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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ  ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

1.1. Цели и задачи государственной итоговой аттестации 

Настоящий документ составлен в полном соответствии со статьей 59  Федерального закона 

от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской федерации»,  Приказом Министерства 

образования и науки РФ от 16 августа 2013г. № 968 «Об утверждении порядка проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального 

образования», Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации N 975 от 11 августа 2014 г.  по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение»  базовой подготовки. 

Государственная итоговая аттестация проводится с целью полной оценки компетенций 

выпускника и его готовности к профессиональной деятельности в соответствии с требованиями 

ФГОС СПО к результатам освоения программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) 

должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) 

должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности: 

- Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 



ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

- Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам 

организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

- Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. 

На основании требований ФГОС СПО к оцениванию качества освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена  по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» тематика выпускной квалификационной работы должна 

соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. 

 

 

1.2. Количество недель и часов, отводимых на государственную итоговую 

аттестацию: 

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

 подготовка к государственной итоговой аттестации (выполнение выпускной 

квалификационной работы) – 1 неделя (36 ч.); 

 защита выпускной квалификационной работы (дипломной работы),  

включающая проведение демонстрационного экзамена – 5 недель (180 ч.). 

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  проводится в форме защиты выпускной 



квалификационной работы, которая выполняется в виде дипломной работы (дипломного 

проекта) и демонстрационного экзамена. 

 
2.1. Содержание государственной итоговой аттестации 

Демонстрационный экзамен является первым этапом государственной итоговой 

аттестации. На втором этапе государственной итоговой аттестации проводится защита 

выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 

 
2.1.1. 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. 

Задания являются частью комплекта оценочной документации по компетенции для 

демонстрационного экзамена 

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. 

Комплекты оценочной документации размещаются в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте www.worldskills.ru не позднее 1 

декабря. 

Выбор компетенций и комплектов оценочной документации осуществляется на 

основе анализа соответствия содержания задания задаче оценки освоения 

образовательной программы по специальности .На демонстрационный экзамен выносятся 

профессиональные задачи, которые могут отражать как один вид деятельности в 

соответствии с ФГОС СПО, так и несколько видов деятельности. 

Продолжительность выполнения заданий демонстрационного экзамена: 

6,00 часов 

 
Структура и содержание типового задания, условия его выполнения 

Модули с описанием работ 

 

 

2.2.2 Подготовка и защита выпускной квалификационной работы (дипломной 

работы) 

 

Подготовка и защита выпускной квалификационной работы (дипломной работы) 

способствует систематизации, расширению освоенных во время обучения знаний по 

общепрофессиональным дисциплинам, профессиональным модулям и закреплению 

знаний выпускника по специальности при решении разрабатываемых в выпускной 

http://www.worldskills.ru/


квалификационной работе (дипломной работе) 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. 

 В соответствии с требованиями ФГОС СПО тематика выпускных квалификационных работ 

(дипломных работ) соответствует содержанию двух профессиональных модулей «Организация 

документационного обеспечения управления и функционирования организации», «Организация 

архивной и справочно-информационной работы по документам организации» и подтверждает 

формирование следующих профессиональных компетенций, соответствующих видам деятельности: 

- Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

- Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам 

организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 

Перечень тем дипломных работ 

Анализ организации документационного обеспечения управления коммерческой организации и 

его совершенствование (на примере конкретной коммерческой организации). 



Анализ постановки документационного обеспечения управления учреждения, организации и 

направления его совершенствования (на примере конкретного государственного учреждения, 

организации). 

Анализ документирования основной деятельности организации и направления его 

совершенствования (на примере организаций любой организационно-правовой формы). 

Организация документационного обеспечения деятельности службы кадров и направления его 

совершенствования (на примере конкретной организации). 

Документирование деятельности кадровой службы и направления его совершенствования (на 

примере конкретной организации). 

Внутренняя регламентация организации делопроизводства в конкретной организации. 

Автоматизация системы делопроизводства (на примере конкретной организации). 

Использование новых информационных технологий в информационно-документационном 

обеспечении управления (на конкретном примере). 

Документационное обеспечение управленческой деятельности в условиях применения 

автоматизированных технологий (на примере конкретной организации). 

Анализ документационного и информационного обеспечения управления организации и 

разработка предложений по его совершенствованию (на конкретном примере). 

Совершенствование документационного обеспечения управления с применением новых 

информационных технологий (на примере конкретной организации). 

Разработка системы электронного документооборота организации (на конкретном примере). 

Исследование технологических аспектов использования в управлении электронных документов 

(на примере конкретной организации).  

Вопросы документирования и работы с документами в нормативно-правовых актах Российской 

Федерации о государственной военной службе. 

Вопросы документирования и работы с документами в нормативно-правовых актах Российской 

Федерации о прохождении службы в органах внутренних дел (на примере органов внутренних дел). 

Организация работы канцелярии государственного учреждения 

Организационно-правовое и документационное обеспечение управления муниципального 

органа (на конкретном примере). 

Вопросы документирования создания и деятельности акционерных обществ в нормативно-

правовых актах Российской Федерации. 

Документационное обеспечение деятельности общественных объединений (на конкретном 

примере). 

Правовое и нормативно-методическое обеспечение деятельности архива учреждения, 

организации, предприятия (на примере конкретной организации); 

Научно-справочный аппарат как часть информационной системы архива (на примере 

конкретной организации); 

Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ (на примере конкретной 

организации). 

 

 

Предлагаемая тематика, как правило, охватывает широкий круг вопросов. Поэтому структура 

каждой работы может уточняться студентом с руководителем, исходя из интересов студента, степени 

проработанности данной темы в литературе, наличия информации и т.п. Типовая структура 

выпускной квалификационной работы должна включать: 

Содержание работы (план); 

Введение (актуальность исследования, объект исследования, предмет исследования, цель 

исследования, задачи исследования, основные методы исследования, структура исследования); 

Основная часть работы; 

Заключение; 

Приложения; 

Список используемой литературы. 

 



 

Организация подготовки и выполнения дипломной  работы. 

 

Подготовка выпускной квалификационной работы начинается на этапе прохождения 

студентами производственной (преддипломной) практики на предприятиях и в организациях. 

До направления студентов на преддипломную практику цикловой комиссией организуется и 

проводится вводная беседа, на которой разъясняются общие положения о выпускной 

квалификационной работе, значение и задачи, объем работы, ее примерный план, оформление 

работы. 

К окончанию преддипломной практики должны быть разработаны следующие разделы 

дипломной работы: 

 Введение; 

 Основная часть работы; 

 Заключение. 

На выполнение дипломного проекта  согласно календарному учебному графику отводится 4 

недели.  

Четвертую неделю необходимо планировать для оформления дипломной работы, получение 

отзыва и  рецензии.  

 

 

График выполнения выпускных квалификационных работ (дипломных работ) 

Дипломная работа 

1 неделя 

Выбор и обоснование темы дипломной работы, изложение избранной темы, 

согласование с научным руководителем. Корректировка и уточнение плана 

работы по защите ВКР. 

2 неделя Определение цели, задач, структуры и методов исследования. 

3 неделя 
Выполнение основной, практической и заключительной частей исследования 

по теме дипломной работы. 

4 неделя 
Проверка дипломной работы руководителем и рецензирование. Подготовка 

доклада для выступления на защите дипломной работы.  

 

 

 

Порядок проведения защиты дипломной работы 

К защите ВКР допускаются лица, завершившие полный курс обучения и успешно прошедшие 

все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом (п.17 

Положения о проведении Государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

среднего профессионального образования, приказ Министерства образования и науки российской 

Федерации  от 16 августа 2013 г №968), в соответствии с ФГОС СПО это уровень освоения 

компетенций по специальности (п. 8.5.ФГОС СПО). 

Для оценки качества подготовки выпускника в соответствии с требованиями ФГОС СПО 

создается Государственная экзаменационная комиссия в составе: 

♦ председатель ГЭК;  

♦ заместитель председателя ГЭК;  

♦ члены ГЭК;  

♦ секретарь ГЭК. 

Состав Государственной аттестационной комиссии утверждается приказом ректора ННГУ.  



Работа ГЭК проводится согласно установленному графику защиты дипломного проекта, 

который объявляется не позднее, чем за 2недели до начала работы комиссии. 

В ГЭК предоставляются следующие материалы: 

- дипломная работа с отзывом руководителя и рецензией; 

- сведения об успеваемости студентов.  

 На защиту дипломной работы студенту отводится 30 минут. 

 Доклад студента должен быть рассчитан на 7-10 минут. 

 

 

 

 Требования к оформлению дипломной работы 

 

Типовая структура выпускной квалификационной работы должна включать: 

Содержание работы (план) составляется с таким расчетом, чтобы в достаточной мере 

раскрыть логику исследования и изложения избранной темы.План должен быть согласован с 

научным руководителем. В процессе написания работы план может корректироваться или 

уточняться. Содержание выпускной квалификационной работы содержит введение, 2-3 главы, 

разбитые на 2-3 параграфа, заключение, список источников, приложения. 

Введение отражает: актуальность, цель, задачи, объект, предмет исследования, 

разработанность проблемы в теоретических и практических исследованиях, теоретическую и 

практическую значимость, методы исследования, структуру работы. 

Актуальность исследования определяется несколькими факторами: 

- потребностью в новых данных; 

- потребностью в новых технологиях; 

- потребностью практики. 

Обосновать актуальность, значит, проанализировать, объяснить, почему данную проблему 

нужно в настоящее время изучать. 

Объект исследования - это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию. 

Предмет исследования - это то, что находится в границах объекта, определенные свойства 

объекта их соотношения, зависимость объекта от каких-то условий. Предметом исследования могут 

быть явления в целом, отдельные их стороны, аспекты и отношения между отдельными сторонами и 

целым (совокупность элементов, связей, отношений в конкретной области исследуемого объекта, в 

которой выявлена проблема, требующая решения). 

Цель исследования — это желаемый конечный результат исследования. Наиболее типичны 

следующие цели: 

Определение характеристики явлений не изученных ранее, мало изученных, противоречиво 

изученных; 

Выявление взаимосвязи явлений; 

Изучение динамики явлений; 

Обобщение, выявление общих закономерностей; 

Создание классификаций, типологий; 

Создание методик; 

Адаптация методик. 

Задачи исследования - это выбор путей и средств для достижения цели. Постановка задач 

основывается на дроблении цели исследования на подцели. В работе может быть поставлено 

несколько задач. 

Основные методы исследования - перечисляются методы, с помощью которых проводилось 

исследование: теоретические и практические. 

Структура исследования - исследователь указывает количество глав, параграфов, таблиц, 

исследуемых источников, приложения. 

Теоретическая значимость - на какую область специальности могут оказать влияние 

полученные теоретические выводы, каковы перспективы прикладных работ. 



Практическая значимость - определяется влияние полученных рекомендаций, предложений 

на изучаемый процесс, решением практических вопросов. 

Рекомендуемый объем введения – 2-3 страницы. 

Основная часть работы. Основную часть следует делить на главы и параграфы. 

Рекомендуемое количество глав – 2, объемом 20 страниц каждая. Рекомендуемое количество 

параграфов –2-3, объемом от 7 до 10 страниц.  

Первая глава носит теоретический характер, в ней следует: 

- определить сущность исследуемой проблемы, изучить опыт её реализации в практике 

деятельности организации (предприятия);  

- дать характеристику степени проработанности проблемы в литературных источниках 

(книгах, журналах, монографиях, газетных статьях, материалах конференций и т.д.), наметить 

пути решения проблемы;  

- необходимо увязать проблематику исследования с общетеоретическими положениями, 

дополняя и развивая их; 

- создать основу (базу) для  последующих глав, которые будут конкретизировать 

теоретические положения выпускной квалификационной работы.  

Во второй главе исследование и изложение материала носят более конкретный характер. Здесь 

должны быть представлены результаты проделанных исследований. Если для получения результатов 

необходимо использовать уже имеющуюся методику, то необходимо сделать на неё 

соответствующую ссылку. Если автор предлагает свою методику, то в тексте главы кратко излагается 

её содержание, приводятся результаты её апробации, т.е. вторая глава является аналитической, а 

также содержит предложения и рекомендации, пути решения задач, поставленных во введении 

проекта.  

Между параграфами и между главами необходимы смысловые связки, чтобы текст выпускной 

квалификационной работы был логично выстроен и не содержал разрывов в изложении материала. 

Необходимо по каждой главе формулировать краткие выводы.  

В заключение исследования раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной 

теории и практики; делаются выводы по всей проделанной работе. Выводы могут оформляться в виде 

тезисов, рекомендаций, предложений. 

После заключения приводится список источников в установленном порядке в соответствии с 

ГОСТ 7.1-2003 и приложения к выпускной квалификационной работе (ВКР). 

Список используемой литературы: отражает список литературы, проработанный автором, 

независимо от того имеются ли в тексте ссылки на нее или нет. ВКР должна иметь не менее 25 - 30 

источников. 

Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы, и могут включать: 

дополнительные материалы, иллюстрации вспомогательного характера, анкеты, методики, 

документы, материалы, содержащие первичную информацию для анализа, таблицы статистических 

данных и т.д. Правила представления приложений: 

- приложения помещают на страницах, следующих за списком литературы; 

- приложения располагают в порядке появления на них ссылок в тексте выпускной 

квалификационной работы;  

- каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный 

заголовок;  

- приложения нумеруются арабскими цифрами без указания знака номера. Порядковый 

номер размещают в правом верхнем углу над содержательным заголовком после слова 

Приложение; 

- приложения должны иметь общую с остальной частью выпускной квалификационной 

работы сквозную нумерацию страниц; 

- на все приложения в основной части выпускной квалификационной работы должны 

быть ссылки. 

 

 

 



 Критерии оценки защиты выпускной квалификационной работы  

 (дипломной  работы) 

В основе оценки выпускной квалификационной работы лежит пятибалльная система. 

«Отлично» выставляется за следующую выпускную квалификационную работу:  

• работа носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенную теоретическую 

базу, глубокий анализ проблемы, критический разбор деятельности предприятия (организации), 

характеризуется логичным, последовательным изложением материала с соответствующими выводами 

и обоснованными предложениями;  

• имеет положительные отзывы руководителя и рецензента;  

• при защите работы студент показывает глубокие знания вопросов темы, свободно оперирует 

данными исследования, вносит обоснованные предложения по улучшению положения предприятия 

(организации), эффективному использованию ресурсов, а во время доклада использует наглядные 

пособия (таблицы, схемы, графики и т. п.) или раздаточный материал, легко отвечает на 

поставленные вопросы. 

«Хорошо» выставляется за следующую выпускную квалификационную работу:  

• работа носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенную теоретическую 

базу, достаточно подробный анализ проблемы и критический разбор деятельности предприятия 

(организации), характеризуется последовательным изложением материала с соответствующими 

выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями;  

• имеет положительный отзыв руководителя и рецензента;  

• при защите студент показывает знания вопросов темы, оперирует данными исследования, 

вносит предложения по улучшению деятельности предприятия (организации), эффективному 

использованию ресурсов, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики 

и т. п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.  

«Удовлетворительно» выставляется за следующую выпускную квалификационную работу: 

• носит исследовательский характер, содержит теоретическую главу, базируется на 

практическом материале, но отличается поверхностным анализом и недостаточно критическим 

разбором деятельности предприятия (организации), в ней просматривается непоследовательность 

изложения материала, представлены необоснованные предложения;  

• в отзывах руководителя и рецензента имеются замечания по содержанию работы и методике 

анализа;  

• при защите студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не 

дает полного, аргументированного ответа на заданные вопросы.  

«Неудовлетворительно» выставляется за следующую выпускную квалификационную работу:  

• не носит исследовательского характера, не содержит анализа и практического разбора 

деятельности предприятия (организации), не отвечает требованиям, изложенным в методических 

указаниях;  

• не имеет выводов либо они носят декларативный характер;  

• в отзывах руководителя и рецензента имеются существенные критические замечания;  

• при защите студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы по теме, не знает теории 

вопроса, при ответе допускает существенные ошибки, к защите не подготовлены наглядные пособия 

или раздаточный материал. 

4. При подготовке к ГИА обучающимся оказываются консультации руководителями от 

образовательного учреждения, назначенными приказом директора. Во время подготовки 

обучающимся может быть предоставлен доступ в Интернет.  

5. Требования к учебно-методической документации: наличие рекомендаций к выполнению 

выпускных квалификационных работ. 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

 



3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 

Для реализации программы государственной итоговой аттестации предусмотрены 

учебные аудитории для проведения процедур подготовки и защиты выпускной 

квалификационной работы: 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 WSR. 

Помещения оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и необходимым комплектом 

лицензионного программного обеспечения: 

 
3.2 Информационное обеспечение государственной итоговой аттестации 

Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печатными и (или) 

электронными образовательными и информационными ресурсами 

Основная литература: 

1. Бековская Е.Н. Делопроизводство: учебник. М.: ФОРУМ. 2018г. – 256с.  (Доступно в ЭБС 

«Book.ru») 

2. Кибанова А.Я. Делопроизводство: учебное пособие. М.: Академия. 2019г. 452 с. 

Дополнительная литература: 

1. Кибанова А.Я. Делопроизводство в кадровой службе: Учебное пособие. М.: Академия. 2019г. 80 

с. (Доступно в ЭБС «Book.ru») 

2. Гладий Е.В. ДОУ: Учебное пособие. М.: НИЦ ИНФРА. 2018г. 249 с. (Доступно в ЭБС «Book.ru»)  
 

4. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Для обучающихся предусмотрена единая оценка по государственной итоговой 

аттестации, формируемая исходя из результатов демонстрационного экзамена и защиты 

выпускной квалификационной работы (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 

Результаты защиты выпускной квалификационной работы (дипломной работы) 

определяются оценками «Отлично», «Хорошо», «Удовлетворительно», 

«Неудовлетворительно» и объявляются в день защиты выпускной квалификационной 

работы (дипломной работы) после оформления в установленном порядке протоколов 

заседаний государственной экзаменационной комиссии. 

Оценка выставляется членами ГЭК, с учетом следующих критериев: 

http://www.sekretariat.ru/upload/docs/razd1/norm30.doc


«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 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 выпускной 

квалификационной работы (дипломной работы) учитываются: 

 доклад обучающегося по каждому разделу работы; 

 ответы на вопросы; 

 отзыв руководителя; 

 оценка рецензента. 

 
Критерием оценки выпускной квалификационной работы 

(демонстрационного экзамена и дипломной работы) является установленная 

комиссией степень освоения обучающимся общих и профессиональных 

компетенций, установленных ФГОС СПО. 

Индикаторы 

компетенции 

неудовлетворите 

льно 

удовлетворитель 

но 
хорошо отлично 



 
 

Характеристика 

сформированност 

и компетенции 

Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков 

недостаточно для 

решения 

практических 

(профессиональны 

х) задач. Требуется 

повторное 

обучение 

Сформированност 

ь компетенции 

соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков в целом 

достаточно для 

решения 

практических 

(профессиональны 

х) задач, но 

требуется 

дополнительная 

практика по 

большинству 

практических 

задач. 

Сформированност 

ь компетенции в 

целом 

соответствует 

требованиям, но 

есть недочеты. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации в целом 

достаточно для 

решения 

практических 

(профессиональны 

х) задач, но 

требуется 

дополнительная 

практика по 

некоторым 

профессиональным 

задачам. 

Сформированност 

ь компетенции 

полностью 

соответствует 

требованиям. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации в 

полной мере 

достаточно для 

решения сложных 

практических 

(профессиональны 

х) задач. 

Уровень 

сформированност 

и компетенций 

 

Низкий 

 

Ниже среднего 

 

Средний 

 

Высокий 

 


