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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

1.1 Цели и задачи государственной итоговой аттестации 

Целью государственной итоговой аттестации является определение соответствия 

уровня освоения компетенций, обеспечивающих соответствующую квалификацию и 

уровень образования обучающихся, ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

ГИА призвана способствовать систематизации и закреплению знаний и умений 

обучающегося по специальности при решении конкретных профессиональных задач, 

определить уровень подготовки выпускника к самостоятельной работе. 

Программа государственной итоговой аттестации является частью основной 

образовательной программы (далее – ООП) по специальности среднего 

профессионального образования (далее – СПО) в соответствие с требованиями 

федерального государственного образовательного стандарта СПО по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Государственная итоговая аттестация является обязательной и проводится 

государственной экзаменационной комиссией в целях определения соответствия 

результатов освоения обучающимися программы подготовки специалистов среднего звена 

соответствующим требованиям ФГОС СПО. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

следующими общими и профессиональными компетенциями (далее - ПК), 

соответствующими основным видам деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по 

специальности: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ВД.1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств  

информационных и коммуникационных технологий. 
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ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников  

организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу 

с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

 

ВД 2 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) 

временного хранения 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 

с использованием автоматизированных систем. 

 

 

1.2 Количество недель и часов, отводимых на государственную итоговую 

аттестацию: 

Общий объем – 6 недель (216 ч.), в том числе: 

демонстрационный экзамен – 2 недели (72 ч.) 

защита дипломного проекта (работы)  - 4 недели (  144 ч.)
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2. СТРУКТУРА, СОДЕРЖАНИЕ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

2.1. Структура государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация по образовательной программе среднего 

профессионального образования (программе подготовки специалистов среднего звена) в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение проводится в форме демонстрационного экзамена и защиты 

дипломного проекта (работы). 

 

2.2. Содержание государственной итоговой аттестации 

Демонстрационный экзамен является первым этапом государственной итоговой  аттестации. 

На втором этапе государственной итоговой аттестации проводится защита дипломного 

проекта (работы). 

 

2.2.1. Проведение демонстрационного экзамена 

Демонстрационный экзамен направлен на демонстрацию обучающимся освоенных в ходе 

обучения общих и профессиональных компетенций и предусматривает моделирование 

реальных производственных условий для решения выпускниками практических задач 

профессиональной деятельности. 

Комплект оценочной документации включает требования к оборудованию и оснащению, 

застройки площадки проведения демонстрационного экзамена, к составу экспертных групп, 

участвующих в оценке заданий, а также инструкцию по технике безопасности. 

Выбор компетенций и комплектов оценочной документации осуществляется на основе анализа 

соответствия содержания задания задаче оценки освоения образовательной программы по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

На демонстрационный экзамен выносятся профессиональные задачи, которые отражают в 

соответствии с ФГОС СПО несколько видов деятельности. 

Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составе экзаменационных групп. 

Образовательная организация знакомит с планом проведения демонстрационного экзамена 

выпускников, сдающих демонстрационный экзамен, и лиц, обеспечивающих проведение 

демонстрационного экзамена, в срок не позднее чем за 5 рабочих дней до даты проведения 

экзамена. Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для 

проведения демонстрационного экзамена, должны обеспечивать проведение 

демонстрационного экзамена в соответствии с КОД. 

Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационного экзамена 

главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов экспертной 

группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемого организацией, на 

территории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдение установленных норм и 

правил охраны труда и техники безопасности. 

Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение обязанностей между 

членами экспертной группы по оценке выполнения заданий демонстрационного экзамена, а 

также распределение рабочих мест между выпускниками с использованием способа 

случайной выборки. Результаты распределения обязанностей между членами экспертной 

группы и распределения рабочих мест между выпускниками фиксируются главным экспертом 

в соответствующих протоколах. 

Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на основании документов, 

удостоверяющих личность. 

Образец типового задания соответствует Оценочным материалам демонстрационного 

экзамена, утвержденным Приказом ФГБОУ ДПО ИРПО.  
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Продолжительность выполнения заданий демонстрационного экзамена: 

2,5 часа 

 

Оценку выполнения заданий демонстрационного экзамена осуществляет экспертная 

группа, возглавляемая главным экспертом. 

Количество экспертов, входящих в состав экспертной группы, определяется на основе 

условий, указанных в комплекте оценочной документации. Не допускается участие в 

оценивании заданий экспертов, принимавших участие в обучении студентов или 

представляющих с ними одну образовательную организацию. 

Демонстрационный экзамен проводится на площадке, аккредитованной в качестве центра 

проведения демонстрационного экзамена. 

 

2.2.2. Подготовка и защита дипломного проекта (работы) 

Подготовка и защита дипломного проекта (работы) способствует систематизации, 

расширению освоенных во время обучения знаний по общепрофессиональным дисциплинам, 

профессиональным модулям и закреплению знаний выпускника по специальности при 

решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к 

самостоятельной работе и направлены на проверку качества полученных обучающимся 

знаний и умений, сформированности общих и профессиональных компетенций, позволяющих 

решать профессиональные задачи. 

Работа по подготовке дипломного проекта (работы) ведется обучающимся под 

руководством назначенного руководителя. 

Темы дипломного проекта (работы) носят практико- ориентированный характер и 

определяются в соответствии с видом профессиональной деятельности. Студенту 

предоставляется право выбора темы дипломного проекта (работы), в том числе предложения 

своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для 

практического применения. При этом тематика дипломного проекта (работы) соответствует 

содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в 

образовательную программу среднего профессионального образования по специальности. 

Перечень тем дипломных проектов (работ) 

1. Виды учредительных документов и их значение для делопроизводства, правила 

составления и оформления. 

2. Действующие правила организации работы с внутренней перепиской предприятия. 

3. Действующие правила организации работы с информационно-справочными 

документами на примере служебных писем. 

4. Действующие правила организации работы с информационно-справочными 

документами на примере актов. 

5. Действующие правила организации работы с распорядительными документами на 

примере приказа по основной деятельности. 

6. Действующие правила организации работы с распорядительными документами на 

примере распоряжения и указания. 

7. Действующие правила организации работы с распорядительными документами, 

издаваемыми на принципах коллегиальности. 

8. Действующие правила организации работы с распорядительными документами, 

издаваемыми на принципах единоначалия. 

9. Деятельность секретаря в приемной руководителя. 

10. Деятельность секретаря по организации приема посетителей. 

11. Деятельность секретаря по организации и поддержанию функционального рабочего 

пространства приемной и кабинета руководителя (на примере конкретной организации). 

12. Деятельность секретаря при организации телефонных переговоров. 
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13. Деятельность секретаря руководителя по организации подготовки, проведения и 

обслуживания конферентных мероприятий с участием англоязычных партнеров. 

14. Деятельность секретаря-администратора. 

15. Документооборот и его проектирование, маршрутизация документопотоков. 

16. Должностной и численный состав службы делопроизводства организации. 

17. Должностные инструкции специалистов службы делопроизводства (на примере 

конкретной организации). 

18. Квалификационные требования, предъявляемые к секретарю руководителя 

современной организации. 

19. Материальная составляющая документа. Современные носители документированной 

информации. 

20. Международные стандарты в сфере документационного обеспечения управления. 

21. Методика проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве. 

22. Методика составления номенклатуры дел, ее значения и применения в 

делопроизводстве организации. 

23. Нормативно-методические документы, регламентирующие работу (деятельность) 

службы делопроизводства. 

24. Организация работы службы делопроизводства учреждения (на примере конкретной 

организации). 

25. Организация секретарского обслуживания (на примере конкретной организации) 

26. Особенности описания дел постоянного и долговременного хранения. Виды описей 

документов и дел. 

27. Особенности работы по составлению и введению в действие инструкции по 

делопроизводству. 

28. Реквизиты, придающие юридическую силу и юридическую значимость официальным 

29. документам. 

30. Роль делопроизводителя в управлении системой документооборота на предприятии. 

31. Роль организационных документов в системе управления предприятием. 

32. Современные технические средства, используемые в деятельности секретаря. 

33. Способы организации информационно-справочной работы по документам 

учреждения. 

34. Требования, предъявляемые к профессиональным навыкам, деловым качествам и 

опыту работы соискателей на примере вакансии «Делопроизводитель». 

35. Требования, предъявляемые к профессиональным навыкам, деловым качествам и 

опыту работы соискателей на примере вакансии «Секретарь – администратор». 

36. Формирование дел как технологической операции делопроизводства. Правила 

формирования в дела документов отдельных категорий. 

37. Организация работы с документами коллегиальных органов на примере протокола. 

38. Правила организации работы с обращениями граждан в государственных 

учреждениях. 

39. Проблема обеспечения сохранности документов в делопроизводстве. 

40. Проблема применения и использования различных форм регистрации документов. 

41. Работа по составлению и введению в действие Положения о службе 

делопроизводства. 

42. Технология ведения секретарской деятельности, методов и способов её 

рационализации и автоматизации. 

43. Методы и способы повышения квалификации сотрудников службы делопроизводства 

(на примере организации). 

44. Каталоги и картотеки в системе научно-справочного аппарата к документам 

архивного учреждения. 

45. Критерии отнесения архивных документов к особо ценным и уникальным. 
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46. Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда Российской Федерации, 

его роли и значения в научно-информационной деятельности архивных учреждений. 

47. Опись дел как справочника по содержанию и учёту документов архивного фонда 

организации. 

48. Оптимальное устройство архива для обеспечения сохранности документов на 

различных материальных носителях. 

49. Организация работы Архивной службы предприятия и перспективы её 

совершенствования. 

50. Путеводители и справочники по фондам архивов, их роль и место в системе научно-

справочного аппарата к документам Архивного фонда Российской Федерации. 

51. Специализированные государственные и ведомственные архивы в Российской 

Федерации. 

52. Страховой фонд Российской Федерации: состав, назначение, порядок создания и 

хранения. 

53. Фонд пользования архива: состав, назначение, порядок создания и хранения. 

54. Электронные ресурсы государственных, ведомственных и муниципальных архивов. 

55. Государственный архив Российской Федерации, анализ состава архивных фондов и 

особенности их формирования. 

56. Источники комплектования государственных, ведомственных архивов и архивов 

57. организаций. 

58. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации на современном этапе. 

59. Хранение документов по личному составу. 

60. Государственный реестр уникальных документов Архивного Фонда Российской 

Федерации и его регламента. 

61. Депозитарное хранение документов государственной федеральной собственности 

Архивного фонда Российской Федерации и вопросов доступности архивной информации. 

62. Должностной и численный состав, квалификационные характеристики и аттестации 

работников архива организации. 

63. Задачи, функции и структура Архивной службы организации. 

64. Законодательное и нормативно-методическое регулирование архивного дела в 

Российской Федерации. 

65. Информационная, научная и культурологическая роль архивов в современном 

обществе. 

66. Методы и принципы учёта документов Архивного фонда Российской Федерации. 

67. Организация и методика обеспечения деятельности муниципальных архивов. 

68. Организация и проведение проверки наличия и сохранности архивных документов. 

69. Организация работы пользователей с документами государственных и 

ведомственных архивов. 

70. Особенности деятельности комплектующихся и не комплектующихся архивов в 

Российской Федерации. 

71. Проблема выдачи архивных документов. 

72. Проблема доступа к архивным документам в Российской Федерации. 

73. Проблема обеспечения сохранности документов на бумажных носителях в архивных 

учреждениях. 

74. Проблема обеспечения сохранности документов на специальных носителях в 

архивах. 

75. Проведение экспертизы ценности документов в архивном учреждении. 

76. Проведение экспертизы ценности документов в организации. 

77. Публичность российских архивов и проблемы рассекречивания архивных 

документов. 

78. Структура, документальная база, типологические особенности государственных 

архивов субъектов Российской Федерации. 
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Защита дипломного проекта (работы) является завершающим этапом государственной 

итоговой аттестации. К защите допускаются лица, завершившие полный курс обучения, 

успешно прошедшие процедуру демонстрационного экзамена в соответствии с ФГОС СПО и 

представившие дипломный проект (работу) с отзывом руководителя в установленный срок. 

 

Структура и содержание дипломного проекта (работы); 

Выполнение дипломного проекта (работы) способствует систематизации, закреплению и 

совершенствованию полученных обучающимся знаний, профессиональных, учебно-

исследовательских умений. Дипломный проект (работа) – это исключительно самостоятельная 

работа обучающегося, подтверждающая освоение им профессиональных компетенций. 

Сбор информации, подбор образцов, формулирование цели, задач и выводов по теме, 

форматирование работы, прошивка работы – это самостоятельный труд обучающихся. 

Перед обучающимися ставятся задачи: 

- овладения основами научно-исследовательской деятельности; 

- систематизации и закрепления теоретических и практических знаний, умения применять эти 

знания при решении конкретных практико-ориентированных задач; 

- осуществления и поиска, и использования информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного роста; 

- выбора методов и способов выполнения профессиональных задач, оценки их эффективности и 

качества; 

- использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной  

деятельности. 

Дипломный проект (работа) может носить опытно-практический и теоретический характер. 

Объём дипломного проекта (работы) составляет 30–50 страниц печатного текста (без 

приложений). 

Структура и содержание дипломного проекта (работы) включают в себя: титульный лист; 

оглавление; введение; основную часть; заключение; список использованных источников; 

приложения. 

Во введении обосновывается актуальность и практическую значимость выбранной темы, 

формулируется цель и задачи, объект и предмет дипломного проекта (работы), круг 

рассматриваемых проблем.  

Основная часть дипломного проекта (работы) включает главы (разделы) в соответствии с 

логической структурой изложения. Название главы не должно дублировать название темы, а 

название подразделов – название разделов. Формулировки должны быть лаконичными и отражать 

суть главы (раздела, подраздела). 

Основная часть дипломного проекта (работы) содержит как правило, две главы. 

Первая глава посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и предмета дипломного 

проекта (работы). В ней содержится обзор используемых источников информации, нормативной 

базы по теме дипломного проекта (работы). В этой главе находят место статистические данные, 

построенные в таблицы и графики. 

Вторая глава посвящается анализу практического материала, полученного во время 

производственной (преддипломной) практики. В этой главе содержится: 

– анализ конкретного материала по избранной теме; 

– описание выявленных проблем и тенденций развития объекта и предмета изучения на основе 

анализа конкретного материала по избранной теме; 

– описание способов решения выявленных проблем. 

В ходе анализа используются аналитические таблицы, расчеты, формулы, схемы, диаграммы и 

графики. 

Завершающей частью дипломного проекта (работы) является заключение, которое содержит 

выводы и предложения с их кратким обоснованием в соответствии с поставленной целью и 

задачами, раскрывает значимость полученных результатов. Заключение не должно составлять 
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более пяти страниц текста. 

Заключение лежит в основе доклада обучающегося на защите. 

Список использованных источников отражает перечень источников, которые использовались 

при написании дипломного проекта (работы) (не менее 20 источников для работ опытно-

практического характера и не менее 25 источников для работ теоретического характера). 

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: макетов документов, копий документов, выдержек из 

отчетных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и 

т.п.  

Дипломный проект (работа) теоретического характера имеет следующую структуру:  

- введение, в котором раскрываются актуальность выбора темы, формулируются компоненты 

методологического аппарата: объект, предмет, проблема, цели, задачи работы и др.;  

- теоретическая часть, в которой даны история вопроса, обоснование разрабатываемой 

проблемы в теории и практике, посредством глубокого сравнительного анализа литературы; 

теоретическая часть может состоять из нескольких разделов, каждый из которых может также 

делиться на подразделы. В этой части дается история вопроса, критический обзор литературы по 

проблеме исследования. Рассматриваются различные подходы, дается их критическая оценка, 

обосновывается и излагается собственная точка зрения по каждому из анализируемых аспектов. 

Описывается опыт решения исследуемой проблемы в практике исследуемой проблемы, и 

излагаются собственные выводы относительно путей решения данной проблемы.  

- заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей 

использования материалов исследования. 

- список использованных источников (не менее 25 источников);  

- приложение (может отсутствовать) содержит вспомогательный материал, например, макеты 

документов, копии документов, выдержки из отчетных материалов, статистические данные, 

схемы, таблицы, диаграммы, программы, положения и т.п.  

Автор работы должен уметь свободно оперировать отвлеченными единицами и категориями 

научно-критического анализа (а не реферативного описания) и формулировать собственное 

отношение к анализируемой проблеме.  

В ходе работы над дипломным проектом (работой) данного типа и ходе представления 

дипломного проекта (работы) студент должен продемонстрировать определенный уровень 

сформированности исследовательской, информационной, интеллектуальной, коммуникативной и 

организационной компетентностей. 

Во время практики выпускник дорабатывает материал и сдаёт в установленный в плане-

графике срок для окончательной проверки и написания отзыва. 

  



12  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИТОГОВОЙ         АТТЕСТАЦИИ 

 

3.1 Для реализации программы государственной итоговой аттестации 

предусмотрены учебные аудитории для проведения процедур подготовки и защиты 

дипломной работы и проведения демонстрационного экзамена. 

Оборудование, инструменты и мебель в помещении для проведения 

демонстрационного экзамена соответствуют требованиям к инфраструктуре и материально-

техническому оснащению мастерских. 

 

Лаборатория «Систем электронного документооборота» 

Наименование оборудования: 

- доска для мела 1133012 (3000х1200); 

- интерактивная доска Hitachi StarBoard FX-77; 

- мониторы (Компьютер Intel Celeron D336); 

- системные блоки Процессор Intel Original Core i5 7400 Soc-1151; 

- мониторы (Компьютер Intel Celeron D347); 

- мониторы Samsung 23.6"; 

- ноутбуки  LENOVO IdeaPad G500; 

- принтер  Canon LBP-6020В; 

- принтер CANON i-SENSYS LBP 6000; 

- проектор BENQ MP625P DLP  XGA(1024*768); 

- сканер А4 ScanJet-3800; 

- столы компьютерные; 

- столы ученические 2-местные; 

- стулья ученические; 

- шкаф книжный. 

Наименование программного обеспечения: 

- справочно-правовая система, программное обеспечение: текстовый, табличный редактор, 

программа создания презентаций, СУБД, персональный информационный менеджер с 

функциями почтового клиента и Groupware, система электронного документооборота, 

архиватор, программы сканирования и конвертирования документов, программы для 

подготовки документов к передаче в архив.       

 

 

3.2 Информационное обеспечение государственной итоговой аттестации 

Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печатными или 

электронными образовательными и информационными ресурсами 

3.2.1 Основная литература 

 

1.Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121 

         2. Калач, А. В. Организация систем электронного документооборота : монография / А. 

В. Калач, Д. Г. Зыбин ; ФКОУ ВО Воронежский институт ФСИН России. - Воронеж : 

Научная книга, 2020. - 158 с. - ISBN 978-5-4446-1460-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1241010 

https://urait.ru/bcode/487121
https://znanium.com/catalog/product/1241010
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  3. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 438 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563193 

3.2.2 Дополнительная литература 

 

Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента России. 

[Электронный ресурс]. URL: http://constitution.kremlin.ru/ 

 

Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. Система ГАРАНТ. 

[Электронный ресурс]. URL: http://base.garant.ru/12136454/ 

     

Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 «Об утверждении 

Положения о системе межведомственного электронного документооборота» Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902176142 

 

Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой 

системе межведомственного электронного взаимодействия» Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: http://docs.cntd.ru/document/902234385 

. 

Постановление Минтруда России от 26.03.2002 № 23 «Об утверждении Норм времени на 

работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов 

исполнительной власти». Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-

технической информации. [Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/901816605 

 

Приказ Минтруда России от 15.06.2020 № 333н «Об утверждении профессионального 

стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией». https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/74285595/ 

 

Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка 

ведения и хранения трудовых книжек». https://base.garant.ru/400845402/ 

 

Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении Правил организации 

хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления и организациях». 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71083090/ 

 Приказ Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции по 

делопроизводству в государственных организациях». 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71920678/ 

 

       ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200004908 

 

ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Процессы управления 

документами. Метаданные для документов. Часть 1 Принципы. Консорциум «Кодекс». 

https://urait.ru/bcode/563193
http://constitution.kremlin.ru/
http://base.garant.ru/12136454/
http://docs.cntd.ru/document/902176142
http://docs.cntd.ru/document/902234385
https://docs.cntd.ru/document/901816605
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/74285595/
https://base.garant.ru/400845402/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71083090/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71920678/
http://docs.cntd.ru/document/1200004908
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Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: https://docs.cntd.ru/document/1200067603 

 

ГОСТ Р 54471–2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного документооборота. 

Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном виде. Рекомендации по 

обеспечению достоверности и надёжности» Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011 

 

ГОСТ Р 7.0.8–2013. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447 

 

ГОСТ Р 53898-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы 

электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. 

Технические требования к электронному сообщению. Консорциум «Кодекс». Электронный 

фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/1200108037 

 

ГОСТ Р ИСО 30300-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Системы управления документами. Основные положения и словарь. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128331 

 

ГОСТ Р 7.0.95-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные документы. 

Основные виды, выходные сведения, технологические характеристики. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128317 

 

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов. СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_44595/ 

 

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы СПС «Консультант 

плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/about/ 

 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и 

нормативно-технической информации. URL: https://docs.cntd.ru/document/9029638 

 

    Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, отраслевые 

квалификационные справочники [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901927009 

 

Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО) СПС 

https://classinform.ru/okpo.html 

https://docs.cntd.ru/document/1200067603
http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011
http://docs.cntd.ru/document/1200108447
https://docs.cntd.ru/document/1200108037
https://docs.cntd.ru/document/1200128331
https://docs.cntd.ru/document/1200128317
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_44595/
http://www.consultant.ru/about/
https://docs.cntd.ru/document/9029638
https://docs.cntd.ru/document/901927009
https://classinform.ru/okpo.html
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Справочно-правовая система «Гарант» https://www.garant.ru/ 

 

ECM-Journal — портал о цифровизации, электронном документообороте и бизнес-процессах. 

[Электронный ресурс]. URL: https://ecm-journal.ru/ 

 

Министерство просвещения Российской Федерации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://edu.gov.ru/ 

Федеральный портал "Российское образование". [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.edu.ru/ 

 

 

4. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

Для обучающихся предусмотрена единая оценка по государственной итоговой 

аттестации, формируемая исходя из результатов демонстрационного экзамена и защиты 

дипломной работы. 

Результаты выполнения демонстрационного экзамена определяются оценками 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в 

тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний 

государственных экзаменационных комиссий. 

Баллы за выполнение заданий демонстрационного экзамена выставляются в 

соответствии со схемой начисления баллов, приведенной в комплекте оценочной 

документации. 

Критерии оценки выполнения задания демонстрационного экзамена 

 

Максимальное количество баллов, которое возможно получить за выполнение 

заданий демонстрационного экзамена, принимается за 100%. Перевод баллов 

осуществляется согласно таблицы: 

Оценка «2» «3» «4» «5» 

Отношение полученного количества баллов к 

максимальному возможному (в процентах) 

0- 

19,99% 

20,00- 

39,99% 

40,00- 

69,99% 

70,00- 

100% 

 

Условием учета результатов, полученных в конкурсных процедурах, является 

признание образовательной организацией содержательное соответствие компетенции 

результатам освоения образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО, а также 

отсутствия у студента академической задолженности. 

Результаты защиты дипломного проекта (работы) определяются оценками 

«Отлично», «Хорошо», «Удовлетворительно», «Неудовлетворительно» и объявляются в 

день защиты дипломного проекта (работы) после оформления в установленном порядке 

протоколов заседаний государственной экзаменационной комиссии. 

Оценка выставляется членами ГЭК, с учетом следующих критериев: 

«Отлично» - автор уверенно владеет содержанием работы, показывает свою точку 

зрения, опираясь на соответствующие теоретические положения, грамотно и содержательно 

отвечает на поставленные вопросы. Использует наглядный материал: презентации, схемы, 

таблицы и др. 

«Хорошо» - автор достаточно уверенно владеет содержанием работы, в основном, 

отвечает на поставленные вопросы, но допускает незначительные неточности при ответах. 

Использует наглядный материал. 

«Удовлетворительно» - автор, в целом, владеет содержанием работы, но при этом 

https://www.garant.ru/
https://ecm-journal.ru/
https://edu.gov.ru/
http://www.edu.ru/
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затрудняется в ответах на вопросы членов ГЭК. Допускает неточности и ошибки при 

толковании основных положений и результатов работы, не имеет собственной точки зрения 

на проблему исследования. Автор показал слабую ориентировку в тех понятиях, терминах, 

которые она (он) использует в своей работе. 

«Неудовлетворительно» - автор совсем не ориентируется в терминологии работы, 

при ответе допускает существенные ошибки, доклад охватывает менее 50% необходимого 

материала, разрозненный и бессистемный, неуверенный, нечеткий. На вопросы членов ГЭК 

выпускник не ответил. 

При определении окончательной оценки по защите дипломной работы учитываются: 

 доклад обучающегося по каждому разделу работы; 

 ответы на вопросы; 

 отзыв руководителя; 

 оценка рецензента. 

 

Критерием оценки демонстрационного экзамена и дипломного проекта (работы) 

является установленная комиссией степень освоения обучающимся общих и 

профессиональных компетенций, установленных ФГОС СПО. 

 


