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1. Организационно-правовое обеспечение образовательной деятельности. Общие сведения об историческом факультете, структура и система управления
Организационно-правовое обеспечение образовательной деятельности по направлению подготовки  46.03.02 «Документоведение и архивоведение» осуществляется на основании:

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

Устав ФГБОУ ВПО «ВГУ»;

Федеральный государственный образовательный стандарт по направлению подготовки «Документоведение и архивоведение» высшего образования (бакалавриат), утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от «06» марта  2015  г. № 176;

Приказ Минобрнауки России от 19.12.2013 №1367 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным     программам     высшего     образования     –   программам
бакалавриата».

ООП реализуется на историческом факультете (декан факультета — проф. Глазьев Владимир  Николаевич).

Исторический факультет включает следующие кафедры: истории России (заведующий – профессор Карпачев М.Д.), новейшей отечественной истории, историографии и документоведения (заведующий – доцент  Гришаев О.В.), истории нового и новейшего времени (заведующий – профессор Мирошников А.В.), археологии и истории древнего мира  (заведующий – профессор Медведев А.П.), истории средних веков и зарубежных славянских народов (заведующий – профессор Кретинин С.В.), политической истории (заведующий – профессор Глазьев В.Н.), социологии и политологии (заведующий профессор Глухова А.В.).

Основным учебно-научным структурным подразделением факультета является кафедра. Непосредственное руководство кафедрой осуществляет заведующий кафедрой. Управление кафедрой осуществляется согласно Устава ВГУ, Положения об историческом  факультете, Положения о кафедре новейшей отечественной истории, историографии и документоведения, разработанной в ВГУ. Организация учебного процесса на кафедрах осуществляется в соответствии с разработанными и утвержденными учебными планами, рабочими программами дисциплин и ООП. Вся перечисленная выше документация имеется на кафедрах в полном объеме.

2. Образовательная деятельность
Направление подготовки бакалавров 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» действует в системе высшего образования России.

Прием в университет бакалавров на направление подготовки «Документоведение и архивоведение»  осуществляется на основании типового набора документов, регламентирующих прием в высшие учебные заведения России.

Выпускники бакалавриата имеют возможность продолжения обучения в магистратуре по различным программам, реализуемым на базе Воронежского государственного университета.

Подготовка бакалавров по ООП направления 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» осуществляется по очной и заочной формам обучения.

Поступление и контингент обучающихся
	
	2010-2011
	2011-2012
	2012-2013
	2013-2014
	2014-2015
	2015-2016

	
	Документоведение и архивоведение  очное

	План приема
	25
	25
	25
	25
	25
	25

	Поступило

(бюджет)
	5
	8
	8
	1
	1
	1

	Поступило

(договор)
	8
	2
	2
	7
	14
	8

	
	Документоведение и архивоведение заочное

	План приема
	25
	25
	25
	25
	25
	25

	Поступило

(бюджет)
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Поступило

(договор)
	6
	6
	-
	-
	-
	-


Организация учебного процесса

Учебный процесс на факультете организован в форме комплексной системы управления, сочетающей единое университетское управление с факультетским, на основе Устава, Типового положения об образовательном учреждении, нормативных документов, государственных стандартов и санитарных норм организации учебного процесса.

Учебный процесс организован в две смены: первая и вторая смена с 8.00 до 20.00 – для студентов, обучающихся по очной и заочной формам.

На факультете применяются классические формы организации учебного процесса: лекции, практические и семинарские занятия, курсовые работы, индивидуальная работа под руководством преподавателя, самостоятельная работа студентов, производственные и учебные практики, научно-исследовательская работа, выпускные квалификационные работы, текущая, промежуточная аттестация и итоговая государственная аттестация.

Важным участком работы по повышению эффективности подготовки специалистов является организация самостоятельной работы студентов. На основании рабочих планов, программ учебных дисциплин и графиков учебного процесса на кафедрах составляются графики самостоятельной работы студентов, в которых указывается порядок проведения контрольных мероприятий (текущий и промежуточный контроль, зачеты, экзамены, сроки получения индивидуальных заданий студентами и отчетности по ним).

Используется две формы самостоятельной работы студентов – аудиторная, выполняемая под руководством преподавателя, и внеаудиторная, выполняемая студентом самостоятельно в библиотеке, специальных классах, в общежитиях или дома. Аудиторные занятия спланированы и внесены в расписание занятий. 
Сроки проведения экзаменов и зачетов соответствуют графику учебного процесса. Число экзаменов и зачетов, выносимых на каждую сессию, определяется рабочим учебным планом по основной образовательной программе (число экзаменов должно быть не более пяти, зачетов - не более семи). Все зачеты сдаются студентами до начала экзаменационной сессии. Экзамены проводятся строго по расписанию. Расписание экзаменов составляется с участием экзаменаторов, старост студенческих групп, диспетчера учебного корпуса, утверждается деканом факультета и вывешивается на доске объявлений факультета за 30 дней до начала экзаменационной сессии. Экзамены принимаются только в аудиториях университета. Обо всех изменениях расписания экзаменов обязательно информируется УМУ ВГУ. Расписанием предусматривается не менее трех дней для подготовки к каждому экзамену. В  расписании экзаменов предусматривается проведение консультаций.

Порядок допуска студентов к экзаменам и проведения экзаменов определяется положением о промежуточной аттестации. Форма проведения экзамена (устно, письменно, тестирование и т.п.) устанавливается кафедрой по предложению экзаменатора. Порядок проведения экзамена (программа экзамена, подготовка и хранение экзаменационных материалов и т.п.) устанавливается кафедрой по предложению экзаменатора. Форма и порядок проведения экзамена доводятся до сведения студентов в начале семестра.  
На экзамене преподаватель имеет право задавать студентам дополнительные вопросы в пределах учебной программы данного курса. Все вопросы фиксируются экзаменатором на листе ответа студента. Во время подготовки студент имеет право делать записи в листе ответа. Листы ответа (даже при отсутствии записей студента) хранятся на кафедре до перевода студента на следующий курс. Во время экзамена студенты могут пользоваться учебной программой курса, программой экзамена, справочной литературой и другими материалами.

Для организации и проведения практик разработаны и утверждены Положения о порядке проведения практик обучающихся на факультетах.

По видам практики делятся на учебные и производственные, являющиеся составной частью основной образовательной программы профессионального высшего образования.

Содержание подготовки соответствует основной образовательной программе (ООП), требованиям ФГОС в части результатов освоения, трудоемкости, перечня дисциплин и формируемых компетенций в рамках базовой и вариативной частей учебных циклов. Анализ учебного плана по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» показал соответствие всем требованиям ФГОС ВПО.

Анализ соответствия рабочего учебного плана требованиям государственного образовательного стандарта и другим нормативным документам представлен в таблице.

	Индекс
	Цикл дисциплин
	ФГОС ВПО ЗЕТ
	Рабочий учебный план ВПО, ЗЕТ
	Рабочий учебный план ВПО, час.
	Отклонение в %

	Б.1
	Дисциплины базовой и вариативной частей
	207
	207
	7780
	0

	Б.2
	Практики, НИР
	24-27
	27
	972
	0

	Б.3
	Итоговая государственная аттестация
	6-9
	6
	216
	0

	
	Общая трудоемкость основной образовательной программы
	240
	240
	8968
	0


Учебный план и программы дисциплин ООП бакалавриата способствуют развитию общекультурных компетенций выпускников.

Программы всех дисциплин рассматриваются и согласовываются с выпускающей кафедрой. В рабочих программах указываются цели и задачи дисциплины, ее место в учебном процессе, связь с предшествующими дисциплинами, дается распределение тем и часов по семестрам, приводится содержание каждой из тем лекционных занятий. Содержание рабочих программ изучаемых дисциплин соответствует основной образовательной программе (ООП).

Реализуемые образовательные программы

	Направление, специальность
	Направления и программы подготовки
	Форма

обучения
	Кафедры и подразделения

	Бакалавриат (ФГОС)

	46.03.02

Документоведение  и архивоведение
	Документационное обеспечение управления
	очная
	Кафедра новейшей отечественной истории, историографии и Документоведения

	46.03.02

Документоведение и

архивоведение
	Документационное обеспечение управления
	заочная
	Кафедра новейшей отечественной истории, историографии и документоведения


Качество образования

Система управления качеством образования. Система управления качеством образования реализуется с использованием стандартов, положений и документированных процедур, разработанных университетом и расположенных на сайте качества Отдела качества образования. (http://www.tqm.vsu.ru/). На факультете назначен уполномоченный по качеству образования и делопроизводитель, а также в каждом структурном подразделении (на кафедрах) назначены уполномоченные по качеству и делопроизводители, подчиняющиеся декану или заведующим кафедрами соответственно.

Результаты текущих и промежуточных аттестаций. На заседаниях кафедр и факультета каждый семестр проводятся отчеты по результатам текущих и промежуточных аттестаций. Результаты заносятся в протоколы заседаний.

	
	2010 - 2011
	2011 - 2012
	2012 - 2013
	2013-1014
	2014-2015

	
	
	Специалитет по направлению 032001 «Документоведение и документационное обеспечение управления»

	Завершило обучение, чел.
	-
	-
	13
	26
	30

	% аттестованных от числа завершивших обучение
	-
	-
	13
	26
	30

	Средний балл ГЭК
	-
	-
	4,5
	4,7
	-

	Средний балл ГАК
	-
	-
	4,7
	4,8
	4,8

	Бакалавриат 

Направление 46.03.02 “Документоведение и архивоведение”

	Завершило обучение, чел.
	-
	-
	-
	-
	12

	% аттестованных от числа завершивших обучение
	-
	-
	-
	-
	12

	Средний балл ГЭК
	-
	-
	-
	-
	-

	Средний балл ГАК
	-
	-
	-
	-
	4,8

	
	
	Магистратура по данному направлению отсутствует

	
	
	Итого по факультету

	Завершило обучение, чел.
	-
	-
	13
	26
	42

	% аттестованных от числа завершивших обучение
	-
	-
	13
	26
	42

	Средний балл ГЭК
	-
	-
	4,5
	4,7
	-

	Средний балл ГАК
	-
	-
	4,7
	4,8
	4,8


Результаты ИГА

	
	2012 – 2015

	
	Защищено дипломов всего
	Из них с внедрением результатов

	032001 «Документоведение и документационное обеспечение управления»

46.03.02 “Документоведение и архивоведение”
	81
	20


Взаимодействие с работодателями:

Администрации всех городских округов г. Воронежа, ООО «Континент групп», ОАО СК «Альянс» « Альянс Евразия Бизнес Сервис», УМВД России по г. Воронежу,  ФГБОУ ВПО Воронежский ГОУ, Автономная некоммерческая организация «Семилукский центр поддержки предпринимательства», Нефтяная компания «Лукойл», Компания «Воронежросагро». 

Трудоустройство выпускников:

1. Нефтяная компания «Лукойл»

2. ФГБОУ ВПО «ВГУ»

3. МБОУ СОШ №54

4. КБХА 

5. СИТИ-парк “Град”

6. Управа Советского р-на г. Воронеж

7. Фирма “Тойота”

3.
Организация практик

1. Практика по документационному обеспечению управления  -  ОГУ «Государственный архив Воронежской области»

2. Производственные и учебные практики  -   Администрации всех городских округов г. Воронежа, ООО «Континент групп», ОАО СК «Альянс» «Альянс Евразия Бизнес Сервис», УМВД России по г. Воронежу,  ФГБОУ ВПО Воронежский ГОУ, Автономная некоммерческая организация «Семилукский центр поддержки предпринимательства».

Отзывы работодателей и специалистов – практиков об учебной и производственной практике находятся на кафедре.

8. Награды и поощрения студентов

	Стипендия Оксфордского фонда РФ
	Бащева Татьяна Анатольевна, студ.4 к.
	

	Государственная повышенная академическая стипендия
	Бащева Татьяна Анатольевна, студ.4 к.
	

	Государственная повышенная академическая стипендия
	Кашлева Наталия Валентиновна,

студ. 4 к.
	


9. Учебно-методическое обеспечение.

Библиотечно-информационное обеспечение

Наличие учебной и учебно-методической литературы (примеры курсивом)
	№ п/п
	Уровень, ступень образования, вид
образовательной программы (основная /
дополнительная), направление подготовки,
специальность, профессия
	Объем фонда учебной и учебно-методической литературы
	Количество

экземпляров

литературы на
одного

обучающегося,
воспитанника
	Доля изданий,

изданных за

последние 10 лет, от
общего количества

экземпляров (для цикла ГСЭ – за 5 лет)

	
	
	Количество наименований
	Количество экземпляров
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	46.03.02 Бакалавр ФГОС Документоведение и архивоведение
	
	
	
	

	
	Гуманитарный, социальный и экономический
	24
	955
	0,54
	5,7%

	
	Математический и естественно-научный
	17
	499
	0,56
	20%

	
	Профессиональный
	82
	1226
	0,5
	52,6%

	
	В том числе по циклам дисциплин:
	
	
	
	

	
	Административное право
	1
	49
	1
	100%

	
	Введение в профиль
	4
	41
	1
	100%

	
	Документоведение
	7
	72
	1
	100%


Обеспечение образовательного процесса официальными, периодическими,

справочно-библиографическими изданиями, научной литературой и электронно-библиотечной системой
	№ п/п
	Типы изданий
	Кол-во наименований
	Кол-во однотомных экземпляров, годовых и многотомных комплектов

	1.
	Официальные издания (сборники законодательных актов, нормативных правовых актов и кодексов РФ (отдельно изданные, продолжающиеся и периодические)
	3032
	151600

	2.
	Общественно-политические и научно-популярные периодические издания (журналы и газеты)
	138
	594

	3.
	Научные периодические издания (по профилю) образовательных программ)
	109
	283

	4.
	Справочно-библиографические издания:
	
	

	4.1.
	энциклопедии (энциклопедические словари)
	70
	85

	4.2.
	отраслевые словари и справочники (по профилю) образовательных программ)
	54
	192

	4.3.
	текущие и ретроспективные отраслевые библиографические пособия (по профилю (направленности) образовательных программ)
	197
	269

	5.
	Научная литература
	8595
	12034

	6.
	Наименование электронно-библиотечной системы, предоставляющей возможность круглосуточного дистанционного индивидуального доступа для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет, адрес в сети Интернет. Всем обучающимся обеспечен доступ к электронно-библиотечной системе и электронному каталогу


	
	ЭБС «Консультант студента» Национальный цифровой ресурс


Разработаны следующие  УМК:

	
	УМК всего
	В т.ч. ЭУМК
	Разработано пособий за 5 уч. г.
	Дисциплин всего
	В т.ч. обеспечено метод. п.

	
	18
	-
	18
	21
	10

	Итого 
	18
	-
	18
	21
	10


10. Материально-техническая база

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса

	Дисциплины
	Перечень оборудования
	Место расположения

	1. Иностранный язык.

2. Информатика.

3. Документоведение.

4. Организация и технология ДОУ.

5. Системы подготовки электронных документов.

6. Информационная эвристика.

7. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле.

8. Информационная безопасность и защита информации.

9. Методика рационализации систем ДОУ.
	Аудитория 205 (Компьютерный класс): 15 персональных компьютеров DualCore Intel Pentium E5500, 2800 MHz (14 x 200)/2GB/Intel(R) G33/G31 Express Chipset Family (256 МБ)/ ST3250318AS (250 ГБ, 7200 RPM, SATA-II)/ LG E2250 (Analog) 

Мультимедийный проектор BenQ, 

экран настенный 200х200. 

Аудитория 312: (Компьютерный класс): 15 персональных компьютеров DualCore Intel Atom D2700, 2133 MHz (16 x 133)/Intel Mount Union DVI D2700MUD (1 PCI, 1 PCI-E Mini Card, 2 DDR3 SO-DIMM, Audio, Video, Gigabit LAN, CPU)/Intel Tiger Point NM10, Intel Cedarview/Intel(R) Graphics Media Accelerator 3600 Series 

Интерактивная доска Smart Board, мультимедийный проектор Epson. 

Ауд. 106: Интерактивная доска Smart Board 

Ауд. 207, 217: Мультимедийный проектор NEC, экран настенный 200х200 

Переносные мультимедийные проекторы: 
 BENQ MX511 

 SANYO PLC-XU56 

 EPSON EB-X2 – 3 шт. 

Ноутбуки: 
 DELL INSPIRION N5110 

 TOSHIBA Satellite C850-B1K 

ASUS K40IJ 

Программное обеспечение: 
1) Программный продукт Microsoft Office 2003 SP3 профессиональный. Версия 11.8411.8405, 

содержит Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Publisher, Microsoft PowerPoint. 

2) Microsoft Office 2010 профессиональный плюс. Версия 14.0.7128.500 (32-разрядная), cодержит Microsoft Excel, Microsoft Access, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft One Note, Microsoft Outlook, Microsoft Power Point, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft InfoPath. 

· 3) Учебные программы XMaxima (5.23.0); Microsoft Visual Basic 6.0; SPSS 16.0  STDU Viewer 1.6.284 
	Адрес: 394068, г. Воронеж, Московский пр-т, 88, Воронежский государственный университет,   учебный корпус № 8. Ауд. 205, 312, 103, 106, 109, 207, 217.




11. Кадровое обеспечение

К обеспечениию учебного процесса по направлению подготовки «Документоведение и архивоведение» привлечено 33 преподавателей 

Из них имеют ученую степень, звание 28. Ведущих специалистов - пять. Соответственно 84,8 % преподавателей имеют ученую степень и звание, что соответствует требованиям стандарта. Все преподаватели на регулярной основе занимаются научно-методической деятельностью

12. Участие в международных программах и проектах.

1. Государственная повышенная академическая программа международного обмена - университет Tartu Ülikool  г. Тарту (Эстония)   реализуется с 2013 г..
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Venosus Oaa AUy ¢ 02PAHUMEHHVIMU  603MOJICHOCHIAMU  300POCbA:
Hukakux TmpobiieM, —Kacaioluxcs —J0CTyma Takumx JHMIL K yueOHO-
METOIMYECKHM M HH(POPMALOHHBIM pECcypcaM, TI0Ka He BO3HUKAJIO.

13. OOmas oueHKa YCIOBHI NpoBeleHHsi 06pa3oBaTeJbHOIO
npouecca

B pesyinbrarte NPOBEIEHHOTO CamMo00C/Ie/I0BaHUs MOKHO OTMETHTH CJIE-
JyloIee:

1. [Tepeuens, 06beM, OCTENOBATEIFHOCT M MPEEMCTBEH-
HOCTH H3yYeHHMsl AMCLHIUINH y4eOHOro NjaHa Mo HanpaBIeHHIo 46.03.02 «[lo-
KyMEHTOBE/IEHHE ¥ apXUBOBELECHHE», COOTBETCTBYIOT TpeOoBaHUAM

DeflepalbHOrO  TOCYJapCTBEHHOr0 00pa3OBATENBHOrO CTAHAAPTa BBIC-
1mero 060pa3oBaHusl.

2. MeToauueckoe obecreueHre YueOHOTO Mpolecca COOTBETCTBYET
3a7a4aM | COJIEpKAHHIO ydeOHOro miaHa.

3. YpoBeHb Hay4HO-TEaroruiecKoii KBanuQUKALKH TPOodeccopeKo-
[PENoIaBaTebCKOr0 COCTaBa Kaeapbl COOTBETCTBYET LEILIM, 3aja4aM |
criennuKy NpohecCHOHAILHON MOArOTOBKH CTICIHATHUCTOB.

5. MatepuaiibHO-TexHu4ecKas 6asa Kadeapbl COOTBETCTBYET JIMUCH3H-

OHHBIM TPEOOBAHUSM.

axyspTeTa paKysIbTeTa, Ipod.

eKaH UCTOPUUIECKOTO / I'nasseB B.H.
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