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1. ПАСПОРТ ГИА 
 

1.1. Область применения программы 

Программа разработана для государственной итоговой аттестации студентов 

специальности СПО 46.02.01. Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (заочное обучение) в соответствии с требованиями Федерального 

государственного стандарта, утвержденного Приказом Минобрнауки № 975 от 11 августа 

2014г., Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом 

Минобрнауки от 08.11.2021 № 800 (с изменениями и дополнениями); с локальными 

актами: Положением о порядке проведения ГИА по образовательным программам СПО, 

Положением «О выпускной квалификационной работе в НМСГК. 
 

1.2. Место Программы в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

является частью Фондов оценочных средств программы подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС для специальности СПО 46.02.01. Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (заочное обучение) 

 

1.3. Цели и задачи программы: 

Определение общих требований к организации и проведению государственной итоговой 

аттестации в форме защиты выпускной квалификационной (дипломной) работы для 

- установления уровня профессионально-образовательной подготовки, с помощью которой 

отражается готовность выпускника к выполнению профессиональной деятельности, 

подтвержденной дипломом государственного образца  

-  определения уровня усвоения ОК и ПК в рамках профессиональной подготовки студентов 

специальности СПО 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение  

 

1.4. Количество часов на проведение ГИА: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 6 недель, в том числе: 

• всего – 6 недель, в том числе: 

• выполнение выпускной квалификационной работы -  5 недель, 

• защита выпускной работы -  1 неделя 

 

 

2. СТРУКТУРА ПРОГРАММЫ ГИА 

2.1. Нормативная база ГИА. Структура Программы ГИА определена в соответствии с 

требованиями ФГОС по специальностям и нормативно-правовыми документами: 

• ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012  № 273-ФЗ 

• Федеральный государственный образовательный стандарт специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденный 

Приказом Минобрнауки № 975 от 11 августа 2014г ; 

• Приказ Минобрнауки «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования» от 24.08.2022г. № 762; 

• Приказ Минобрнауки «Об утверждении порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального 

образования» от 08.11.2021 № 800 (с изменениями и дополнениями); 
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• Положение о порядке проведения ГИА по образовательным программам СПО от 

15.12.2022г. 

 
2.2. Виды учебной деятельности студентов в период ГИА 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 216 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 40 

в том числе:  

консультации с научными руководителями 40 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 104 

в том числе: работа с источниками, обобщение итогов преддипломной 

практики, написание теоретической и практической части ВКР 

70 

подготовка к защите ВКР (составление текста защиты и презентации) 20 

техническое оформление ВКР 14 

  

 

 

3. СОДЕРЖАНИЕ  ГИА 

 

3.1. ГИА проводится в форме защиты выпускной квалификационной работы, которая 

выполняется в виде дипломной работы. 

Тематика выпускных квалификационных  работ дипломных работ определена в 

соответствии с требованиями ФГОС по формированию ОК и ПК, на основе согласования 

научных руководителей со студентами, рассмотрена на заседании ПЦК, утверждена приказом 

директора НМСГК после предварительного положительного заключения работодателей 

(социальных партнеров). Темы дипломных работ отражают специфику региона. 

 

Выпускная квалификационная  работа включает: 

-     Обобщение курсовой работы и практики по специальности; 

- Анализ компетентностно-ориентированных заданий на практику по профилю 

специальности; 

- Выполнение заказов работодателей по профилю специальности 46.02.01. 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (заочное обучение). 

 

     Тема выпускной 

    квалификационной 

       работы 

Наименование профессиональных 

модулей, содержание которых 

должно быть отражено в работе 

Перечень компетенций с 

формулировками 

1. Документирование 

основной деятельности 

организации и направления 

совершенствования (на пример 

конкретной организации). 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 
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составу. 

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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
2. Анализ организации 

документационного обеспечения 

управления деятельности 

предприятия и пути его 

совершенствования (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. 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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
3. Делопроизводство 

кадровой службы (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать 

организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их 

исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с 

документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том 

числе с документами по личному 

составу. 

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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
4. Документационная 

деятельность отдела по работе с 

персоналом на предприятии (на 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать 

организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их 
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примере конкретной организации) 

 
организации 

 

исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с 

документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том 

числе с документами по личному 

составу. 

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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы.. 
5. Законодательное и 

нормативное регулирование 

делопроизводственных процессов 

на предприятии (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. 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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
6. Использование 

информационных технологий в 

документационном обеспечении 

управления на предприятии (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. Осуществлять подготовку дел к 

передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, 
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осуществлять подготовку дел к 

передаче в архив организации, 

государственные и муниципальные 

архивы. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
7. Обеспечение сохранности 

документов в организации (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
8. Организация и 

совершенствование работы 

помощника руководителя 

(секретаря) на предприятии (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01. 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 1.8. Осуществлять телефонное 

обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 
9. Организация работы 

архива организации (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе ценности документов в 

соответствии с действующими 

законодательными актами и 

нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах 
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электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести 

классификаторы, табели и иные 

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. 
10. Организация 

документооборота в 

делопроизводстве предприятия (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. 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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы.. 
11. Работа секретаря в 

приемной предприятия (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01. 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 
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документы, контролировать сроки их 

исполнения. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное 

обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 
12. Формирование и хранение 

дел на предприятии (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
13. Организация работы 

архива организации (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
14. Совершенствование 

документационного обеспечения 
ПМ.01 .Организация 

документационного обеспечения 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать 

организационно-распорядительные 
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управления с применением 

информационных технологий (на 

примере конкретной организации) 

 

управления и функционирования 

организации 

 

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. 
15. Технология работы с 

документированной информацией 

ограниченного доступа в 

организации (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. 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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
16. Документирование 

трудовых отношений в 

организации (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать 

организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их 

исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с 

документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том 

числе с документами по личному 

составу. 

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. 
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ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
17. Систематизация и 

хранение документов в 

организации (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
18. Актуальные проблемы 

систематизации, хранения и 

поиска документов постоянного и 

долговременного сроков хранения 

(на примере конкретной 

организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации  

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
19. Организация и технология 

проведения экспертизы ценности 

документов в делопроизводстве и 

архиве организации (на примере 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации  

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе ценности документов в 

соответствии с действующими 

законодательными актами и 
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конкретной организации) 

 
нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах 

электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести 

классификаторы, табели и иные 

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. 
20. Организация работы с 

документами в организации (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01. Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. 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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
21. Анализ системы 

документации в организации (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01.Организация 

документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 
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числе с документами по личному 

составу. 

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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
22. Порядок работы с 

документами и архивное хранение 

документов в организации (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
23. Организация 

секретарского обслуживания в 

организации (на примере 

конкретной организации) 

обеспечения управления (на 

примере конкретной организации) 

 

ПМ.01. 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 1.8. Осуществлять телефонное 

обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 
24. Применение ПМ.01. Организация ПК 1.5. Оформлять и регистрировать 
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государственных стандартов в 

организации документационного 
документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации 

 

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 1.9. 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. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с 

поступающими запросами архивные 

копии и документы. 
25. Комплектование архива 

организации (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 
26. Организация работы 

архива предприятия (на примере 

конкретной организации) 

 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 
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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. 
27. Анализ оперативного и 

архивного хранения документов в 

организации (на примере 

конкретной организации) 

ПМ. 02. Организация архивной и 

справочно-информационной работы 

по документам организации 

ПК 2.1. Участвовать в работе по 

экспертизе 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 иные 

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. 

 

 Виды учебной деятельности при подготовке выпускной квалификационной  работы: 

- работа с источниками; 

- консультации с научными руководителями; 

- обобщение итогов преддипломной практики по практической части работы; 

- написание теоретической и практической части ВКР; 

- техническое оформление ВКР; 

- подготовка к защите ВКР; 

-  подготовка презентации к защите ВКР; 

- заполнение «Листа нормоконтроля». 

 

Лист нормоконтроля - отчетный документ о работе студента, который включает содержание 

структурных компонентов ВКР и время их выполнения, утвержденное научным 
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руководителем. Лист служит основанием для отзыва научного руководителя о работе 

студента над темой исследования. Лист прилагается к ВКР. (Приложение 1) 

 

Структура выпускной квалификационной  работы: 

 

• Титульный лист 

• Содержание 

• Введение 

• Основная часть 

□ теоретическая часть 

□ практическая часть 

• Заключение, рекомендации по использованию полученных результатов 

• Список используемых источников 

• Приложения 

 

Защита выпускной квалификационной  работы  проводится в соответствии с регламентом 

(П. 4.4.3.Порядок проведения ГИА) 

 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ГИА 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Оборудование: 

- Учебный кабинет для защиты дипломных работ на 25 посадочных мест 

Технические средства обучения: 

мультимедиапроектор, экран, ноутбук 

 

Нормативные документы по значимости, методические источники 

 

1. Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской 

Федерации" 

2. Приказ Росархива от 01.09.2017 N 143 "Об утверждении Порядка использования 

архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765) 

3. Приказ Федерального архивного агентства от 31.06.2023 N 77 "Об утверждении правил 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 

06.09.2023 N 75119) 

4. Приказ Росархива от 11.03.1997 N 11 "Об утверждении Регламента государственного учета 

документов Архивного фонда Российской Федерации" 

5. Приказ Федерального Архивного агентства от 24 декабря 2020 г. N 199 «Об утверждении 

методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в 

государственных органах, органах местного управления» 

6. Приказ Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 г. N 44 «Об утверждении 

примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» 

7. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" 
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8. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов». 

9. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2025 «Система стандартов по информации, 

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

определения». 

10. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие 

требования». 

11. Методические рекомендации по применению Правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления 

и организациях, разработанные по заказу Федерального архивного агентства. 

Основные источники 

1.Асалиев А. М., Миронова И. И. и др. Основы делопроизводства. Учебное пособие. М.: 

Инфра-М, 2017. 148 с. 

2.Быкова Т. А., Вялова Л. М., Санкина Л. В. Делопроизводство. Учебник. М.: ДРОФА, 2017. 

368 с. 

3.службе / Кибанова А.Я. М.: Проспект, 2021. 80 с. 

4.Колышкина Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство. М.: 

Юрайт, 2020. 164 с. 

5.Корнеев И. К. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы. 

М.: Проспект, 2021. 480 с. 

6.Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение 

управления. Учебное пособие. М.: Инфра-М, 2017. 256 с. 

7.Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Учебно-справочное пособие. 10-е изд. М.: Дашков и Ко, 

2021. 405 с. 

8.Ловчева М. В., Галкина Е. Н., Гурова Е. В. Делопроизводство в кадровой службе. М.: 

Проспект, 2019. 80 с. 

На сайте ЭБС BOOK.RU 

9.Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) : 

учебное пособие / М.И. Басаков. — Москва : КноРус, 2022. — 216 с. — ISBN 978-5-406-09983-

4. — URL:https://book.ru/book/944588 (дата обращения: 07.11.2022). — Текст : электронный. 

10.Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под ред. 

и др. — Москва : Кнорус, 2020. — 266 с. 

11.Соколова О.Н. Документационное обеспечение управления в организации : учебное 

пособие / Соколова О.Н., Акимочкина Т.А. — Москва : КноРус, 2020. — 192 с. 

https://knigi-po-teme.ru/список-литературы-по-делопроизводст/ 

Дополнительная литература: 

1. Белов А.Н. Делопроизводство и документооборот: Учебное пособие / А.Н.Белов, А.А.Белов. 

– М. Эксимо, 2007. – 560 с.  

2.. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. / Под общ. ред. 

проф. Т.В. Кузнецовой. – М. : ИНФРА, 2012. – 364 с. 

3.Курс лекций  «Архивоведение» электронная версия 

4.. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум: учеб. пособие для 

студ. Учреждений сред.проф .образования / А.В.Пшенко, Л.А. Доронина. – М. : Издательский 

центр «Академия», 2014. – 160 с.  
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5. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: Учебник. – 2-е изд. – М. : 

ФОРУМ: ИНФРА-М, 2007. – 176 с. 

 

Интернет-ресурсы 

1. http: // www.edou.ru/ - центр компетенции по вопросам документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

2.  https://compbit.ru/86967-tabs1ppslkk/column/nlx32mi-raz-3/ 

3.  http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_121777/  

4. https://textarchive.ru/c-2907270-p7.html 

 

4.2. Общие требования к организации ГИА 

 

4.3.1. Утверждение программы. 

Программа ГИА утверждается Приказом директора на основе решения педагогического 

совета с участием председателя государственной экзаменационной комиссии после 

обсуждения на заседаниях ПЦК. 

 

4.3.2. На заседание государственной комиссии представляются следующие 

документы: 

• Требования ФГОС СПО и дополнительные требования колледжа по специальности; 

• Приказ директора колледжа о допуске студентов к ГИА; 

• Бланки протоколов заседаний ГЭК; 

• Первый экземпляр выпускной квалификационной (дипломной) работы с подписью 

методиста о допуске ВКР к защите; 

• Лист нормоконтроля; 

• Отзыв научного руководителя; 

• Рецензия на ВКР 

4.3. Кадровое обеспечение ГИА 

4.3.1. Для проведения ГИА учреждена государственная экзаменационная комиссия по 

специальности    46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(заочное обучение). 

 

Председатель:  

Заместитель председателя:  

Назарова Г.А., директор колледжа 

Секретарь – С.Г. Коткина 

Члены ГЭК: 

- Авачева Л.М., заместитель директора по УР 

- Веремеенко Е.Н., методист 

- Овчинникова Н.П., преподаватель 

4.4.1. Научное руководство дипломными работами студентов осуществляют 

- преподаватели 

- специалисты (социальные партнеры), работодатели: 

4.3. Порядок проведения ГИА 

Сдача государственного экзамена в форме защиты ВКР проводится на открытых 

заседаниях государственной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.  

Регламент защиты предусматривает: 

- выступление выпускника по теме дипломной работы (10 минут); 
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- ознакомление присутствующих с отзывом научного руководителя и рецензента; 

- ответы на вопросы членов комиссии по теме ВКР 

Выставление оценки членами ГЭК осуществляется после обсуждения итогов защиты на 

основе разработанных критериев. 

Оценка объявляется публично. Апелляция рассматривается на основе регламента, 

указанного в П. 5.6. 

 
5. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 
 

5.1. В ходе ГИА проверяется сформированность следующих компетенций выпускников, 

получающих квалификацию «Специалист по документационному обеспечению 

управления, архивист»: 

ОК.01. 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, ОК 1. 

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК.02 
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК.03 
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК.04 
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК.05 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК.06 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК.07 
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК.08 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК.09 
Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. применительно к различным контекстам 

 
 

Код и наименование компетенции 

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. 
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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. 

ПК 1.11.Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и 

документы. 

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 
 
 

5.2. Критерии оценки результатов ГИА 

Оценка по результатам защиты ВКР  выставляется с учетом следующих критериев: 

      -       качество выполнения и оформление ВКР; 

- содержание доклада выпускника на основе ВКР; 

- полнота ответов на вопросы членов ГЭК; 

-      оценка, рекомендуемая рецензентом из числа специалистов и научного руководителя; 

- наличие качественной презентации. 

Результаты государственной итоговой аттестации в форме защиты ВКР определяются 

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

в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний 

государственных экзаменационных комиссий. 
Критерии оценки ВКР 

 

критерии 
показатели 

Оценки « 2 -  5» 
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«неуд. » «удовлетв.» «хорошо» «отлично» 

А
к

т
у

а
л

ь
н

о
ст

ь
 

Актуальность 

исследования 

специально автором 

не обосновывается. 

Сформулированы 

цель, задачи не 

точно и не 

полностью, (работа 

не зачтена – 

необходима 

доработка). Неясны 

цели и задачи 

работы (либо они 

есть, но абсолютно 

не согласуются с 

содержанием) 

Актуальность либо 

вообще не 

сформулирована, 

сформулирована не 

в самых общих 

чертах – проблема 

не выявлена и, что 

самое главное, не 

аргументирована 

(не обоснована со 

ссылками на 

источники). Не 

четко 

сформулированы 

цель, задачи,  

предмет, объект 

исследования, 

методы, 

используемые в 

работе  

Автор 

обосновывает 

актуальность  

направления 

исследования в 

целом, а не 

собственной темы. 

Сформулированы 

цель, задачи,  

предмет, объект 

исследования. 

Тема работы 

сформулирована 

более или менее 

точно (то есть 

отражает основные 

аспекты изучаемой 

темы).  

Актуальность 

проблемы 

исследования 

обоснована 

анализом 

состояния 

действительности. 

Сформулированы 

цель, задачи, 

предмет, объект 

исследования, 

методы, 

используемые в 

работе.  

Л
о
г
и

к
а
 р

а
б
о
т
ы

 

Содержание и тема 

работы плохо 

согласуются между 

собой.  

 

Содержание и тема 

работы не всегда 

согласуются между 

собой.  Некоторые 

части работы не 

связаны с целью и 

задачами работы 

Содержание,  как 

целой работы, так 

и ее частей связано 

с темой работы, 

имеются 

небольшие 

отклонения. 

Логика изложения, 

в общем и целом, 

присутствует – 

одно положение 

вытекает из 

другого.  

 

Содержание,  как 

целой работы, так и 

ее частей связано с 

темой работы. 

Тема 

сформулирована 

конкретно, 

отражает 

направленность 

работы. В каждой 

части (главе,  

параграфе) 

присутствует 

обоснование, 

почему эта часть 

рассматривается в 

рамках данной 

темы 

С
р

о
к

и
 Работа сдана с 

опозданием (более 

3-х дней задержки) 

Работа сдана с 

опозданием (более 

3-х дней задержки).  

Работа сдана в 

срок (либо с 

опозданием в 2-3 

дня) 

Работа сдана с 

соблюдением всех 

сроков 



21 
 

С
а

м
о

ст
о
я

т
ел

ь
н

о
ст

ь
 в

 р
а
б

о
т
е 

Большая часть 

работы списана из 

одного источника, 

либо заимствована 

из сети Интернет. 

Авторский текст 

почти отсутствует 

(или присутствует 

только авторский 

текст.) Научный 

руководитель не 

знает ничего о 

процессе написания 

студентом работы, 

студент 

отказывается 

показать черновики, 

конспекты 

Самостоятельные 

выводы либо 

отсутствуют, либо 

присутствуют 

только формально. 

Автор 

недостаточно 

хорошо 

ориентируется в 

тематике, путается 

в  изложении 

содержания. 

Слишком большие 

отрывки (более 

двух абзацев) 

переписаны из 

источников. 

После каждой 

главы, параграфа 

автор работы 

делает  выводы. 

Выводы порой 

слишком 

расплывчаты, 

иногда не связаны 

с содержанием 

параграфа, главы 

Автор не всегда 

обоснованно и 

конкретно 

выражает свое 

мнение по поводу 

основных аспектов 

содержания 

работы. 

 

После каждой 

главы, параграфа 

автор работы 

делает 

самостоятельные 

выводы. Автор 

четко, обоснованно 

и конкретно 

выражает свое 

мнение по поводу 

основных аспектов 

содержания 

работы. Из 

разговора с 

автором научный 

руководитель 

делает вывод о том, 

что студент 

достаточно 

свободно 

ориентируется в 

терминологии, 

используемой в 

ВКР 

О
ф

о
р

м
л

ен
и

е 

р
а
б
о
т
ы

 

Много нарушений 

правил оформления 

и низкая культура 

ссылок.  

Представленная 

ВКР имеет 

отклонения и не во 

всем соответствует 

предъявляемым 

требованиям 

Есть некоторые 

недочеты в 

оформлении 

работы, в 

оформлении 

ссылок. 

Соблюдены все 

правила 

оформления 

работы.  

 

Л
и

т
ер

а
т
у
р

а
 

Автор совсем не 

ориентируется в 

тематике, не может 

назвать и кратко 

изложить 

содержание 

используемых книг. 

Изучено менее 5 

источников 

 

Изучено менее 

десяти источников. 

Автор слабо 

ориентируется в 

тематике, путается  

в содержании 

используемых 

книг. 

 

Изучено более 

десяти источников. 

Автор 

ориентируется в 

тематике,  может 

перечислить и 

кратко изложить 

содержание 

используемых книг 

 

Количество 

источников более 

20. Все они 

использованы в 

работе.  Студент 

легко 

ориентируется в 

тематике,  может 

перечислить и 

кратко изложить 

содержание 

используемых книг 
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З
а

щ
и

т
а

 р
а

б
о

т
ы

 

Автор совсем не 

ориентируется в 

терминологии 

работы.  

 

Автор, в целом, 

владеет 

содержанием 

работы, но при 

этом затрудняется 

в ответах на 

вопросы членов 

ГАК. 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. 

Защита, по мнению 

членов комиссии, 

прошла сбивчиво, 

неуверенно и 

нечетко. 

Автор достаточно 

уверенно владеет 

содержанием 

работы, в 

основном, отвечает 

на поставленные 

вопросы, но 

допускает 

незначительные 

неточности при 

ответах. 

Использует 

наглядный 

материал. Защита 

прошла, по 

мнению комиссии,  

хорошо 

(оценивается 

логика изложения, 

уместность 

использования 

наглядности, 

владение 

терминологией и 

др.).  

 

 

 

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.Защита прошла 

успешно с точки 

зрения комиссии 

(оценивается 

логика изложения, 

уместность 

использования 

наглядности, 

владение 

терминологией и 

др.).  

 
 

5.3. Оценка результата защиты выпускной квалификационной работы выставляется и 

объявляется в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний 

государственных экзаменационных комиссий. 

5.4. Студент, выполнивший выпускную квалификационную работу, но получивший при 

защите оценку «неудовлетворительно», имеет право на повторную защиту, но не ранее, чем 

через 6 месяцев. Решение о закреплении за ним нового задания для выпускной 

квалификационной работы или повторной защиты той же темы ВКР определяет 

Государственная аттестационная комиссия. 

Студент, не прошедший в течение установленного срока обучения аттестационные 

испытания, входящие в состав ГИА, отчисляется из колледжа и получает справку об обучении 

в образовательной организации. 

Студентам, не проходившим ГИА по уважительной причине, директором колледжа может 

быть продлён срок обучения до следующего периода работы государственной аттестационной 

комиссии, но не более чем на один год. В случае изменения перечня аттестационных 

испытаний, входящих в состав ГИА, выпускники проходят аттестационные испытания в 

соответствии с перечнем, действовавшим в год окончания курса обучения. 
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6. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ АПЕЛЛЯЦИЙ 

6.1. По результатам государственной аттестации выпускник, участвовавший в 

государственной итоговой аттестации, имеет право подать в апелляционную комиссию 

письменное апелляционное заявление о нарушении, по его мнению, установленного порядка 

проведения государственной итоговой аттестации и (или) несогласии с её результатами (далее 

- апелляция. 

6.2. Апелляция подаётся лично выпускником или родителями (законными представителями) 

несовершеннолетнего выпускника в апелляционную комиссию Колледжа. 

Апелляция о нарушении порядка проведения государственной итоговой аттестации 

подается непосредственно в день проведения государственной итоговой аттестации. 

Апелляция о несогласии с результатами государственной итоговой аттестации подается не 

позднее следующего рабочего дня после объявления результатов государственной итоговой 

аттестации. 

6.3. Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих дней с 

момента ее поступления. 

Состав апелляционной комиссии утверждается приказом директора Колледжа 

одновременно с утверждением состава государственной экзаменационной комиссии. 

Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее пяти человек из числа 

преподавателей, имеющих высшую или первую квалификационную категорию, не входящих в 

данном учебном году в состав государственных экзаменационных комиссий. 

Председателем апелляционной комиссии является директор Колледжа. 

На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель соответствующей 

государственной экзаменационной комиссии. 

6.4. Выпускник, подавший апелляцию, имеет право присутствовать при рассмотрении 

апелляции. С несовершеннолетним выпускником имеет право присутствовать один из 

родителей (законных представителей). Указанные лица должны иметь при себе документы, 

удостоверяющие личность. 

Рассмотрение апелляции не является пересдачей государственной итоговой аттестации. 

6.5.При рассмотрении апелляции о нарушении порядка проведения государственной итоговой 

аттестации апелляционная комиссия устанавливает достоверность изложенных в ней сведений 

и выносит одно из решений: 

• об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях порядка 

проведения государственной итоговой аттестации выпускника не подтвердились и/или не 

повлияли на результат государственной итоговой аттестации; 

• об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных 

нарушениях порядка проведения государственной итоговой аттестации выпускника 

подтвердились и повлияли на результат государственной итоговой аттестации. 

В последнем случае результат проведения государственной итоговой аттестации подлежит 

аннулированию, в связи с чем протокол о рассмотрении апелляции не позднее следующего 

рабочего дня передается в государственную экзаменационную комиссию для реализации 

решения комиссии. 

Выпускнику предоставляется возможность пройти государственную итоговую аттестацию 

в дополнительные сроки. 

6.6.Для рассмотрения апелляции о несогласии с результатами государственной итоговой 

аттестации, полученными при защите выпускной квалификационной работы секретарь 

государственной экзаменационной комиссии не позднее следующего рабочего дня с момента 

поступления апелляции направляет в апелляционную комиссию: 

- выпускную квалификационную работу; 
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- протокол заседания государственной экзаменационной комиссии; 

- и заключение председателя государственной экзаменационной комиссии о 

соблюдении процедурных вопросов при защите подавшего апелляцию выпускника. 

6.7. Решение апелляционной комиссии принимается простым большинством голосов. При 

равном числе голосов голос председательствующего на заседании апелляционной комиссии 

является решающим. 

Решение апелляционной комиссии доводится до сведения подавшего апелляцию 

выпускника (под роспись) в течение трех рабочих дней со дня заседания апелляционной 

комиссии. 

Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не подлежит. 

Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом, который подписывается 

председателем и секретарем апелляционной комиссии и хранится в архиве образовательной 

организации. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 
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Лист нормоконтроля  дипломной работы 

ФИО студента ________________________________________________________________ 

 Тема ВКР _____________________________________________________________________ 

№ Этап работы над ВКР Сроки выполнения Примечания 

1 Выбор темы, составление плана ВКР   

2 Определение актуальности темы, 

научного аппарата исследования 

(объект, предмет, цель, задачи, методы 

исследования) 

  

3 Работа над теоретической частью   

4 Работа над практической частью   

5 Проверка чернового варианта ВКР   

6 Проверка чистового варианта ВКР   

7 Получение отзыва научного 

руководителя 

  

8 Получение рецензии   

9 Получение допуска на защиту ВКР (за 3 дня до защиты)  

 
Студент ______ ______________________________________________ 
 
Руководитель _______________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2 
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План написания рецензии на ВКР 

 

Тема дипломной работы 

ФИО автора ВКР 

Актуальность работы 

Краткий анализ содержания 

Оценка раскрытия каждого раздела с указанием профессиональных компетенций, 

проявленных при написании ВКР 

Заключение о соответствии содержания ВКР теме исследования 

Заключение о соответствии технических требованиям оформления 

Рекомендуемая оценка («удовлетворительно», «хорошо», «высокая» и др.) 

 
 

Приложение 3 

 
Результаты защиты ВКР 

по специальности 46.02.01._______________________________ 

 

№ 

п/п 
Показатели 

всего 

Форма обучения 

очная заочная 

Кол-

во 
% 

Кол-

во 
% 

Кол-

во 
% 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Окончили ОУ       

2 Допущены к защите       

3 Принято в защите ВКР       

4 Защищено ВКР       

5 Получили оценки:       

 - отлично       

 - хорошо       

 - удовлетворительно       

 - неудовлетворительно       

6 Средний балл 
      

 
 

Директор колледжа __________________/____________      

    И.О. Фамилия  
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Приложение 4 

Общие результаты подготовки выпускников  

по специальности 46.02.01.____________________ 

 

№ 

п/п 
Показатели 

всего Форма обучения 

очная заочная 

Кол-во % Кол-во % Кол-во % 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Окончили ОУ       

2 
Количество дипломов с 

отличием 

      

3 

Количество дипломов с 

оценками «хорошо» и 

«отлично» 

      

4 
Количество  выданных 

академических справок 

      

 
 
 
 


