной программы в соответствии с ФГОС ВО.

Квалификация педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах (при наличии).

Не менее 70 процентов численности педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи, участвующих в реализации программы магистратуры, и лиц, привлекаемых МГУ имени А.И. Куинджи к реализации программы магистратуры на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к целочисленным значениям), должны вести научную, учебно-методическую и (или) практическую работу, соответствующую профилю преподаваемой дисциплины (модуля).

Не менее 5 процентов численности педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи, участвующих в реализации программы магистратуры, и лиц, привлекаемых МГУ имени А.И. Куинджи к реализации программы магистратуры на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к целочисленным значениям), должны являться руководителями и (или) работниками иных организаций, осуществляющими трудовую деятельность в профессиональной сфере, соответствующей профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники (иметь стаж работы в данной профессиональной сфере не менее 3 лет).

Не менее 70 процентов численности педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи и лиц, привлекаемых к образовательной деятельности МГУ имени А.И. Куинджи на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к целочисленным значениям), должны иметь ученую степень (в том числе ученую степень, полученную в иностранном государстве и признаваемую в Российской Федерации) и (или) ученое звание (в том числе ученое звание, полученное в иностранном государстве и признаваемое в Российской Федерации).

6.3.
 Специальные условия для получения образования инвалидами и лицами
Образовательная программа адаптирована для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее ОВЗ) и инвалидов с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и при необходимости обеспечивает коррекцию нарушений развития и социальную адаптацию указанных лиц. 

При наличии заявления от обучающегося с ограниченными возможностями здоровья или инвалида, ему предоставляются специальные условия для получения образования с учетом его физических особенностей в пределах ресурсных возможностей университета в рамках установленных законодательством требований.

Специальные условия обучения, воспитания и развития обучающихся с ОВЗ и инвалидов включают в себя: использование специальных программ и методов обучения и воспитания, специальных учебников, учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального пользования, предоставление услуг помощника, оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, проведение групповых и индивидуальных коррекционных занятий, обеспечение доступа в здания организации, осуществляющей образовательную деятельность, и другие условия, без которых невозможно или затруднено освоение образовательных программ инвалидами и обучающимися с ОВЗ.

В университете создаются и предоставляются в рамках освоения образовательной программы высшего образования специальные условия обучения, воспитания и развития, обучающихся с ОВЗ.

Университетом обеспечено размещение информации о наличии условий для обучения лиц с ОВЗ и инвалидов на официальном сайте МГУ имени А.И. Куинджи в информационно-телекоммуникационной среде «Интернет».
6.4.
Финансовое обеспечение образовательной программы


Финансовое обеспечение реализации программы магистратуры должно осуществляться в объеме не ниже значений базовых нормативов затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных программ высшего образования - программ магистратуры и значений корректирующих коэффициентов к базовым нормативам затрат, определяемых Министерством науки и высшего образования Российской Федерации.

6.5.  Фонд оценочных средств

В соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки 46.04.02 «Документоведение и архивоведение», порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования, оценка качества освоения обучающимися основных образовательных программ включает: текущий контроль успеваемости, промежуточную аттестацию и итоговую аттестацию обучающихся. 

Оценочные материалы по ОПОП ВО представляют собой комплект оценочных средств по дисциплинам (модулям), оценочные средства, включенные в программу итоговой (государственной итоговой) аттестации и в программы практик. Оценочные средства по каждой дисциплине (практике) учебного плана представлены в учебно-методическом обеспечении учебной дисциплины и практике. 

Оценочные средства включают:

 ( перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы;

 ( описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания;

 ( методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций; 

( тестовые задания; 
( темы рефератов, докладов;

 ( контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, контрольных работ; 

( контрольные вопросы для зачетов и экзаменов; 

( задания на прохождение практик; 

( задания для организации самостоятельной работы студентов;

 ( иные средства контроля, позволяющие оценить степень сформированности компетенций обучающихся (вопросы для проверки остаточных знаний, вопросы для самопроверки). 

В МГУ имени А.И. Куинджи  приняты следующие процедуры оценки качества подготовки: вступительные испытания абитуриентов; текущая и промежуточная аттестация обучающихся; государственная итоговая аттестация выпускников; анализ итогов прохождения обучающимися практик; привлечение специалистов профильных организаций к разработке, реализации и оценке качества результатов обучения; взаимные посещения преподавателями; анкетирование преподавателей и обучающихся; итоги научных конкурсов, проектов, конференций и олимпиад.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

Приложение 1. Учебный план и календарный учебный график.
В виде отдельного документа.

Приложение 2. Рабочие программы учебных дисциплин (модулей) и практик.

В виде отдельного документа.

Приложение 3. Программа государственной итоговой аттестации.

В виде отдельного документа.
Приложение 4. Фонд оценочных средств.

