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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Область применения программы Государственной итоговой аттестации (ГИА) 

Программа Государственной итоговой аттестации является частью основной 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования (далее ФГОС СПО), утвержденным 11.08.2014 № 975 

части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки 

выпускников по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение» (базовой подготовки) и предназначена для проведения аттестации 

выпускников ГБПОУ «МПК», определяет совокупность требований к государственной 

итоговой аттестации. 

Государственная итоговая аттестация является частью оценки качества освоения 

программы подготовки специалистов среднего звена и является обязательной процедурой 

для выпускников очной и заочной форм обучения, завершающих освоение программы 

подготовки специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) среднего профессионального 

образования 

Программа государственной итоговой аттестации, требования к дипломным работам, а 

также критерии оценки качества подготовки выпускников, утвержденные 

образовательной организацией, доводятся до сведения студентов не позднее, чем за шесть 

месяцев до начала итоговой аттестации. 

В программе государственной итоговой аттестации определены: 

- материалы по содержанию итоговой аттестации (объем времени на подготовку и 

проведение ГИА, тематика дипломных работ; 

- сроки проведения государственной итоговой аттестации; 

- условия подготовки и процедуры проведения государственной итоговой аттестации; 

- критерии оценки уровня качества подготовки выпускника. 

1.2. Нормативно-правовые основы разработки программы государственной 

итоговой аттестации   

1. Федеральный Закон от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», статья 59 (с учетом изменений в ред. Федерального закона от 30.12.2020 N 

517-ФЗ). 

2. Федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС) по специальности 

среднего профессионального образования (СПО) 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» (базовой подготовки), утвержденный приказом 

МОиН РФ от 11.08.2014 г. № 975. 

3. Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 N 762 (ред. от 

20.12.2022) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования». 

4. Приказ Министерства просвещения РФ от 08 ноября 2021 № 800 «Об утверждении 

порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 07.12.2021 N 66211). 

5. Приказ Министерства Просвещения РФ от 05 мая 2022 г. №311 «О внесении изменений 

в приказ Министерства просвещения РФ от 08 ноября 2021 № 800 «Об утверждении 

порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 27.05.2022 г. №68606). 

6. Приказ Министерства Просвещения РФ от 19.01.2023 г. №37 «О внесении изменений в 

Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом 
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Министерства Просвещения РФ от 08 ноября 2021 г.№800» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 03 апреля 2023 №72843). 

Нормативно-методические документы ГБПОУ «МПК», регламентирующие 

государственную итоговую аттестацию: 

- Положение о государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

среднего профессионального образования 

-Положение о дипломном проекте (работе) (утверждено приказом ГБПОУ «МПК» от 

27.10.2017г. №207) 

-Положение о порядке подготовки и организации процедуры защиты дипломных проектов 

(работ) (утверждено приказом ГБПОУ «МПК» от 27.10.2017г. №207) 

- Положение о проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования (утверждено приказом ГБПОУ 

«МПК» от 29.12.2017г. №257) 

-Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКОВ 

2.1. Область профессиональной деятельности выпускников:  

- деятельность в секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых 

службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного 

самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, 

общественных организациях (учреждениях). 

2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускников: 

- документы, созданные любым способом документирования; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- системы электронного документооборота; 

 - архивные документы; 

- первичные трудовые коллективы. 

2.3. Виды профессиональной деятельности выпускников: 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой 

подготовки) готовится к следующим видам деятельности: 

- организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

- организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

- выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих (приложение к настоящему ФГОС СПО). 

 

3. ЦЕЛЬ ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Установление соответствия уровня и качества подготовки выпускников по специальности 

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» (базовой 

подготовки) требованиям ФГОС СПО и работодателей по конкретной специальности. 

 

4. ФОРМА ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Защита дипломной работы по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» (базовой подготовки). 

Защита дипломных работ проводится на открытых заседаниях государственной 

экзаменационной комиссии (далее - ГЭК) с участием не менее двух третей ее состава, не 

считая членов экспертной группы. 
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5. ОБЪЁМ ВРЕМЕНИ, СРОКИ НА ПОДГОТОВКУ И ПРОВЕДЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ. 

В соответствии с утвержденным учебным планом ППССЗ ГБПОУ «МПК» по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

количество недель, отводимое на государственную итоговую аттестацию, – 6 недель, в 

том числе: выполнение дипломной работы – 4 недели; защита дипломной работы – 2 

недели. 

 

 

6. УСЛОВИЯ ДОПУСКА К ГОСУДАРСТВЕННОЙ  

ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

К государственной итоговой  аттестации  допускаются  выпускники, выполнившие 

требования, предусмотренные ППССЗ по специальности 46.02.01 «документационное 

обеспечение управления и архивоведение» и успешно прошедшие все промежуточные 

аттестационные испытания по теоретическому и практическому этапам обучения, 

предусмотренные утвержденным учебным планом (часть 6 статьи 59 Федерального 

Закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации») 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7598; 2013, N 19, ст. 

2326). 

Необходимым условием допуска к государственной итоговой аттестации является 

представление документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций при 

изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных 

видов профессиональной деятельности. В том числе выпускником могут быть 

предоставлены отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, 

свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов, творческие работы по специальности, 

характеристики с мест прохождения преддипломной практики (портфолио). 

Допуск к государственной итоговой аттестации оформляется приказом директора ГБПОУ 

«МПК» на основании результатов учебной деятельности, прохождения учебной, 

производственной, преддипломной практики и готовности ВКР.  

 

7. УСЛОВИЯ ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

7.1. Подготовка к государственной итоговой аттестации 

Подготовка к государственной итоговой аттестации, работа государственной 

экзаменационной комиссии (ГЭК) определяется как нормативными документами, так и 

расписанием консультаций, и расписанием проведения аттестации.  

На организационном собрании студенты выпускного курса знакомятся с графиком работы 

ГЭК для проведения ГИА, составленным заведующим отделением и утвержденным 

ГБПОУ «МПК». Проходит ознакомление с программой государственной итоговой 

аттестации, процедурой защиты дипломной работы. 

Расписание ГИА доводится до сведения студентов не позднее, чем за 2 недели до начала 

работы ГЭК. 

7.2. Тематика дипломных работ 

Тематика дипломных работ должна иметь актуальность, новизну, практическую 

значимость; отвечать современным требованиям развития науки. 

Тематика дипломных работ разрабатывается преподавателями кафедры социально-

экономических дисциплин и утверждается на заседании кафедры. Темы выпускных 

квалификационных работ должны подбираться и по предложениям (заказам) организации 

г. Магнитогорска. 

Тема дипломной работы может быть логическим продолжением темы курсовой работы, 

идеи и выводы которой реализуются на более высоком теоретическом и практическом 

уровне. Курсовая работа может быть использована в качестве составной части (раздела, 
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главы) выпускной квалификационной работы, то есть основой выпускной 

квалификационной работы студента могут быть те курсовые работы, которые были 

выполнены студентом за время обучения в колледже. 

Студенту предоставляется право выбора темы дипломной работы, в том числе 

предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее 

разработки для практического применения.  

Обязательное требование – соответствие тематики дипломной работы содержанию одного 

или нескольких профессиональных модулей. 

Темы дипломных работ утверждаются приказом директора ГБПОУ «МПК». 

 

7.3. Необходимые материалы для выполнения дипломной работы 

Задание на выполнение дипломной работы, выданное студенту после утверждения темы 

дипломной работы. 

Положение о дипломном проекте (работе) (утверждено приказом ГБПОУ «МПК» от 

27.10.2017г. №207) 

При выполнении ВКР рекомендуется использовать основную и дополнительную 

литературу, Интернет-ресурсы, указанные в ППССЗ. 

7.4. Выполнение дипломной работы 

Дипломная работа направлена на систематизацию и закрепление знаний выпускника по 

специальности, а также определение уровня готовности выпускника к самостоятельной 

профессиональной деятельности. Дипломная работа предполагает самостоятельную 

подготовку (написание) выпускником работы, демонстрирующего уровень знаний 

выпускника в рамках выбранной темы, а также сформированность его профессиональных 

умений и навыков. 

Требования к содержанию, объему и структуре дипломного проекта (работы) 

определяются Положением о ГИА, Положением о дипломном проекте (работе), 

методическими рекомендациями по выполнению дипломного проекта (работы) ППССЗ 

ФГОС СПО в ГБПОУ «МПК». 

Выполненная дипломная работа в целом должна:  

- соответствовать разработанному и утвержденному заданию;  

-включать анализ источников по теме с обобщениями и выводами, сопоставлениями и 

оценкой различных точек зрения;  

- продемонстрировать требуемый уровень общенаучной и специальной подготовки 

выпускника, его способность и умение применять на практике освоенные знания, 

практические умения, общие и профессиональные компетенции в соответствии с ФГОС 

СПО. 

Выполнение дипломной работы осуществляется студентом с соблюдением сроков, 

установленных в индивидуальном (календарном) плане. В случае нарушения сроков 

выполнения одного из этапов дипломного проекта (работы), руководитель ставит в 

известность заведующего отделением и заведующего кафедрой. 

Общее руководство и контроль за ходом выполнения дипломной работы осуществляют 

руководитель и заведующий кафедрой. 

Руководитель проводит консультации в соответствии с графиком консультаций и 

индивидуальным (календарным) планом студента. Для консультирования одного студента 

должно быть предусмотрено 8 часов. 

По завершении студентом дипломной работы руководитель подписывает ее и вместе с 

заданием и своим письменным отзывом передает заведующему кафедрой. Отзыв 

руководителя дипломной работы о работе выпускника является основанием для допуска 

студента к рецензированию дипломной работы.  

Решением кафедры в соответствии с приказом ГБПОУ «МПК» об утверждении 

рецензентов дипломной работы студент передает работу на рецензию не позднее, чем за 7 

дней до начала периода государственной итоговой аттестации. Выполненные дипломные 
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работы рецензируются преподавателями кафедры или специалистами образовательных 

организаций, хорошо владеющих вопросами, связанными с темой работы. Отзыв 

специалиста организации, в которой выполнена дипломная работа, приравнивается к 

внешней рецензии. Срок рецензирования дипломной работы – 2-3 дня. Содержание 

рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за 2 дня до защиты дипломной 

работы. Внесение изменений в дипломную работу после получения рецензии не 

допускается. Во время защиты студент вправе согласиться или не согласиться с 

рецензией, обосновав свой выбор. 

Если рецензент считает, что дипломная работа не соответствует основным требованиям, 

выполнена на низком уровне и ставит оценку «неудовлетворительно», то этот вопрос 

рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя, заместителя директора 

по научно-методической работе, обучающегося. По решению кафедры может быть 

назначен другой рецензент. 

Заведующий кафедрой после ознакомления с дипломной работой, отзывом руководителя 

и рецензией определяет степень соответствия работы предъявляемым требованиям и 

принимает решение о допуске её к защите, ставит подпись на титульном листе и передаёт 

работы в ГЭК.  

7.5. Защита дипломной работы и принятие решений ГЭК 

Защита дипломной работы проводится на открытом заседании государственной 

экзаменационной комиссии с участием не менее 2/3 ее состава.  

Процедура защиты дипломной работы определяется Положением ГБПОУ «МПК» о 

государственной итоговой аттестации и включает в себя доклад студен-та (не более 10 

минут с использованием компьютерной программы «Power Point», наглядных (фото-  и 

видео- и других материалов по теме исследования), чтение отзыва и рецензии, вопросы 

членов комиссии и ответы студента на них.  

По желанию студента в ГЭК могут быть представлены материалы, характеризующие 

научную и практическую ценность выполненной работы, например, документы (отзывы, 

справки), указывающие на практическое использование предложений, печатные статьи по 

теме работы и другие материалы. Представленные материалы могут содействовать 

раскрытию теоретической и практической значимости дипломного проекта (работы). 

Продолжительность защиты может составлять до одного академического часа на каждого 

студента. 

Заседания государственной экзаменационной комиссии протоколируются. В протоколе 

записывается: 

итоговая отметка защиты дипломного проекта (работы); 

присвоение квалификации; 

особые мнения членов комиссии. 

Протоколы подписываются председателем ГЭК, заместителем председателя ГЭК, 

ответственным секретарем и членами комиссии. 

Результаты защиты дипломной работы как формы государственной итоговой аттестации 

определяются отметками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном 

порядке протоколов заседания государственной экзаменационной комиссии. 

Решение ГЭК принимается на закрытом заседании большинством голосов членов 

комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя 

является решающим (приказ Министерства просвещения РФ от 08 ноября 2021 № 800 «Об 

утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования») 

По окончании каждого заседания ГЭК выпускники приглашаются в аудиторию, где 

председателем оглашается решение ГЭК.  
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Решение ГЭК о присвоении квалификации выпускникам, прошедшим ГИА и выдаче 

соответствующего документа об образовании, утверждается приказом директора ГБПОУ 

«МПК». 

Лицам, не прошедшим государственную итоговую аттестацию по уважительной причине 

(по медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально 

подтвержденных), должна быть предоставлена возможность пройти итоговые 

аттестационные испытания без отчисления из ГБПОУ «МПК». Дополнительные заседания 

ГЭК организуются в установленные МПК сроки, но не позднее четырех месяцев после 

подачи заявления лицом, не проходившим государственную итоговую аттестацию по 

уважительной причине (п.67 Приказ Министерства просвещения РФ от 08 ноября 2021 г. 

N 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования»). 

Студенты, не прошедшие государственной итоговой аттестации или получившие на 

государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, проходят 

государственную итоговую аттестацию не ранее чем через шесть месяцев после 

прохождения государственной итоговой аттестации впервые. 

Студенту, не прошедшему государственной итоговой аттестации или получившему 

оценку «неудовлетворительно» при защите дипломного проекта (работы), выдается 

справка установленного образца об обучении в образовательной организации (п. 12 ст. 60 

Закона Российской Федерации «Об образовании»). 

Лицо, получившее на ГИА неудовлетворительную оценку, восстанавливается в 

образовательной организации на период времени, установленный образовательной 

организацией самостоятельно, но не менее предусмотренного календарным учебным 

графиком для прохождения государственной итоговой аттестации соответствующей 

образовательной программы среднего профессионального образования. 

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для одного лица 

назначается образовательной организацией не более двух раз (п.68 Приказ Министерства 

просвещения РФ от 08 ноября 2021 г. N 800 "Об утверждении Порядка проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования"). 

7.6. Порядок проведения государственной итоговой аттестации для выпускников из 

числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

Государственная итоговая аттестация для выпускников из числа инвалидов, детей-

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья проводится в соответствии с 

Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования (утв. Приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 08 ноября 2021 г. №800). В программе 

государственной итоговой аттестации определяются требования к содержанию, объему и 

структуре дипломного проекта (работы), а также к процедуре ее защиты для выпускников 

из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья (при наличии таковых).  

При проведении государственной итоговой аттестации обеспечивается соблюдение 

следующих общих требований: 

проведение государственной итоговой аттестации для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья в одной аудитории совместно с выпускниками, не имеющими 

ограниченных возможностей здоровья, если это не создает трудностей для выпускников 

при прохождении государственной итоговой аттестации; 

присутствие в аудитории ассистента, тьютора, оказывающего выпускникам необходимую 

техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее место, 

передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с членами государственной 

экзаменационной комиссии); 

пользование необходимыми выпускникам техническими средствами при прохождении 

государственной итоговой аттестации с учетом их индивидуальных особенностей; 
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обеспечение возможности беспрепятственного доступа выпускников в аудитории, 

туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие 

пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов 

аудитория должна располагаться на первом этаже, наличие специальных кресел и других 

приспособлений). 

Дополнительно при проведении государственной итоговой аттестации обеспечивается 

соблюдение следующих требований в зависимости от категорий выпускников с 

ограниченными возможностями здоровья: 

для слепых: 

задания для выполнения, а также инструкция о порядке государственной итоговой 

аттестации, комплект оценочной документации, задания демонстрационного экзамена 

оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля или в виде электронного документа, 

доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением 

для слепых, или зачитываются ассистентом; 

письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным шрифтом Брайля или на 

компьютере со специализированным программным обеспечением для слепых, или 

надиктовываются ассистенту; 

выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется комплект 

письменных принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

компьютер со специализированным программным обеспечением для слепых; 

для слабовидящих: 

обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс; 

выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется 

увеличивающее устройство; 

задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения государственной 

аттестации оформляются увеличенным шрифтом; 

для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи: 

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при 

необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального 

пользования; 

по их желанию государственный экзамен может проводиться в письменной форме; 

для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (с тяжелыми нарушениями 

двигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей): 

письменные задания выполняются на компьютере со специализированным программным 

обеспечением или надиктовываются ассистенту; 

по их желанию государственный экзамен может проводиться в устной форме. 

Государственная итоговая аттестация для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов создаются иные 

специальные условия проведения ГИА в соответствии с рекомендациями психолого-

медико-педагогической комиссии (далее ПМПК), справкой, подтверждающей факт 

установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением 

медико-социальной экспертизы (далее – справка) (Приказ министерства здравоохранения 

и социального развития РФ от 24 ноября 2010 г. №1031н «О формах справки, 

подтверждающей факт установления инвалидности, и выписки из акта 

освидетельствования гражданина, признанного инвалидом, выдаваемых федеральными 

государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и порядке их 

составления (зарегистрирован Минюстом РФ 20 января 2011 г. №19539), с изм. Приказами 

Министерства труда и социальной защиты РФ от 17 июня 2013 г. №272н (зарегистрирован 

Минюстом РФ 5 августа 2013г., №29265) и от 17 ноября 2020 г. №789н (зарегистрирован 

Минюстом РФ 21 декабря 2020 г, №61636). 

Выпускники или родители (законные представители) несовершеннолетних выпускников 

не позднее, чем за 3 месяца до начала государственной итоговой аттестации подают 
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письменное заявление о необходимости создания для них специальных условий при 

проведении государственной итоговой аттестации с приложением копии рекомендаций 

ПМПК, а дети-инвалиды, инвалиды – оригинала или заверенной копии справки, а также 

копии рекомендаций ПМПК при наличии. 

7.7. Порядок подачи и рассмотрения апелляций 

По результатам ГИА выпускник имеет право подать в апелляционную комиссию 

письменное апелляционное заявление о нарушении, по его мнению, установленного 

Порядка проведения государственной итоговой аттестации и (или) несогласии с ее 

результатами (далее - апелляция). 

Апелляция подается лично выпускником или родителями (законными представителями) 

несовершеннолетнего выпускника в апелляционную комиссию образовательной 

организации. 

Апелляция о нарушении порядка проведения государственной итоговой аттестации 

подается непосредственно в день проведения ГИА, в том числе до выхода из центра 

проведения экзамена. 

Апелляция о несогласии с результатами государственной итоговой аттестации подается не 

позднее следующего рабочего дня после объявления результатов ГИА. 

Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих дней с 

момента ее поступления. 

Состав апелляционной комиссии утверждается образовательной организацией 

одновременно с утверждением состава ГЭК. 

Апелляционная комиссия состоит из председателя апелляционной комиссии, не менее 

пяти членов апелляционной комиссии и секретаря апелляционной комиссии из числа 

педагогических работников образовательной организации, не входящих в данном учебном 

году в состав ГЭК. Председателем апелляционной комиссии может быть назначено лицо 

из числа руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, соответствующую области профессиональной 

деятельности, к которой готовятся выпускники, представителей организаций-партнеров 

или их объединений, включая экспертов, при условии, что направление деятельности 

данных представителей соответствует области профессиональной деятельности, к которой 

готовятся выпускники, при условии, что такое лицо не входит в состав ГЭК. 

Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с участием не менее 

двух третей ее состава. 

На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель соответствую-щей 

ГЭК, а также главный эксперт при проведении ГИА в форме демонстрационного эк-

замена. 

При проведении ГИА в форме демонстрационного экзамена по решению председателя 

апелляционной комиссии к участию в заседании комиссии могут быть также привлечены 

члены экспертной группы, технический эксперт. 

По решению председателя апелляционной комиссии заседание апелляционной комиссии 

может пройти с применением средств видео, конференц-связи, а равно посредством 

предоставления письменных пояснений по поставленным апелляционной комиссией 

вопросам. 

Выпускник, подавший апелляцию, имеет право присутствовать при рассмотрении 

апелляции.  

С несовершеннолетним выпускником имеет право присутствовать один из родителей 

(законных представителей). 

Указанные лица должны при себе иметь документы, удостоверяющие личность. 

Рассмотрение апелляции не является пересдачей государственной итоговой аттестации. 

При рассмотрении апелляции о нарушении порядка проведения государственной итоговой 

аттестации апелляционная комиссия устанавливает достоверность изложенных в ней 

сведений и выносит одно из решений: 
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об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях порядка 

проведения государственной итоговой аттестации выпускника не подтвердились и/или не 

повлияли на результат ГИА; 

об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных 

нарушениях Порядка подтвердились и повлияли на результат ГИА. 

В последнем случае результат проведения ГИА подлежит аннулированию, в связи с чем, 

протокол о рассмотрении апелляции не позднее следующего рабочего дня передается в 

ГЭК для реализации решения апелляционной комиссии. Выпускнику предоставляется 

возможность пройти ГИА в дополнительные сроки, установленные образовательной 

организацией в срок не более четырех месяцев после подачи апелляции. 

В случае рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА, полученными при 

защите дипломного проекта (работы), секретарь ГЭК не позднее следующего рабоче-го 

дня с момента поступления апелляции направляет в апелляционную комиссию 

дипломный проект (работу), протокол заседания ГЭК. 

В случае рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА, полученными при 

сдаче демонстрационного экзамена, секретарь ГЭК не позднее следующего рабочего дня с 

момента поступления апелляции направляет в апелляционную комиссию протокол 

заседания ГЭК, протокол проведения демонстрационного экзамена, письменные ответы 

выпускника (при их наличии) результаты работ выпускника, подавшего апелляцию, ви-

деозаписи хода проведения демонстрационного экзамена (при наличии). 

В случае рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА, полученными при 

сдаче государственного экзамена, секретарь ГЭК не позднее следующего рабочего дня с 

момента поступления апелляции направляет в апелляционную комиссию протокол 

заседания ГЭК, письменные ответы выпускника (при их наличии). 

В результате рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА апелляционная 

комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении результата ГИА 

либо об удовлетворении апелляции и выставлении иного результата ГИА. Решение 

апелляционной комиссии не позднее следующего рабочего дня передается в ГЭК. 

Решение апелляционной комиссии является основанием для аннулирования ранее 

выставленных результатов ГИА выпускника и выставления новых результатов в 

соответствии с мнением апелляционной комиссии. 

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 подпись) 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 (заместителем председателя) и секретарем апелляционной комиссии и 

хранится в архиве образовательной организации. 

 

8.ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ПОДГОТОВКИ ВЫПУСКНИКОВ 

8.1. Требования к уровню подготовки выпускника      

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен обладать 

общими компетенциями, включающими в себя способность (по базовой подготовке): 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовать собственную деятельность, выбрать 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.  
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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 должен обладать 

профессиональными компетенциями:  

Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приёмной руководителя), вести приём 

посетителей. 

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

приёмов 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. 

ПК1.7.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 др. справочники по документам 

организации. 

ПК  2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. 

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. 

ПК 3.1. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела 
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ПК 3.3. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу.  

ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение 

ПК 3.5. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

 

8.2. Критерии и показатели оценки дипломной работы 

Государственная экзаменационная комиссия руководствуется критериями и показателями 

оценки качества дипломной работы выпускника по ряду показателей. 

 

Показатели освоения общих и профессиональных компетенций выпускником 

Общие компетенции Профессиональные 

компетенции 

Показатели оценки 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

 

ПК 1.2 

ПК 1.5 

ПК 3.1 

Соответствие темы ВКР 

современному состоянию и 

перспективам развития 

образования 

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и 

способы выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их 

эффективность и качество. 

 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 3.4 

ПК 3.5 

Соответствие ВКР содержанию 

профессионального (ных) модуля 

(лей). Правильность 

формулирования 

методологического аппарата 

исследования. Своевременность 

выполнения этапов работы над 

ВКР. Методическое обоснование 

практической части 

исследования 

ОК 3. Принимать решения в 

стандартных и 

нестандартных ситуациях и 

нести за них 

ответственность. 

 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

Аргументированность и 

обоснованность ответов на 

вопросы членов ГЭК 

ОК 4. Осуществлять поиск 

и использование 

информации, необходимой 

для эффективного 

выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития. 

ПК 1.9 

ПК 2.1 

Соответствие содержания ВКР 

теме и методологическому 

аппарату исследования. Логика 

построения ВКР и качество её 

стилистического изложения. 

Представление имеющейся 

информации в различных 

формах (в виде таблиц, 

графиков, диаграмм и т.д.) 

ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

 

ПК 1.8 

ПК 2.2 

Соответствие оформления ВКР 

требованиям, установленным 

локальным актом ОО. 

Наглядность представления 

полученных результатов в работе 

и на защите 

ОК 6. Работать в ПК 1.3 Организация и проведение 
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коллективе и команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

потребителями. 

ПК 1.4 эксперимента; апробация и 

внедрение результатов 

исследования. Умеет 

оппонировать, аргументированно 

отвечать на вопросы, вести 

профессиональный диалог, 

отражает собственное отношение 

к проблеме, проявляя личную 

профессиональную позицию 

ОК 7. Брать на себя 

ответственность за работу 

членов команды 

(подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

ПК 1.1 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

Качество организации и 

проведения исследования, его 

соответствие цели и задачам 

ВКР. Достоверность и 

обоснованность полученных 

результатов и выводов.  

ОК 8. Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального и 

личностного развития, 

заниматься 

самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ПК 2.7 Степень самостоятельности в 

осуществлении исследования, 

направленность на дальнейшее 

использование в 

профессиональной деятельности. 

Ориентированность в состоянии 

вопроса в теории и практике 

ОК 9. Ориентироваться в 

условиях частой смены 

технологий в 

профессиональной 

деятельности. 

ПК1.6 

ПК 1.7 

ПК 1.5 

Использование современных 

методик и новых технологий 

исследования. Наличие 

грамотных выводов, имеющих 

практическое значение 

 

Для определения качества дипломной работы предлагаются следующие основные 

показатели ее оценки: 

соответствие темы исследования специальности, требованиям общепрофессиональной 

(специальной) подготовки, сформулированным целям и задачам; 

профессиональная компетентность, умение систематизировать и обобщать факты, 

самостоятельно решать поставленные задачи (в том числе и нестандартные) с 

использованием современных достижений науки и практики; 

структура работы и культура ее оформления; последовательность и логичность, 

завершенность изложения, наличие научно-справочного аппарата, стиль изложения;  

достоверность и объективность результатов дипломной работы, использование в работе 

научных достижений отечественных и зарубежных исследователей, собственных 

исследований и реального опыта; логические аргументы; апробация в практике работы 

организации и т.п.; 

использование современных информационных технологий, способность применять в 

работе математические методы исследования; 

возможность использования результатов в профессиональной практике для решения 

образовательных, творческих, организационно-управленческих, задач. 

При определении оценки по защите дипломной работы учитываются: 

качество выступления, обучающегося на защите дипломной работы по форме и 

содержанию;  

качество ответов на вопросы;  

качество содержания дипломной работы; 

качество оформления дипломной работы; 
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отзыв руководителя; 

отзыв рецензента; 

другие материалы (документы) представленные обучающимся, характеризующие 

научную и практическую ценность дипломной работы): публикации, справки о внедрении 

результатов дипломной работы и др. (дополнительный, не обязательный критерий). 

Результаты защиты дипломной работы как формы государственной итоговой аттестации 

определяются отметками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно». 

Оценка «отлично» выставляется за работу, которая носит исследовательский характер, 

глубоко и всесторонне освещает теоретические основы избранной темы, содержит 

квалифицированный анализ существующих в рамках исследуемой темы проблем и 

противоречий, а также реальные и аргументированные выводы и предложения, имеющие 

научную и прикладную ценность. Материалы исследования изложены четко, логически 

последовательно, грамотно. Работа имеет положительные отзывы научного руководителя 

и рецензента. При ее защите автор показал глубокое знание исследуемых вопросов, 

свободное владение материалами исследования, четко сформулировал и обосновал 

предложения, направленные на оптимизацию исследуемых видов деятельности и 

организационных структур. Доклад при защите построен методически правильно. В ходе 

своего выступления автор удачно использовал качественно оформленные наглядные 

пособия либо раздаточный материал, уверенно отвечал на дополнительные вопросы. 

Оформление результатов исследования безупречное. 

Оценка «хорошо» выставляется за работу, которая носит исследовательский характер, 

имеет квалифицированно изложенную теоретическую часть, содержит достаточно 

глубокий анализ существующих в рамках исследуемой темы проблем. Материалы 

исследования изложены последовательно, в них содержатся выводы и предложения. В то 

же время приводимые в работе аргументы не всегда представляются бесспорными. 

Отзывы научного руководителя и рецензента – положительные. При защите результатов 

своей работы ее автор показывает хорошее владение материалом, уверенно оперирует 

данными исследования, уверенно отстаивает свою точку зрения. Удачно использует в 

ходе выступления перед аттестационной комиссией наглядные пособия или раздаточный 

материал. Ответы на дополнительные вопросы – уверенные. Оформление работы в 

принципе отвечает предъявляемым требованиям. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется за работу, которая носит исследовательский 

характер, имеет главу, посвященную теории исследуемой проблемы, основана на 

практическом материале, однако проведенный анализ не отличается глубиной и 

критичностью. Материалы исследования изложены не всегда последовательно, а 

сформулированные выводы и предложения не отличаются четкостью и обоснованностью. 

В отзывах научного руководителя и рецензента имеются замечания по содержанию и 

методике исследования. При защите студент проявляет неуверенность, слабое владение 

материалами исследования, не всегда способен дать аргументированный ответ на 

поставленные вопросы. Результаты исследования оформлены с несущественными 

нарушениями установленных требований. 

Оценку «неудовлетворительно» заслуживает дипломная работа, которая носит 

описательный характер и не содержит элементов исследования. В ней отсутствует 

глубокий анализ теоретических аспектов исследуемой проблемы, а также особенностей ее 

реализации на практике. Выводы и предложения в работе либо вообще отсутствуют, либо 

они носят декларативный характер. В отзывах научного руководителя и рецензента 

имеются существенные критические замечания. В ходе защиты студент ведет себя 

неуверенно, теорией вопроса и материалами собственной работы владеет слабо, на 

поставленные вопросы ответить затрудняется, допускает существенные ошибки в 

докладе.   
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9. Перечень материалов, нормативных документов, технических средств, 

необходимых к использованию в период государственной итоговой аттестации: 

- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования по специальности.  

- Программа государственной итоговой аттестации. 

- Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии. 

- Сводная ведомость успеваемости обучающихся.  

- Сводная ведомость результатов государственной итоговой аттестации обучающихся. 

- Зачётные книжки. 

- Компьютер, проектор (интерактивная доска), МФУ. 


