Аннотация основой образовательной программы 
высшего профессионального образования 
по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение
Магистерская программа - управление документацией и документальным наследием в условиях российских модернизаций

Квалификация (степень) — магистр
Форма обучения — очная 
Нормативные документы для разработки ООП: Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО), утвержденный приказом Минобрнауки России от 28 октября 2009 г. №  492 (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2009 г. № 15730).

Срок освоения ООП — 2 года

Трудоемкость ООП — 120 зачетных единиц 

ТРЕБОВАНИЯ К АБИТУРИЕНТУ:

Поступающий в магистратуру должен иметь документ государственного образца о высшем профессиональном образовании (бакалавриат, специалитет).

ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Областью профессиональной деятельности магистров является:

документационное обеспечение управления и управление архивным делом;

научные исследования в области документоведения и архивоведения;

создание локальной нормативной базы документационного обеспечения управления и архивного дела;

организация хранения, учета, комплектования, экспертизы ценности, справочно-поисковых средств и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и архивных документов.

Объектами профессиональной деятельности магистра являются:

документ, созданный любым способом документирования, в том числе кино-, фото-, фоно-, видео- и электронные документы;

системы документации;

документы Архивного фонда Российской Федерации, в том числе уникальные и особо ценные документы;

архивные документы, в том числе документы по личному составу;

архивы электронных документов;

справочно-поисковые средства и справочно-информационные издания о составе и содержании документов.

Магистр по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение готовится к следующим видам профессиональной деятельности:

● научно-исследовательская;

● технологическая;

● организационно-управленческая;

● проектная;

● консультационная;

● педагогическая.

Магистр по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение должен быть подготовлен к решению профессиональных задач в соответствии с профильной направленностью магистерской программы и видами профессиональной деятельности:

 научно-исследовательская деятельность:

самостоятельные теоретические разработки в области документоведения и архивоведения;

разработка концептуальной базы управления документацией и архивным делом;

сбор, обобщение, систематизация, теоретическое осмысление эмпирического материала в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов, унификации и стандартизации документов;

исследование информационного взаимодействия структурных подразделений, а также организаций разных уровней управления;

исследование внутриведомственного и межведомственного информационного обмена, в том числе при наличии электронного документооборота и электронного архива;

подготовка публикаций и участие в выставочной работе;

организация работ по подготовке справочно-информационных изданий;

реферирование научной литературы по тематике проводимых исследований;

составление отчетов по научно-исследовательской и методической работе;

разработка нормативных правовых актов и методических документов по документационному обеспечению управления и архивному делу;

технологическая деятельность:

обоснование и разработка рациональной технологии документационного обеспечения управления и архивного хранения документов;

совершенствование технологии документационного обеспечения управления и архивного дела, в том числе на базе использования новейших информационных технологий;

обоснование выбора автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивного дела (из числа типовых программных продуктов);

участие в разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов на стадии постановки задачи и оценка их применения;

создание рациональной информационно-поисковой системы по документам организации;

организация хранения документов в документационном обеспечении управления, разработка номенклатур дел, контроль формирования и оформления дел при передаче в архив организации в соответствии с действующими правилами;

организация работы по экспертизе ценности документов;

организация работы по передаче документов в архив (подготовка описей дел постоянного и временного сроков хранения, описей документов по личному составу, актов на списание и уничтожение документов, сроки хранения которых, истекли);

обеспечение выполнения правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

создание справочно-поисковых средств к архивным документам;

разработка мер по обеспечению сохранности документов на разных носителях;

проведение работ по консервации и реставрации документов;

участие в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъектов Федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их деятельности;

организационно-управленческая деятельность:

создание и ведение системы управления документами и их архивного хранения в организации на базе новейших технологий;

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;

создание нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами и в том числе архивными документами;

участие в формировании и сохранении Архивного фонда Российской Федерации как важнейшей части культурного наследия общества, его духовного опыта, истории российской государственности;

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

организация использования архивных документов в целях включения архивного наследия в систему информационных ресурсов общества, информационной среды современного мира в целом, а также трансляцию общественного и индивидуального опыта, зафиксированного в архивных документах, в целях углубления исторического, гуманитарного и естественнонаучного знания;

организация составления и ведения справочно-поисковых средств к документам;

проектная деятельность:

проектирование унифицированных форм документов;

проектирование унифицированных систем документации;

проектирование прикладных программ как составной части системы управления документами;

проектирование, внедрение и ведение автоматизированного документооборота;

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;

проектирование архива электронных документов;

подготовка сметной документации на создание служб архивного хранения документов;

консультационная деятельность:

консультирование работников своей организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела;

консультирование практических работников служб документационного обеспечения управления по выбору автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивного дела (из числа типовых программных продуктов).
КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА 

В результате освоения ООП выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК): 

способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные различия (ОК-1);

способностью понимать движущие силы и закономерности исторического процесса; роль насилия и ненасилия в истории, место человека в историческом процессе, политической организации общества (ОК-2);

способностью анализировать мировоззренческие, социально и личностно значимые философские проблемы (ОК-3);

способностью находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готов нести за них ответственность (ОК-4);

способностью владеть культурой мышления, обобщать, анализировать, воспринимать информацию, ставить цели и выбирать пути их достижения, логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-5);

способностью совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-6);

способностью использовать на практике умения и навыки в организации исследовательских и проектных работ, в управлении коллективом (ОК-7);

способностью проявлять инициативу, в том числе в ситуациях риска, брать на себя всю полноту ответственности (ОК-8);

способностью самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в практической деятельности новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непосредственно не связанных со сферой деятельности (ОК-9);

способностью использовать основные законы и научные методы естественнонаучных дисциплин в профессиональной деятельности (ОК-10).

Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК): 

общепрофессиональными:

способностью к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ПК-1);

способностью свободно пользоваться русским и иностранным языками как средством делового общения (ПК-2);

применять знания в области психологии управления коллективом (ПК-3);

способностью к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы) (ПК-4);

анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, способен использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально значимые проблемы и процессы (ПК-5);

самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ПК-6);

владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ПК-7);

научно-исследовательскими:

владеть профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-8);

понимать сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-9);

знать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и архивами (ПК-10);

владеть принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам (ПК-11);

выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-12);

владеть навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-13);

выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-14);

анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-15);

вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-16);

организационно-управленческими:

создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших технологий (ПК-17);

организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-18);

разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-19);

владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, ориентироваться в правовой базе (ПК-20);

владеть основами трудового законодательства (ПК-21);

владеть нормами и навыками работы с документами, содержащими государственные и иные виды тайн (ПК-22);

владеть логистическими основами организации хранения документов (ПК-23);

владеть принципами организации различных типов и видов архивов (ПК-24);

обеспечить сохранность документов в архивах, в том числе на основе современных методов (ПК-25);

технологическими:

совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-26);

владеть методами защиты информации (ПК-27);

владеть технологиями реставрации и консервации документов (ПК-28);

проектными:

владеть принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-29);

владеть принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-30);

владеть методами оптимизации документопотоков (ПК-31);

владеть принципами и методами организации хранения документов (ПК-32);

владеть основами обеспечения сохранности документов (ПК-33).
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