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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Государственная итоговая аттестация  является  частью оценки качества освоения 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01  

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка) и является 

обязательной процедурой для выпускников, завершающих освоение программы подготовки 

специалистов среднего звена в государственном автономном профессиональном образовательном 

учреждение Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»  (далее - ГАПОУ СКСПО). 

В соответствии с федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (часть 1, статья 59) государственная итоговая аттестация является 

формой оценки степени и уровня освоения обучающимися образовательной программы.   

Программа разработана на основе законодательства Российской Федерации и 

соответствующих типовых положений министерства образования и науки Российской Федерации: 

федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

приказа министерства образования и науки Российской Федерации от 08.11.2021г. № 800 «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования». 

Программа фиксирует основные регламенты подготовки и проведения процедуры 

государственной итоговой аттестации, определенные в нормативных и организационно-

методических документах ГАПОУ СКСПО: положение о проведение государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования 

утвержденного  директором «30» ноября 2023г. № 393-од, положения о выпускной 

квалификационной работе по программам подготовки специалистов среднего звена, 

утвержденного  директором «07» февраля 2019 г. №77-од,  методические рекомендации по 

выполнению и защите выпускной квалификационной работы для всех специальностей ППССЗ. 

Программа государственной итоговой аттестации разрабатывается и доводится до сведения 

студентов не позднее, чем за шесть месяцев до начала государственной итоговой аттестации. 

В Программе используются следующие сокращения: 

ВКР - выпускная квалификационная работа 

ГИА - государственная итоговая аттестация 

ГЭК - государственная экзаменационная комиссия 

ОК – общие компетенции 

ПК – профессиональные компетенции 

СПО - среднее профессиональное образование 

ФГОС СПО - федеральный государственный образовательный стандарт 

 

 



2. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

2.1.  Специальность среднего профессионального образования 

          46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  

 

2.2. Наименование квалификации  

        специалист по документационному обеспечению управления, архивист 

2.3. Срок получения среднего профессионального образования по программе подготовки 

специалистов среднего звена 

2 года 10 месяцев 

 

2.4.  Исходные требования к подготовке и проведению государственной итоговой 

аттестации по программе подготовки специалистов среднего звена 

Форма государственной итоговой 

аттестации в соответствии с ФГОС СПО  

Защита выпускной квалификационной работы  

Демонстрационный экзамен 

Уровень демонстрационного экзамена  Профильный уровень  

Объем времени на подготовку и 

проведение государственной итоговой 

аттестации  

Подготовка 4 недели  

Проведение 2 недели 

Сроки подготовки и проведения 

государственной итоговой аттестации 

18.05.2026-13.06.2026 выполнение ВКР,     

подготовка к ДЭ 

15.06.2025- 27.06.2026  проведение ДЭ, защита 

дипломного проекта 

 

2.6. Итоговые образовательные результаты по программе подготовки специалистов среднего 

звена (базовый уровень) 

Профессиональные компетенции 

Вид профессиональной деятельности 
Осуществление организационного и  документационного обеспечения деятельности 

организации. 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью 

средств информационных и коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации 

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

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя. 

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

обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу 

сними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

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

числе с использованием автоматизированных систем. 

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



архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем 

Вид профессиональной деятельности 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации. 
ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием 
автоматизированных систем. 

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

хранения и по личному составу в архиве организации. 

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

временного хранения. 
ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 
использованием автоматизированных систем. 

Общие компетенции 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать 

в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

 

3. УСЛОВИЯ ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

3.1. Кадровое обеспечение подготовки и проведению государственной итоговой аттестации 

 

Для проведения государственной (итоговой) аттестации образовательной организацией 

создается государственная экзаменационная комиссия. 

Состав государственной экзаменационной комиссии утверждается распорядительным актом 

образовательной организации. 

Руководитель образовательной организации является заместителем председателя 

государственной экзаменационной комиссии. В случае создания в образовательной организации 

нескольких государственных экзаменационных комиссий назначается несколько заместителей 

председателя государственной экзаменационной комиссии из числа заместителей руководителя 

образовательной организации или педагогических работников. 

Государственная экзаменационная комиссия действует в течение одного календарного года. 

 

Проведение государственной итоговой аттестации 

Председатель 

государственной 

Государственную экзаменационную комиссию 

возглавляет председатель, который организует и 



экзаменационной комиссии контролирует деятельность государственной 

экзаменационной комиссии, обеспечивает единство 

требований, предъявляемых к выпускникам. 

Председатель государственной экзаменационной 

комиссии утверждается не позднее 20 декабря текущего 

года на следующий календарный год (с 1 января по 

31декабря) Министерством образования и науки 

Самарской области. 

Председателем государственной экзаменационной 

комиссии образовательной организации утверждается 

лицо, не работающее в образовательной организации, из 

числа: 

- руководителей или заместителей руководителей 

организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, соответствующую области 

профессиональной деятельности, к которой готовятся 

выпускники; 

- представителей работодателей или их объединений, 

направление деятельности которых соответствует 

области профессиональной деятельности, к которой 

готовятся выпускники. 

Члены государственной 

экзаменационной комиссии 

Государственная экзаменационная комиссия 

формируется из педагогических работников 

образовательной организации, лиц, приглашенных из 

сторонних организаций, в том числе педагогических 

работников, представителей работодателей или их 

объединений, направление деятельности которых 

соответствует области профессиональной деятельности, 

к которой готовятся выпускники. 

Секретарь государственной 

экзаменационной комиссии 

Лицо из числа педагогических работников и учебно-

вспомогательного персонала Колледжа 

 

3.2. Документационное обеспечение подготовки и проведения государственной итоговой 

аттестации 

 

№ 

п/п 

Наименование документа 

1 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

2 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, утвержденный Приказом министерства 

образования и науки РФ от 26.08.2022 N 778, Зарегистрировано в Минюсте России 

30.09.2022 N 70318 

3 Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

4 Распоряжение министерства образования и науки Самарской области об 

утверждении председателей государственных экзаменационных комиссий в ГАПОУ 

СКСПО от 15.12.2025 №1679-р 

5 Положение о проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования в ГАПОУ СКСПО. 

6 Положение по организации выполнения и защиты выпускной квалификационной 

работы в ГАПОУ СКСПО. 

7 Положение о выпускной квалификационной работе по ППССЗ. 

8 Методические рекомендации по выполнению и защите выпускной 



квалификационной работы для всех специальностей ППССЗ. 

9 Программа государственной итоговой аттестации выпускников по программе 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

10 Приказ ГАПОУ СКСПО о составе государственной экзаменационной комиссии, 

апелляционной комиссии 

11 Приказ ГАПОУ СКСПО о допуске студентов к государственной итоговой 

аттестации 

12 Индивидуальные задания на выполнение выпускной квалификационной работы 

13 Документы, подтверждающие освоение обучающимися компетенций при изучении 

теоретического материала и прохождения практики по каждому из видов 

профессиональной деятельности (зачетные книжки, сводные ведомости, протоколы 

КЭ, дневники практики) 

14 Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии. 

 

3.3. Организационное обеспечение подготовки и проведения демонстрационного экзамена 

профильного уровня  

 

3.3.1 Центр проведения демонстрационного экзамена  

№ 

п/п 

Наименование 

позиции 

Характеристика 

1 Шифр КОД 43.02.08-1-2026 

2 Место 

проведения ДЭ 

Центр проведения демонстрационного экзамена – 

государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение Самарской области «Самарский 

колледж сервиса производственного оборудования имени 

Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина», г. Самара, 

ул.Санфировой, 7 

3 Логистика 

проведения ДЭ 

Самостоятельно 

4 График 

проведения ДЭ 

18-20.06.2026 

5 Количество 

участников ДЭ 

32 

 

 

3.3.2 Материально-техническое обеспечение подготовки и проведения демонстрационного 

экзамена (в соответствии с КОД https://bom.firpo.ru/file/public/117856/КОД%2043.02.08-1-

2026%20Том%201.pdf 

) 

 

 

№ 

п/п 

Наименование 

позиции 

Характеристика 

1 Оборудование и 

оснащение 

В соответствии с Комплектом оценочной документации 

43.02.08-1-2025 

https://bom.firpo.ru/file/public/117856/КОД%2043.02.08-1-

2026%20Том%201.pdf 

 

2 Инструменты, 

приспособления 

3 Расходные 

материалы 

4 Оснащение 

средствами, 

обеспечивающими 

охрану труда и 

технику 

https://bom.firpo.ru/file/public/117856/КОД%2043.02.08-1-2026%20Том%201.pdf
https://bom.firpo.ru/file/public/117856/КОД%2043.02.08-1-2026%20Том%201.pdf
https://bom.firpo.ru/file/public/117856/КОД%2043.02.08-1-2026%20Том%201.pdf
https://bom.firpo.ru/file/public/117856/КОД%2043.02.08-1-2026%20Том%201.pdf


безопасности 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ 

4.1 Требования к теме выпускной квалификационной работы 

Темы выпускных квалификационных работ определяются предметной – цикловой 

комиссией и утверждаются приказом директора ГАПОУ СКСПО.  

Студенту предоставляется право: выбора темы выпускной квалификационной работы из 

предложенных (см. раздел 8 Примерная тематика выпускных квалификационных работ) или 

предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для 

практического применения.  

Тематика выпускной квалификационной работы должна соответствовать содержанию 

одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную программу 

среднего профессионального образования. 

 

4.2. Требования к структуре и объему выпускной квалификационной работы 

    Составляющая 

выпускной 

квалификационной 

работы 

Краткая характеристика Минимальный 

объем, стр 

Титульный лист Титульный лист содержит наименование 

образовательной организации, тему 

письменной экзаменационной работы 

 Ф.И.О. выпускника, Ф.И.О. руководителя, 

данные о допуске студента к защите ВКР 

1 

Задание на ВКР Задание на выпускную квалификационную 

работу содержит Ф.И.О. студента, курс, 

группу, специальность, тему ВКР, 

исходные данные содержание частей ВКР, 

Ф.И.О. руководителя, дату выдачи, срок 

окончания, утверждение зам.директора по 

УПР. 

2 

Календарный график Содержит основные этапы работы над ВКР 

и конкретные сроки их выполнения. 

Заполняется руководителем ВКР с 

пометкой сроков сдачи и оценкой 

 

Содержание Содержит структуру письменной части 

ВКР 

1 

Введение Введение – это краткий, вступительный 

раздел, который включает в себя 

актуализацию выбранной тематики, цели и 

задачи дипломного проектирования 

1-2 

Теоретическая часть Содержит изложение теоретических 

положений исследуемой проблемы, 

приводится точка зрения автора работы по 

данной проблеме. В теоретическую главу 

рекомендуется включать до 3-4 

подразделов, раскрывающих сущность 

рассматриваемой проблемы. Заканчиваться 

данная глава должна краткими 

обобщениями и выводами, увязывая ее 

содержание с последующими главами. 

15-20 

Практическая часть Посвящена анализу текущего состояния 

проблемы в конкретной организации 

(например, организация делопроизводства в 

15-20 



учреждении или структурном 

подразделении; документационное 

обеспечение управленческой или иной 

деятельности организации, структурного 

подразделения или специалиста; 

организация документооборота 

учреждения). 

Заключение Сформулированы выводы по теме, 

полученные в процессе выполнения 

работы. Студент разрабатывает конкретные 

рекомендации по усовершенствованию 

существующей системы 

документационного обеспечения и 

документооборота, предлагает пути 

рационализации ДОУ организации, 

структурного подразделения или 

специалиста.  

3-5 

Список используемой 

литературы 

Список используемой литературы дается в 

алфавитном порядке, с указанием автора, 

названия источника, места издания  и 

названия издательства, года издания.  Не 

менее 25 наименований. 

1-2 

Приложение Приложения располагаются в порядке 

ссылок на них в тексте работы. Каждое 

приложение начинается с новой страницы.  

 

Отзыв руководителя  1  

Рецензия  1  

 

Требования к структуре выпускной квалификационной работы представлены в 

Методических рекомендациях по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для 

всех специальностей ППССЗ. 

 Требования к оформлению выпускной квалификационной работы  

Формат листа бумаги А4. 

Шрифт Times New Roman 

Размер 14 

Межстрочный интервал 1,5 

Размеры полей Левое –3 см, правое – 2 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см. 

Вид печати  На одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 х 97) 

по ГОСТ 7.32-2001 

 

Требования к оформлению выпускной квалификационной работы представлены в 

Методических рекомендациях по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для 

всех специальностей ППССЗ. 

 

4.4. Защита выпускной квалификационной работы 

 

№ 

п/п 

Этапы защиты Содержание 

1 Доклад студента по 

теме выпускной 

Представление студентом результатов своей работы: 

обоснование актуальности избранной темы, описание 



квалификационной 

работы (10-15 минут) 

научной проблемы и формулировка цели работы, 

основное содержание работы.  

2 Ответы студента на 

вопросы членов ГЭК 

Ответы студента на вопросы членов ГЭК, как 

непосредственно связанные с рассматриваемыми 

вопросами работы, так и имеющие отношение к 

обозначенному проблемному полю исследования.  

При ответах на вопросы студент имеет право 

пользоваться своей работой. 

3 Представление отзыва 

руководителя и 

рецензента. 

Выступление руководителя выпускной 

квалификационной работы, а также рецензента, если он 

присутствует на заседании ГЭК 

4 Ответы студента на 

замечания рецензента 

Заключительное слово студента, в котором студент 

отвечает на замечания рецензента, соглашаясь с ними 

или давая обоснованные возражения 

5 Принятие решения ГЭК 

по результатам защиты 

выпускной 

квалификационной 

работы 

Решения комиссии об оценке выпускной 

квалификационной работы принимаются на закрытом 

заседании открытым голосованием простым 

большинством голосов членов комиссии, участвовавших 

в заседании.  

6 Документальное 

оформление 

результатов защиты 

письменной 

экзаменационной 

работы 

Фиксирование решения комиссии о защите выпускной 

квалификационной работы. 

 

 
4.1. ДЕМОНСТРАЦИОННЫЙ ЭКЗАМЕН  

 

4.1.1. Структура заданий демонстрационного экзамена 

 

Демонстрационный экзамен базового и профильного уровня проводится с использованием 

единых оценочных материалов, включающих в себя конкретные комплекты оценочной 

документации, варианты заданий и критерии оценивания. 

Комплект оценочной документации включает комплекс требований для проведения 

демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, 

средств обучения и воспитания, план застройки площадки демонстрационного экзамена, 

требования к составу экспертных групп, инструкции по технике безопасности, а также образцы 

заданий. 

Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую задачу, 

моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме реального времени. 

Комплекты оценочной документации для проведения демонстрационного экзамена 

профильного уровня разрабатываются оператором с участием организаций-партнеров, отраслевых 

и профессиональных сообществ. 

 

 

4.2.2. Условия проведения демонстрационного экзамена  
Демонстрационный экзамен в рамках ГИА организуется и проводится в соответствии с 

установленными требованиями Порядка.  

Демонстрационный экзамен проводится за счет объема времени, отведенного в 

соответствующих ФГОС СПО на ГИА. 

График проведения демонстрационного экзамена определяется образовательной 

организацией. 

Требования к проведению демонстрационного экзамена утверждаются в локальных 

нормативных актах образовательной организации, в том числе в положении о проведении ГИА и 

программе ГИА.  



К ГИА допускаются выпускники, не имеющие академической задолженности и в полном 

объеме выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план. 

Демонстрационный экзамен проводится по двум уровням: 

демонстрационный экзамен базового уровня проводится на основе требований к 

результатам освоения образовательных программ СПО, установленных ФГОС СПО; 

демонстрационный экзамен профильного уровня проводится по решению 

образовательной организации на основании заявлений выпускников на основе требований к 

результатам освоения образовательных программ СПО, установленных в соответствии с ФГОС 

СПО, включая квалификационные требования, заявленные организациями, работодателями, 

заинтересованными в подготовке кадров соответствующей квалификации, в том числе 

являющимися стороной договора о сетевой форме реализации образовательных программ и (или) 

договора о практической подготовке обучающихся. 

При проведении демонстрационного экзамена в составе ГЭК создается экспертная группа 

из числа лиц, приглашенных из сторонних организаций и обладающих профессиональными 

знаниями, навыками и опытом в сфере, соответствующей специальности СПО или укрупненной 

группы специальностей, по которой проводится демонстрационный экзамен. 

Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения демонстрационного 

экзамена (далее - центр проведения экзамена), представляющем собой площадку, оборудованную 

и оснащенную в соответствии с комплектом оценочной документации. 

Центр проведения экзамена может располагаться на территории образовательной 

организации, а при сетевой форме реализации образовательных программ - также на территории 

иной организации, обладающей необходимыми ресурсами для организации центра проведения 

экзамена. 

Выпускники проходят демонстрационный экзамен в центре проведения экзамена в 

составе экзаменационных групп. 

Демонстрационный экзамен профильного уровня проводится с использованием единых 

оценочных материалов, включающих в себя конкретные КОД, варианты заданий и критерии 

оценивания, разрабатываемых организацией, определяемой Министерством просвещения 

Российской Федерации из числа подведомственных ему организаций 

В процессе организации и проведения демонстрационного экзамена образовательная 

организация несет ответственность за выполнение регламентов Порядка и Методики ДЭ, в том 

числе: 

 правильность и своевременность оформления локальных нормативных, 

распорядительных и организационно-распорядительных актов; 

правильность внесения персональных данных в систему мониторинга, сбора и обработки 

результатов демонстрационного экзамена;  

организацию информационной открытости и публичности проведения 

демонстрационного экзамена (например, посещение школьников, видеотрансляция, фото- и 

видеосъемка и др.); 

соблюдение всеми участниками демонстрационного экзамена правил и норм охраны труда 

и техники безопасности. 

 

4.2.3. Порядок организации и проведения демонстрационного экзамена 

 

Не позднее, чем за 6 месяцев до начала ГИА образовательная организация утверждает 

программу ГИА, предусматривающую проведение демонстрационного экзамена, и доводит до 

сведения выпускников. 

Место расположения центра проведения экзамена, дата и время начала проведения 

демонстрационного экзамена, расписание сдачи экзаменов в составе экзаменационных групп, 

планируемая продолжительность проведения демонстрационного экзамена, технические 

перерывы в проведении демонстрационного экзамена определяются планом проведения 

демонстрационного экзамена, утверждаемым ГЭК совместно с образовательной организацией не 

позднее чем за двадцать календарных дней до даты проведения демонстрационного экзамена. 

Образовательная организация знакомит с планом проведения демонстрационного экзамена 

выпускников, сдающих демонстрационный экзамен и лиц, обеспечивающих проведение 

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



экзамена. 

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

главным экспертом проводится проверка готовности центра проведения экзамена в присутствии 

членов экспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемого 

организацией, на территории которой расположен центр проведения экзамена, ответственного за 

соблюдение установленных норм и правил охраны труда и техники безопасности. 

Главным экспертом осуществляется осмотр центра проведения экзамена, распределение 

обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения заданий 

демонстрационного экзамена, а также распределение рабочих мест между выпускниками с 

использованием способа случайной выборки. Результаты распределения обязанностей между 

членами экспертной группы и распределения рабочих мест между выпускниками фиксируются 

главным экспертом в соответствующих протоколах. 

Выпускники знакомятся со своими рабочими местами, под руководством главного эксперта 

также повторно знакомятся с планом проведения демонстрационного экзамена, условиями 

оказания первичной медицинской помощи в центре проведения экзамена. Факт ознакомления 

отражается главным экспертом в протоколе распределения рабочих мест. 

Технический эксперт под подпись знакомит главного эксперта, членов экспертной группы, 

выпускников с требованиями охраны труда и безопасности производства. 

Допуск выпускников в центр проведения экзамена осуществляется главным экспертом на 

основании документов, удостоверяющих личность. 

Члены ГЭК, не входящие в состав экспертной группы, наблюдают за ходом проведения 

демонстрационного экзамена и вправе сообщать главному эксперту о выявленных фактах 

нарушения Порядка. 

Члены экспертной группы осуществляют оценку выполнения заданий демонстрационного 

экзамена самостоятельно. 

Главный эксперт вправе давать указания по организации и проведению демонстрационного 

экзамена, обязательные для выполнения лицами, привлеченными к проведению 

демонстрационного экзамена, и выпускникам, удалять из центра проведения экзамена лиц, 

допустивших грубое нарушение требований Порядка, требований охраны труда и безопасности 

производства, а также останавливать, приостанавливать и возобновлять проведение 

демонстрационного экзамена при возникновении необходимости устранения грубых нарушений 

требований Порядка, требований охраны труда и производственной безопасности. 

Главный эксперт может делать заметки о ходе демонстрационного экзамена. 

Главный эксперт обязан находиться в центре проведения экзамена до окончания 

демонстрационного экзамена, осуществлять контроль за соблюдением лицами, привлеченными к 

проведению демонстрационного экзамена, выпускниками требований Порядка. 

При привлечении медицинского работника организация, на базе которой организован центр 

проведения экзамена, обязана организовать помещение, оборудованное для оказания первой 

помощи и первичной медико-санитарной помощи. 

Технический эксперт вправе: 

наблюдать за ходом проведения демонстрационного экзамена; 

давать разъяснения и указания лицам, привлеченным к проведению демонстрационного 

экзамена, выпускникам по вопросам соблюдения требований охраны труда и производственной 

безопасности; 

сообщать главному эксперту о выявленных случаях нарушений лицами, привлеченными к 

проведению демонстрационного экзамена, выпускниками требований охраны труда и требований 

производственной безопасности, а также невыполнения такими лицами указаний технического 

эксперта, направленных на обеспечение соблюдения требований охраны труда и 

производственной безопасности; 

останавливать в случаях, требующих немедленного решения, в целях охраны жизни и 

здоровья лиц, привлеченных к проведению демонстрационного экзамена, выпускников действия 

выпускников по выполнению заданий, действия других лиц, находящихся в центре проведения 

экзамена с уведомлением главного эксперта. 

Представитель образовательной организации располагается в изолированном от центра 

проведения экзамена помещении. 

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до дня 



проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об участии в проведении 

демонстрационного экзамена тьютора (ассистента). 

Выпускники вправе: 

пользоваться оборудованием центра проведения экзамена, необходимыми материалами, 

средствами обучения и воспитания в соответствии с требованиями комплекта оценочной 

документации, задания демонстрационного экзамена; 

получать разъяснения технического эксперта по вопросам безопасной и бесперебойной 

эксплуатации оборудования центра проведения экзамена; 

получить копию задания демонстрационного экзамена на бумажном носителе; 

Выпускники обязаны: 

во время проведения демонстрационного экзамена не пользоваться и не иметь при себе 

средства связи, носители информации, средства ее передачи и хранения, если это прямо не 

предусмотрено комплектом оценочной документации; 

во время проведения демонстрационного экзамена использовать только средства обучения 

и воспитания, разрешенные комплектом оценочной документации; 

во время проведения демонстрационного экзамена не взаимодействовать с другими 

выпускниками, экспертами, иными лицами, находящимися в центре проведения экзамена, если это 

не предусмотрено комплектом оценочной документации и заданием демонстрационного экзамена. 

Выпускники могут иметь при себе лекарственные средства и питание, прием которых 

осуществляется в специально отведенном для этого помещении согласно плану проведения 

демонстрационного экзамена. 

Допуск выпускников к выполнению заданий осуществляется при условии обязательного их 

ознакомления с требованиями охраны труда и производственной безопасности. 

В соответствии с планом проведения демонстрационного экзамена главный эксперт 

знакомит выпускников с заданиями, передает им копии заданий демонстрационного экзамена. 

После ознакомления с заданиями демонстрационного экзамена выпускники занимают свои 

рабочие места в соответствии с протоколом распределения рабочих мест. 

После того, как все выпускники и лица, привлеченные к проведению демонстрационного 

экзамена, займут свои рабочие места в соответствии с требованиями охраны труда и 

производственной безопасности, главный эксперт объявляет о начале демонстрационного 

экзамена. 

Время начала демонстрационного экзамена фиксируется в протоколе проведения 

демонстрационного экзамена, составляемом главным экспертом по каждой экзаменационной 

группе. 

После объявления главным экспертом начала демонстрационного экзамена выпускники 

приступают к выполнению заданий демонстрационного экзамена. 

Демонстрационный экзамен проводится при неукоснительном соблюдении выпускниками, 

лицами, привлеченными к проведению демонстрационного экзамена, требований охраны труда и 

производственной безопасности, а также с соблюдением принципов объективности, открытости и 

равенства выпускников. 

Центры проведения экзамена могут быть оборудованы средствами видеонаблюдения, 

позволяющими осуществлять видеозапись хода проведения демонстрационного экзамена. 

Видеоматериалы о проведении демонстрационного экзамена в случае осуществления 

видеозаписи подлежат хранению в образовательной организации не менее одного года с момента 

завершения демонстрационного экзамена. 

Явка выпускника, его рабочее место, время завершения выполнения задания 

демонстрационного экзамена подлежат фиксации главным экспертом в протоколе проведения 

демонстрационного экзамена. 

В случае удаления из центра проведения экзамена выпускника, лица, привлеченного к 

проведению демонстрационного экзамена, или присутствующего в центре проведения экзамена, 

главным экспертом составляется акт об удалении. Результаты ГИА выпускника, удаленного из 

центра проведения экзамена, аннулируются ГЭК, и такой выпускник признается ГЭК не 

прошедшим ГИА по неуважительной причине. 

Главный эксперт сообщает выпускникам о течении времени выполнения задания 

демонстрационного экзамена каждые 60 минут, а также за 30 и 5 минут до окончания времени 

выполнения задания. 



После объявления главным экспертом окончания времени выполнения заданий выпускники 

прекращают любые действия по выполнению заданий демонстрационного экзамена. 

Технический эксперт обеспечивает контроль за безопасным завершением работ 

выпускниками в соответствии с требованиями производственной безопасности и требованиями 

охраны труда. 

Выпускник по собственному желанию может завершить выполнение задания досрочно, 

уведомив об этом главного эксперта. 

Результаты выполнения выпускниками заданий демонстрационного экзамена подлежат 

фиксации экспертами экспертной группы в соответствии с требованиями комплекта оценочной 

документации и задания демонстрационного экзамена. 

 
4. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ 

КОМИССИЕЙ 

Решение Государственной экзаменационной комиссии принимается на закрытом заседании 

простым большинством голосов членов комиссии. При равном числе голосов голос 

председательствующего на заседании государственной экзаменационной комиссии является 

решающим. 

Заседания государственной экзаменационной комиссии протоколируются. В протоколе 

отражаются:  

- оценка выпускной квалификационной работы, 

- особые мнения членов комиссии.  

Протокол подписывается председателем государственной экзаменационной комиссии (в 

случае отсутствия председателя – его заместителем) и секретарем государственной 

экзаменационной комиссии и хранится в архиве ГАПОУ СКСПО. 

Результаты государственной итоговой аттестации определяются оценками «отлично», 

«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после 

оформления в установленном порядке протоколов заседаний государственных экзаменационных 

комиссий. 

Студенты, выполнившие выпускную квалификационную работу, но получившие при 

защите оценку «неудовлетворительно», имеют право на повторную защиту. 

 

 

 

6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ 

6.1. ЗАЩИТА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ (ПРОЕКТА) 

«Отлично» – работа исследовательского (практического) характера: соответствует 

заявленной теме, актуальность темы обоснована убедительно и всесторонне, цель и задачи 

исследования сформулированы верно, целесообразно определены объекты, предметы и различные 

методы исследования, выдвинута гипотеза исследования, проведён глубокий последовательный 

сравнительный анализ литературных источников (не менее двадцати), собственное практическое 



исследование соответствует индивидуальному заданию, выводы отражают степень достижения 

цели, работа оформлена в соответствии с методическими указаниями по выполнению и защите 

выпускной квалификационной работы студентов ГАПОУ СКСПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления, имеются положительные отзывы рецензента и 

руководителя выпускной квалификационной работы. При публичном выступлении на защите 

студент демонстрирует свободное владение материалом работы, чётко и грамотно отвечает на 

вопросы членов государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация 

полностью соответствует содержанию доклада. 

«Хорошо» – работа исследовательского (практического) характера: работа соответствует 

заявленной теме, актуальность темы обоснована убедительно, цель и задачи исследования 

сформулированы верно, целесообразно определены объекты, предметы и методы исследования, 

проведён глубокий последовательный сравнительный анализ литературных источников (не менее 

шестнадцати), собственное практическое исследование соответствует индивидуальному заданию, 

выводы отражают степень достижения цели, в оформлении работы допущены отступления от 

методических указаний по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для 

студентов ГАПОУ СКСПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления, имеются положительные отзывы рецензента и руководителя выпускной 

квалификационной работы. При публичном выступлении на защите студент демонстрирует 

свободное владение материалом работы, испытывает затруднения при ответах на вопросы членов 

государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация полностью 

соответствует содержанию доклада. 

«Удовлетворительно» – работа исследовательского (практического) характера: работа 

соответствует заявленной теме, актуальность темы обоснована неубедительно, цель и задачи 

исследования сформулированы некорректно, объекты, предметы и методы исследования 

определены нечётко или нецелесообразно, поверхностный анализ литературных источников 

(менее шестнадцати), собственное практическое исследование частично соответствует 

индивидуальному заданию, выводы не полностью соответствуют цели, в оформлении работы 

допущены отступления от методических указаниий по выполнению и защите выпускной 

квалификационной работы студентов ГАПОУ СКСПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления, имеются замечания со стороны рецензента и (или) 

руководителя выпускной квалификационной работы. При публичном выступлении на защите 

студент непоследовательно излагает работу, затрудняется при ответах на вопросы членов 

государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация частично отражает 

содержание доклада. 

Работа реферативного характера оценивается не выше «удовлетворительно». 

 «Неудовлетворительно» – работа не соответствует заявленной теме, актуальность темы не 

обоснована, цель и задачи исследования сформулированы некорректно или не сформулированы, 



объекты, предметы и методы исследования определены нецелесообразно или не сформулированы, 

теоретическая часть представлена выписками из литературных источников, собственное 

практическое исследование не соответствует индивидуальному заданию, выводы не 

соответствуют цели, работа оформлена без учёта требований, изложенных в методических 

указаниях по выполнению и защите выпускной квалификационной работы студентов ГАПОУ 

СКСПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления, имеются 

замечания со стороны рецензента и (или) руководителя выпускной квалификационной работы. 

При публичном выступлении на защите студент неконкретно и непоследовательно излагает 

работу, неправильно отвечает на вопросы членов государственной экзаменационной комиссии, 

мультимедийная презентация не отражает содержания доклада. 

6.2. ДЕМОНСТРАЦИОННЫЙ ЭКЗАМЕН  

Результаты демонстрационного экзамена определяются в соответствии со схемой 

начисления баллов за выполнение задания демонстрационного экзамена и шкалой перевода 

результатов демонстрационного экзамена в пятибалльную систему оценок.  

 

Результаты демонстрационного экзамена 

(доля набранных баллов в процентах от 

максимального возможного количества 

баллов) 

Оценка  

государственной  

итоговой аттестации 

90,00 – 100,00 

 

отлично 

65,00 89,99 

 

хорошо 

50,00 – 64,99 

 

удовлетворительно 

0,00 – 49,99 

 

неудовлетворительно 

 

Оригинал протокола проведения демонстрационного экзамена передается на хранение в 

образовательную организацию в составе архивных документов. 

Статус победителя, призера чемпионата профессионального мастерства Профессионалы 

выпускника по профилю осваиваемой образовательной программы СПО засчитывается в качестве 

оценки «отлично» по демонстрационному экзамену в рамках проведения ГИА по данной 

образовательной программе СПО. 

В случае досрочного завершения ГИА выпускником по независящим от него причинам 

результаты ГИА оцениваются по фактически выполненной работе, или по заявлению такого 

выпускника ГЭК принимается решение об аннулировании результатов ГИА, а такой выпускник 

признается ГЭК не прошедшим ГИА по уважительной причине. 

 

7. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ АПЕЛЛЯЦИЙ 

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 ее результатами (далее - апелляция).  

Апелляция подается лично выпускником или родителями (законными представителями) 

несовершеннолетнего выпускника в апелляционную комиссию ГАПОУ СКСПО.  

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.  

Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих дней с 

момента ее поступления.  

Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее пяти человек из числа 

преподавателей образовательной организации, имеющих высшую или первую квалификационную 

категорию, не входящих в данном учебном году в состав государственных экзаменационных 

комиссий. Председателем апелляционной комиссии является директор ГАПОУ СКСПО.  

На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель соответствующей 

государственной экзаменационной комиссии.  

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.  

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, установленные ГАПОУ СКСПО.  



В результате рассмотрения апелляции о несогласии с результатами государственной 

итоговой аттестации апелляционная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и 

сохранении результата государственной итоговой аттестации либо об удовлетворении апелляции и 

выставлении иного результата государственной итоговой аттестации. Решение апелляционной 

комиссии не позднее следующего рабочего дня передается в государственную экзаменационную 

комиссию. Решение апелляционной комиссии является основанием для аннулирования ранее 

выставленных результатов государственной итоговой аттестации выпускника и выставления 

новых.  

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 ГАПОУ СКСПО. 

8. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ 

 

1. Охрана и безопасность архивных фондов в организации. 

2. Вопросы документирования и работы с документами в законодательно правовых 

актах Российской Федерации.  

3. История создания архива организации: основатели, этапы развития, значимые 

события 

4. Проблемы формирования национальной системы делопроизводства (в различные 

исторические периоды). 

5. Организация и совершенствование работы помощника руководителя (секретаря, 

секретаря-референта) на примере конкретного предприятия 

6. Управление архивными фондами и долгосрочное сохранение документов. 

7. Совершенствование системы хранения документов в органах государственной власти 

и управления (на примере конкретной организации). 

8. Зарождение, становление и развитие экспертизы ценности документов в 

делопроизводстве. 

9. Оборудование современного архивохранилища на примере_________. 

10. Основные архивные документы и их хранение в организации.  

11. Методика и практика документирования управленческой деятельности 

государственного аппарата в нормативно-правовых актах Российской Федерации. 

12. Сравнительный анализ автоматизированных систем ДОУ в образовательных 

организациях  

13. Архивы и информационная безопасность: угрозы, меры защиты, нормативные 

документы. 

14. Организация работы с документами, содержащими персональные данные и 

конфиденциальную информацию. 

15. Методы архивного делопроизводства в современных условиях  

16. Влияние цифровизации на ведение картотеки в военкомате  



17. Эффективное управление документооборотом и создание архивов в организации  

18. Процессы уничтожения архивных материалов и их юридические аспекты 

Организация работы с деловой корреспонденцией. 

19. Документирование военно-учетной работы  

20. Систематизация и классификация документов: создание удобной 

делопроизводственной системы структурного подразделения. 

21. Совершенствование документирования различных форм управленческой 

деятельности (организационно-распорядительная, кадровая и др.) на примере 

конкретного предприятия 

22. Организационная структура и функции служба делопроизводства _____________ 

23. Методика, практика документирования и работы с документами в нормативно 

правовых актах Российской Федерации о государственной гражданской службе 

24. Анализ рынка систем электронного документооборота, выбор и обоснование системы 

для корпорации (на примере ________________) 

25. Система хранения и учета архивных материалов: технологии, стандарты, современные 

подходы 

26. История создания и развитие архивной службы в организации. 

27. Система обработки, хранения и поиска информации в организации на примере 

_____________). 

28. Организация и классификация архивных документов. 

29. Международные стандарты сферы ДОУ, применяемые в России. 

30. Процессы уничтожения архивных материалов и их юридические аспекты. 

31. Система хранения и обеспечения безопасности архивных материалов 

32. Особенности документирования организаций различных форм собственности 

(государственное, муниципальное, негосударственное и др.)



 

Приложение  

к программе государственной итоговой аттестации выпускников  

по программе подготовки специалистов среднего звена  

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (базовая подготовка) 

 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ СТУДЕНТОВ 

С ПРОГРАММОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Группа 35-Т 

№ 

п/п 
ФИО студента Подпись Дата 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     



25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     

31.     

32.     
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