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Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.  Цели и задачи государственной итоговой аттестации 

 

Государственная итоговая аттестация проводится государственной эк-

заменационной комиссией в целях определения соответствия результатов 

освоения обучающимися основных образовательных программ соответству-

ющим требованиям федерального государственного образовательного стан-

дарта высшего образования (далее – ФГОС ВО), оценки качества освоения 

основной профессиональной образовательной программы и степени облада-

ния выпускниками необходимыми общекультурными, общепрофессиональ-

ными и профессиональными компетенциями. 

Основными задачами государственной итоговой аттестации являются: 

– проверка соответствия выпускника требованиям ФГОС ВО; 

– определение уровня выполнения задач, поставленных в образова-

тельной программе; 

– оценка уровня сформированности у выпускника необходимых компе-

тенций, степени владения выпускником теоретическими знаниями, практиче-

скими навыками и умениями в области документоведения и архивоведения. 

 

1.2.  Место государственной итоговой аттестации в структуре осво-

ения основной профессиональной образовательной программы высшего 

образования (ОПОП ВО) 

 

Государственная итоговая аттестация относится к Блоку 3 в структуре 

образовательной программы, в полном объеме относится к базовой части 

программы и завершается присвоением квалификации, указанной в перечне 

специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержда-

емом федеральным органом исполнительной власти, курирующим вопросы 

высшего образования. 

Государственная итоговая аттестация – завершающий этап подготовки 

обучающегося по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и 

архивоведение».  

К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся: 

– не имеющие академической задолженности; 

– в полном объеме выполнившие учебный план или индивидуальный 

учебный план образовательной программы; 
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– прошедшие входное тестирование на уровень освоения планируемых 

результатов освоения образовательной программы (компетенций).  

 

1.3.  Объем и содержание ГИА 

 

Государственная итоговая аттестация обучающихся проводится в фор-

ме следующих государственных аттестационных испытаний: 

– государственного экзамена по направленности (профилю) «Доку-

ментационное обеспечение управления»; 

– защиты выпускной квалификационной работы. 

Выпускная квалификационная работа выполняется в форме бакалавр-

ской работы. 

Объем государственной итоговой аттестации составляет 9 ЗЕ 

(6 недель), включая: 

– подготовку к процедуре сдачи и сдачу государственного экзамена по 

направленности (профилю) «Документационное обеспечение управления» – 

3 ЗЕ (2 недели); 

– подготовку к защите и процедуру защиты выпускной квалификаци-

онной работы – 6 ЗЕ (4 недели). 

 

1.4.  Материально-техническое обеспечение проведения ГИА 

 

При подготовке обучающихся к ГИА задействована материально-

техническая база ГОУ ВО КРАГСиУ, в которую входят следующие средства 

и ресурсы для организации самостоятельной и совместной работы обучаю-

щихся с научным руководителем: 

– специальные помещения, которые представляют собой учебные 

аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского 

типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и про-

межуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и 

помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного обо-

рудования. Специальные помещения укомплектованы специализированной 

мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представле-

ния учебной информации большой аудитории. 

– помещение для самостоятельной работы обучающихся оснащено ком-

пьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную сре-

ду организации; 
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– компьютерные классы, оснащенные современными персональными 

компьютерами, работающими под управлением операционных систем 

Microsoft Windows, объединенными в локальную сеть и имеющими выход в 

Интернет;  

– библиотека Академии, книжный фонд которой содержит научно-

исследовательскую литературу, научные журналы и труды научных конфе-

ренций, а также читальный зал; 

– серверное оборудование, включающее, в том числе, несколько серве-

ров серии IBM System X, а также виртуальные сервера, работающие под 

управлением операционных систем Calculate Linux, включенной в Реестр 

Российского ПО, и Microsoft Windows Server и служащими для размещения 

различных сервисов и служб, в том числе для обеспечения работы СУБД 

MySQL и MS SQL Server; 

– сетевое коммутационное оборудование, обеспечивающее работу ло-

кальной сети, предоставление доступа к сети Internet с общей скоростью под-

ключения 10 Мбит/сек, а также работу беспроводного сегмента сети Wi-Fi в 

помещениях Академии;  

– интерактивные информационные киоски «Инфо»; 

– программные и аппаратные средства для проведения видеоконферен-

цсвязи. 

Кроме того, в образовательном процессе обучающимися широко ис-

пользуются следующие электронные ресурсы: 

− система Internet (скорость подключения – 5 Мбит/сек); 

− сайт www.krags.ru; 

− беспроводная сеть Wi-Fi (в открытом доступе). 

Место проведения государственной итоговой аттестации утверждается 

расписанием государственных аттестационных испытаний и доводится до 

сведения обучающихся и государственной экзаменационной комиссии за ме-

сяц до даты ее проведения. 

Для проведения государственного экзамена и процедуры защиты вы-

пускной квалификационной работы закрепляется аудитория с мультимедий-

ным оборудованием (проектор, ноутбук) и доступом к Интернету с целью 

наглядного представления выполненного обучающимся практического зада-

ния на государственном экзамене и/или основных результатов выпускной 

квалификационной работы. 

Процедура прохождения государственной итоговой аттестации (сдачи 

государственного экзамена и защиты выпускной квалификационной работы) 

с использованием дистанционных образовательных технологий определяется 

отдельным локальным нормативным актом ГОУ ВО КРАГСиУ. 
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Раздел 2. ПРОГРАММА ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА 

 

2.1. Форма проведения экзамена 

 

Государственный экзамен может проводиться в устной и письменной 

форме.  

Экзамен в устной форме проводится по экзаменационным билетам, 

каждый экзаменационный билет содержит два теоретических вопроса и одно 

практическое задание. На подготовку ответа обучающимся отводится не бо-

лее 60 минут.  

При проведении экзамена в письменной форме задания формируются 

по двум блокам. В первом блоке содержатся  тестовые задания согласно пе-

речню вопросов к государственному экзамену (см. раздел 2.2), во втором – 

практическое задание. 

По заявлению обучающегося экзамен в письменной форме может про-

водиться с использованием дистанционных образовательных технологий.  

 Темы, выносимые на государственный экзамен по направленности 

(профилю) «Документационное обеспечение управления», изучались в ходе 

следующих дисциплин: «Документоведение», «Архивоведение», «Организа-

ция и технологии документационного обеспечения управления», «Кадровое 

делопроизводство», «Виды управленческих документов», «Документная 

лингвистика», «Деловая переписка», «Технические средства в документаци-

онном обеспечении управления и архивах», «Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном деле», «Организа-

ция работы с обращениями граждан», «Государственные, муниципальные и 

ведомственные архивы». 

 

2.2. Перечень вопросов к государственному экзамену 

 

1. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. 

2. Понятия «документ» и «информация». 

3. Свойства, признаки и функции документа. 

4. Способы и средства документирования. 

5. Реквизиты и структура документа. 

6. Понятия «формуляр документа» и «бланк документа». 

7. Основные виды бланков документов, порядок их использования. 
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8. Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информа-

ции, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 

9. Цель и основные методы классификации документов. 

10. Система документации. Унификация документов. 

11. Назначение и состав организационно-правовой системы документа-

ции. 

12. Назначение распорядительной документации, характер действия 

входящих в нее документов. 

13. Информационно-справочная система документации. 

14. Виды деловой переписки, основные требования к ведению деловой 

переписки. 

15. Официально-деловой стиль в системе современного русского лите-

ратурного языка. 

16. Документирование организации работы с обращениями граждан. 

17. Нормативно-правовая и методическая основы современного дело-

производства. 

18. Система приказного делопроизводства (XV–XVII вв.). 

19. Система коллежского делопроизводства (XVIII в.). 

20. Система министерского делопроизводства (XIX – начало XX в.). 

21. Делопроизводство в советский период. 

22. Проблемы управления документацией за рубежом и организации 

архивного хранения документов. 

23. Организация службы документационного обеспечения управления. 

24. Основные локальные нормативные акты по делопроизводству в ор-

ганизации. 

25. Основные требования к организации документооборота. График 

документооборота организации. 

26. Регистрация документов и организация справочно-

информационной работы с ними. 

27. Табель унифицированных форм документов организации. 

28. Номенклатура дел организации. 

29. Понятие «ценность документа», «экспертиза ценности документа». 

30. Подготовка и передача дел в архив. 

31. Правовое регулирование кадрового делопроизводства. 

32. Трудовой договор. 

33. Правовое регулирование архивного дела. 

34. Государственные и муниципальные архивы. 



9 

 

35. Ведомственные архивы. 

36. Оформление и выдача архивных справок. 

37. Организация документов Архивного фонда Российской Федерации. 

38. Информационное обеспечение управления. 

39. Автоматизированная система управления документами. 

40. Понятие и особенности электронного документа и электронного до-

кументооборота. 

 

2.3. Рекомендации по подготовке к государственному экзамену 

  

Экзамен предусматривает включение основных тем и проблем, охваты-

вающих теорию и практику выявления, сохранения и использования широко-

го спектра памятников современного документоведения и архивоведения, 

российской государственности, управления в целом и управления докумен-

тацией, в частности, организации работы как с бумажными, так и с техно-

тронными документами. Освоенные компетенции обеспечат выпускнику 

возможность осуществлять научно-исследовательскую и технологическую 

профессиональную деятельность в области документоведения и архивоведе-

ния. 

Подготовку к государственному экзамену следует начинать с ознаком-

ления с данной Программой, которая доводится до сведения обучающихся не 

позднее чем за 6 месяцев до начала государственной итоговой аттестации. 

Типовые контрольные задания и материалы, необходимые для подго-

товки к государственному экзамену подготавливаются ежегодно кафедрой 

экономики и менеджмента располагаются в разделе 5 данной Программы.  

Особенно следует обратить внимание на аннотации к вопросам, выносимым 

на государственный экзамен. Текст аннотации фактически представляет со-

бой содержательную структуру ответа. Также в помощь для подготовки к 

государственному экзамену приводится список литературы. 

Для успешной сдачи государственного экзамена обучающийся должен 

посетить предэкзаменационную консультацию по вопросам программы госу-

дарственного экзамена. Предэкзаменационная консультация включается в 

расписание государственной итоговой аттестации, которое утверждается не 

позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения государственного эк-

замена. 

При подготовке к ответу на вопросы билета государственного экзамена 

в бланке для устного ответа необходимо составить развернутый план, ориен-

тируясь на аннотации, представленные в данной Программе. При необходи-
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мости отдельные фрагменты ответа можно привести полностью (например, 

определения используемых понятий). Ответ на вопрос билета нужно начи-

нать с общих положений и постепенно переходить к значимым деталям.  

Важными показателями грамотного ответа на государственном экза-

мене являются: структурированное и четкое изложение теоретического мате-

риала, выраженная авторская позиция, демонстрация поиска решений в не-

стандартных практико-ориентированных ситуациях, логичность, четкость 

при определении используемых понятий, умение делать выводы; стилисти-

чески грамотная речь. 

В случае проведения государственного экзамена в дистанционной 

форме демонстрацией знаний теоретического материала является выполне-

ние теста, практических умений – выполнение письменных задач. 

 

2.5. Перечень рекомендуемой литературы 

 

1. Андреев, С.В. Журналы, используемые в кадровом делопроизвод-

стве: формы и правила ведения / С.В. Андреев. – М.: Альфа-Пресс, 2005. 

2. Анисимов, В.М. Кадровая служба и управление персоналом органи-

зации: практ. пособие кадровика / В.М. Анисимов. – М.: Экономика, 2003. 

3. Артёмов, О.Ю. Теория и практика работы с кадрами: учеб. пособие / 

О.Ю. Артёмов и др. – М., 2007. 

4. Архивоведение и источниковедение отечественной истории. Про-

блемы взаимодействия на современном этапе: доклады и сообщения на VI 

Всероссийской науч. конф. (16–17 июня 2009 г.) / ред. совет М.В. Ларин и др. 

– М., 2009.  

5. Архипова, Т.Г. Современная организация государственных учрежде-

ний России: учеб. / Т.Г. Архипова, Е.П. Малышева. – М.: РГГУ, 2006. 

6. Астахова, Л.В. Документоведение как наука: эволюция, понятие, 

структура, место в системе наук (в порядке дискуссии) / Л.В. Астахова // Де-

лопроизводство. – № 4. – 2007. 

7. Байкова, И.Ю. Настольная книга делопроизводителя / И.Ю. Бай-

кова. – 3-е изд., испр. – М.: ЭКСМО, 2010.  

8. Басовская, Е.Н. Языковые трудности, связанные с составлением до-

кументов / Е.Н. Басовская // Секретарское дело. – 1997. – № 1. – С.28–35; 

№  2. – С.69–76. 

9. Бобылева, М.П. Управленческий документооборот: от бумажного к 

электронному / М.П. Бобылева. – М.: Издательский дом МЭИ, 2010. 
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10. Буина, А.С. Нормативные правовые документы организации, ре-

гламентирующие делопроизводство: учеб.-метод. пособие / А.С. Буина. – 

Сыктывкар: КРАГСиУ, 2009.  

11. Быкова, Т.А. Делопроизводство: учеб. / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, 

Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: 

МЦФЭР, 2006. 

12. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления негосу-

дарственных организаций: учеб. пособие / Т.А. Быкова, Л.В. Санкина. – М.: 

ИНФРА-М, 2011.  

13. Быкова, Т.А. Подготовка документов к последующему хранению и 

использованию: учеб. пособие / Т.А. Быкова, Е.М. Емышева, О.В. Мосягина. 

– М.: МИФИ, 1996. 

14. Быстренко, В.И. История государственного управления и само-

управления в России: учеб. пособие / В.И. Быстренко. – М.; Новосибирск, 

1997. 

15. Варламова, Л.Н. Международные стандарты и технические отчеты 

по управлению документами, разрабатываемые ИСО/ТК 46/ПК 11 в 2012 го-

ду / Л.Н. Варламова // Делопроизводство. – № 3. – 2014. – С. 29-35. 
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Варламова // Делопроизводство. – №2 . – 2014. – С. 38-42. 

18. Варламова, Л.Н. Пути развития документоведения в Российской 

Федерации / Л.Н. Варламова // Делопроизводство. – №1. – 2014. 

19. Гагиева, А.К. Становление и формирование архивного дела в Рос-

сии (1917–1990): учеб. пособие: в 3 ч. / А.К. Гагиева. – Сыктывкар: 

КРАГСиУ, 2008–2010.  
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луб. – М., 2001. 
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16. О порядке опубликования и вступления в силу федеральных кон-
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17. О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
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18. О техническом регулировании: Федеральный закон от 27.12.2002 
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19. О стандартизации в Российской Федерации: Федеральный закон от 
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24. Об информации, информационных технологиях и о защите инфор-
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2. О классификаторе правовых актов: указ Президента РФ от 15.03.2000 
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3. О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента 

Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и норматив-

ных правовых актов федеральных органов исполнительной власти: указ Пре-
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Постановления Правительства РФ 
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4. О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов испол-

нительной власти: постановление Правительства РФ от 19.01.2005 № 30 // 

Рос. газета. – 2005. – 25 янв. 
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довых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 
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страции: постановление Правительства РФ от 13.08.1997 № 1009 // Рос. газе-

та. – 1997. – 21 авг. 



26 

 

19. Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
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1. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопро-

изводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Ро-
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кабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»: информация Минфина 
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4. Об утверждении примерного положения об архиве организации: 
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http://archives.ru/documents/prik42_2018.shtml 

5.  Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек: по-

становление Минтруда РФ от 10.10.2003 № 69 // Рос. газета. – 2003. – 19 но-
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6. Об утверждении Перечня документов федеральных судов общей 

юрисдикции с указанием сроков хранения: приказ Судебного департамента 
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7. Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образую-

щихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, 

с указанием сроков хранения: приказ Минкультуры РФ от 31.07.2007 № 1182 

// Бюллетень нормат. актов фед. органов испол. власти. – 2007. – № 46. 

8. Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных доку-

ментов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 
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органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хра-

нения: приказ Росархива от 20.12.2019 № 236. – URL: 

http://archives.gov.ru/documents/prik236_2019.shtml 

9. Об утверждении Положения о порядке и сроках хранения докумен-

тов акционерных обществ: постановление ФКЦБ РФ от 16.07.2003 № 03-

33/пс // Рос. газета. –  2003. – 26 авг. 

10. Об утверждении Регламента государственного учёта документов 

Архивного фонда Российской Федерации: приказ Государственной архивной 

службы России от 11.03.1997 № 11 // Бюллетень нормат. актов фед. органов 

исполнительной власти. – 1997. – № 17. 

11. Об утверждении Регламента Федерального архивного агентства: 

приказ Росархива от 15.12.2016 № 146. – URL: 

http://archives.ru/documents/prik146_2016.shtml 

12. Об утверждении требований и методов по обезличиванию персо-

нальных данных: приказ Роскомнадзора от 05.09.2013 № 996 // Рос. газета. – 

2013. – 18 сент. 

13. Об утверждении Требований к информационным системам элек-

тронного документооборота федеральных органов исполнительной власти, 

учитывающих в том числе необходимость обработки посредством данных 

систем служебной информации ограниченного распространения: приказ 

Минкомсвязи РФ от 02.09.2011 № 221 // Рос. газета. – 2011. – 21 нояб. 

14. Об утверждении Требований к форме квалифицированного серти-

фиката ключа проверки электронной подписи: приказ ФСБ РФ от 27.12.2011 

№ 795 // Бюллетень нормат. актов фед. органов испол. власти. – 2012. – 16 

апр. 

15. Об утверждении унифицированных форм первичной учётной доку-

ментации по учёту труда и его оплаты: постановление Госкомстата РФ от 

05.01.2004 № 1 // Бюллетень Минтруда РФ. – 2004. – № 5. 

16. Об утверждении правил организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления и организациях: Приказ Минкультуры России от 

31.03.2015 № 526 // http://www.pravo.gov.ru. – 2015. – 10 сент. 

17. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности гос-

комитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, пред-

приятий, с указанием сроков хранения (утв. Главархивом СССР 15.08.1988). 

– М.: Главархив СССР; ВНИИДАД, 1989. 
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Государственные стандарты, общероссийский классификатор 

 

1. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Техни-

ческие условия. – М.: Издательство стандартов, 1992. 

2. ГОСТ 7.50-2002 СИБИД. Консервация документов. Общие требова-

ния // М., Стандартинформ, 2002. 

3. ГОСТ 7.65-92. СИБИД. Кинодокументы, фотодокументы, документы 

на микрофишах. Общие требования к архивномy хранению. – М.:  Издатель-

ство стандартов, 1992. 

4. ГОСТ 7.68-95 Межгосударственный стандарт. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. Фоно- и видеодоку-

менты. Общие технические требования к архивному хранению. – М.:  Изда-

тельство стандартов, 1996. 

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

Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управле-

ния документами. Технические требования к электронному сообщению (утв. 

и введён в действие Приказом Федерального агентства по техническому ре-

гулированию и метрологии от 08.11.2013 № 1465-ст). – М.: Стандартинформ, 

2014. 

6. ГОСТ Р 54471-2011/ISO/TR 15801:2009 Системы электронного до-

кументооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в 

электронном виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и надёжно-

сти (утв. Приказом Ростехрегулирования от 18.10.2011 № 466-ст). – М.: 

Стандартинформ, 2012. 

7. ГОСТ Р 54989-2012/ISO/TR 18492:2005 Обеспечение долговремен-

ной сохранности электронных документов (утв. Приказом Ростехрегулиро-

вания от 17.09.2012 № 325-ст). – М.: Стандартинформ, 2012. 

8. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотеч-

ному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документа-

ция. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 № 2004-ст). – М.: Стандартинформ, 2016. 

9. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Приказом 

Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст). – М.: Стандартинформ, 2013. 

10. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управ-
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ление документами. Часть 1. Понятия и принципы (утв. Приказом Росстан-

дарта от 26.03.2019№ 101-ст). – М.: Стандартинформ, 2019. 

11. ГОСТ Р ИСО 22310-2009 СИБИД. Информация и документация. 

Руководство для разработчиков стандартов, устанавливающих требования к 

управлению документами (утв. Приказом Ростехрегулирования от 15.12.2009 

№ 1260-ст). – М.: Стандартинформ, 2009. 

12. ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Процессы управления документами. 

Метаданные для документов. Часть 1. Принципы (утв. Приказом Ростехрегу-

лирования от 13.11.2008 № 310-ст). – М.: Стандартинформ, 2009. 

13. ГОСТ Р ИСО 30300-2015. Национальный стандарт Российской Фе-

дерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издатель-

скому делу. Информация и документация. Системы управления документа-

ми. Основные положения и словарь утв. и введен в действие Приказом Рос-

стандарта от 09.12.2015 № 2123-ст) // М.: Стандартинформ, 2016. 

14. ГОСТ Р ИСО 30301-2014. Национальный стандарт Российской Фе-

дерации. Информация и документация. Системы менеджмента записей. Тре-

бования (утв. и введен в действие Приказом Росстандарта от 28.05.2014 N 

460-ст) // М.: Стандартинформ, 2015. 

15. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой доку-

ментации (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299) 

(ред. от 15.04.2013). – М.: ИПК Издательство стандартов, 1995.  

16. ISO 5127:2017 Information and documentation – Foundation and vo-

cabulary. – URL: https://www.iso.org/ 

17. ISO 15489-1:2016 Information and documentation – Records manage-

ment – Part 1: Concepts and principles. –URL: https://www.iso.org/ 

18. ISO 23081-1:2017 Information and documentation – Records manage-

ment processes – Metadata for records – Part 1: Principles. – URL: 

https://www.iso.org/ 

 

Нормативные правовые акты Республики Коми, органов государ-

ственной власти Республики Коми 

 

1. Конституция Республики Коми от 17.02.1994 // Красное знамя. – 

1994. – 10 марта. 

2. О порядке опубликования и вступления в силу законов Республики 

Коми и иных правовых актов, принимаемых в Республике Коми, а также о 

порядке опубликования материалов, подлежащих официальному опублико-
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ванию: закон Республики Коми от 04.11.2002 № 101-РЗ // Республика. – 2002. 

– 12 ноября. 

3. О некоторых вопросах в сфере обеспечения доступа к информации о 

деятельности государственных органов Республики Коми: закон Республики 

Коми от 23.12.2009 № 130-РЗ // Республика. – 2009. – 29 дек.  

4. О Государственном гербе Республики Коми: закон Республики Коми 

от 06.06.1994 № XII-20/1 // Ведомости Верховного Совета Республики Коми. 

– 1994. – № 6. – Ст.57. 

5. О государственных языках Республики Коми: Закон Республики Ко-

ми от 28.05.1992 // Красное знамя. – 1992. – 11 июля. 

6. О государственных информационных системах Республики Коми: 

Закон Республики Коми от 29.09.2010 № 94-РЗ // Ведомости норм. актов ор-

ганов гос. власти Республики Коми. – 2010. – № 37. – Ст.845. 

7. Об утверждении перечней информации о деятельности Главы Рес-

публики Коми, органов в системе исполнительной власти Республики Коми, 

подчиненных Главе Республики Коми, размещаемой в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет": Указ Главы РК от 27.09.2016 N 117 

// Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республи-

ки Коми", 03.10.2016, N 16, ст. 211. 

8. Об утверждении перечня информации о деятельности Государствен-

ного Совета Республики Коми, размещаемой в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет: Постановление Госсовета Республи-

ки Коми от 18.03.2010 № IV-7/54 // Республика. – 2010. – 17 апр. 

9. Об утверждении перечней информации о деятельности Правитель-

ства Республики Коми, органов исполнительной власти Республики Коми и 

государственных органов Республики Коми, образуемых Правительством 

Республики Коми, размещаемой в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»: Постановление Правительства Республики Коми от 

21.05.2010 № 154 // Республика. – 2010. – 10 июня. 

10. Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в орга-

нах в системе исполнительной власти Республики Коми: Постановление 

Правительства Республики Коми от 11 февраля 2015 г. N 58 // Ведомости 

нормативных актов органов государственной власти Республики Коми. – N 3. 

– 2015. – 3 марта. 

11. Об организации межведомственной системы электронного доку-

ментооборота: Постановление Правительства Республики Коми от 20.09.2011 

№ 396 // Ведомости норм. актов органов гос. власти Республики Коми. – 

2011. – № 36. – Ст.929. 
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Ресурсы сети «Интернет» 

 

 Официальный интернет-портал архивной отрасли «Архивы России». 

– URL: htpp://www.rusarchives.ru 

 Официальный сайт ВНИИДАД. – URL: htpp://www.vniidad.ru. 

 Официальный сайт сообщества академических архивистов «Архивы 

Российской Академии наук». – URL: htpp://www.arran.ru 

 Официальный сайт ГУ РК «Национальный архив РК» – URL: 

http://na.rkomi.ru/ 

 Российская научная электронная библиотека «Киберленинка» – URL: 

https://cyberleninka.ru. 

 Архив номеров журнала «Делопроизводство» – URL: 

https://www.top-personal.ru/officeworks.html. 

 Официальный сайт Федерального агентства по техническому регу-

лированию и метрологии (РОССТАНДАРТ) – URL: 

http://www.gost.ru/wps/portal/ 

 Российский историко-архивоведческий журнал «Вестник архивиста» 

– URL: http://www.vestarchive.ru/ 

 Форум редакторов и корректоров – URL: https://rusred.ru. 

 Справочно-информационный портал Грамота.ру – URL: 

http://gramota.ru.  

 

Раздел 3. ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПУСКНЫМ КВАЛИФИКАЦИОННЫМ 

РАБОТАМ (ВКР), ПОРЯДОК ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ  

 

3.1. Требования к содержанию, структуре и объему ВКР 

 

Выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) в соответствии с 

«Положением о выпускной квалификационной работе» представляет собой 

самостоятельную и логически завершенную научно-исследовательскую ра-

боту на заданную тему, написанную лично автором под руководством науч-

ного руководителя, свидетельствующую об умении автора работать с литера-

турой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теорети-

ческие знания и практические навыки, полученные при освоении основной 

профессиональной образовательной программы, содержащую элементы 

научного исследования. В ВКР могут использоваться материалы исследова-

ний, отраженные в выполненных ранее обучающимся курсовых работах.  
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ФГОС ВО по направлению подготовки определяет ВКР как заключи-

тельный этап учебного процесса, научно-исследовательской, учебной, прак-

тической работы обучающегося, который имеет своей целью: 

– демонстрацию способностей по применению теоретических знаний 

при решении конкретных задач; 

– проявление навыков ведения самостоятельной работы и применения 

исследовательских методов; 

– выявление готовности обучающегося видеть проблему, формулиро-

вать задачи, определять этапы и находить пути решения профессиональных 

задач; 

– определение уровня подготовки обучающегося для ведения самосто-

ятельной деятельности. 

ВКР способствует закреплению и развитию навыков самостоятельной 

работы, и овладению методикой научного исследования при решении кон-

кретных проблемных вопросов. Кроме того, она позволяет оценить степень 

подготовленности выпускника для практической работы. 

Ценность ВКР определяется ее высоким теоретическим уровнем и 

практической частью. 

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалифика-

ционной работы (проекта) определены ОПОП бакалавра и конкретизированы 

выпускающей кафедрой в методических рекомендациях:  

1. Учебно-научные работы в вузе (рекомендации по подготовке и 

оформлению курсовых и выпускных квалификационных работ): учеб.-метод. 

пособие / А.Е. Квашнёва, И.А. Игнатов, В.В. Попова, С.А. Ткачев, И.А. Тю-

кавина. – Сыктывкар: ГОУ ВО КРАГСиУ, 2018.  

2. Методические рекомендации по техническому оформлению работы 

// Игнатов, И.А. Основы научных исследований: учебно-методическое посо-

бие / И.А. Игнатов, И.А. Тюкавина. – Сыктывкар: КРАГСиУ, 2016. 

3. Учебно-научные работы в вузе: реферат. Курсовая работа. Курсовой 

проект. Выпускная квалификационная работа / сост. О.Н. Кушнир, Н.В. Ки-

росова. Сыктывкар: Издательство КРАГСиУ, 2014. 

Основными структурными элементами ВКР являются: 

- титульный лист; 

- оглавление; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- библиографический список; 
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- приложения. 

 

Оформление оглавления работы 

 

Оглавление располагается за титульным листом на второй странице ра-

боты. Слово ОГЛАВЛЕНИЕ печатается прописными жирными буквами по 

верхнему полю листа в центре.  

Ниже от левого поля через 2 межстрочных интервала располагаются 

слова «введение» (без указания номера), наименования глав (с указанием но-

меров арабскими цифрами без слова «глава»), слова  «заключение», «библио-

графический список» и «приложения».  

Заголовки параграфов печатают от абзацного отступа (1,25 п.), поряд-

ковая нумерация оформляется парой арабских цифр через точку, первая из 

которых обозначает номер главы, вторая – непосредственно номер парагра-

фа. 

Наименования глав и параграфов печатаются через 1 межстрочный ин-

тервал. 

С правой стороны располагают номера страниц, с которых начинается 

изложение всех структурных частей оглавления. Между наименованиями 

структурных частей оглавления и цифрами проставляются точки. 

Название приложений в содержании ВКР не указывается. 

Введение рекомендуется начинать с обоснования актуальности темы, в 

которой раскрывается замысел исследования, его научное и практическое 

значение. Затем формулируется проблема исследования. После чего, на ос-

нове проблемы, определяется объект и предмет. 

Объект может быть обозначен в широкой или узкой трактовке. Объек-

том может быть организация, ее структурное подразделение, система доку-

ментации. Предмет определяется несколько уже – это фрагмент объекта, 

лишь определенная часть документов, напрямую связанных с обозначенной 

проблемой в названии ВКР. Для исторических, теоретических работ в каче-

стве объекта могут быть заявлены какие-то взаимодействия, связи, эволюция, 

стороны в сфере документационного обеспечения управления, архивоведе-

ния, а предмет таких исследований – определенный элемент процессов (кон-

кретная проблема, дискуссия и т. д.). 

Для того, чтобы поставить цель и задачи исследования, необходимо 

определить степень изученности темы, т.е. сделать глубокий анализ исполь-

зуемой литературы с точки зрения значимости для избранной темы. Всю ли-

тературу следует систематизировать, анализ проводить по проблемно-
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хронологическому принципу, ссылки (постраничные) при этом на упоминае-

мые работы, обязательны. 

После вывода о том, насколько исследована тема, формулируется цель, 

задачи исследования. Формулировкам задач следует уделять особое внима-

ние. Глаголы «изучить» и «рассмотреть» в формулировках задач применять 

не рекомендуется. 

Например, перечисление задач в тексте введения можно оформить сле-

дующим образом: 

- исследовать законодательное и отраслевое регулирование вопросов 

кадровой работы; 

- рассмотреть теоретические положения функционирования кадровой 

службы; 

- проанализировать имеющиеся организационно-правовые документы 

фирмы; 

- разработать положение о дисциплине труда; 

- спроектировать и внедрить положение о коммерческой тайне. 

Располагаются задачи в соответствии со структурой ВКР. Проводится 

классификация и анализ источников, подчеркивается степень их полноты, а 

также значимость для дальнейших построений автора диплома. Необходимо 

подчеркнуть, что до анализа дается классификация источников. Они пере-

числяются по значимости (сначала законодательные акты, затем нормативно-

правовые и т.д.). 

При анализе источников необходимо определять его вид, отмечать 

наиболее важные положения для изучения темы. Ссылки на анализируемые 

во введении материалы обязательны. Описываются как опубликованные, так 

и неопубликованные источники. Не следует подменять анализ формальным 

их перечислением. Уточняется, за какой период использовалась текущая до-

кументация организации. Для исследования по истории делопроизводства 

или на теоретическую тему определяются хронологические рамки. 

В заключительной части введения описываются методы, их обязатель-

но следует соотнести с задачами исследования. Необходимо помнить, что 

методологическая часть – это не просто обязательный ритуал. Следы исполь-

зуемого инструментария должны постоянно встречаться на страницах основ-

ной части работы. Далее рекомендуется обосновать структуру работы. 

Введение составляет не менее 3–5 страниц. Таким образом, последова-

тельность изложения информации во введении приблизительно одинакова. 

Основная часть выпускной квалификационной работы определяется 

темой. Теоретические и исторические работы могут содержать следующие 
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разделы: историографический обзор по теме с оценкой существующих взгля-

дов на проблему; историю вопроса; идеи автора, результаты исследования. 

Разработки, как правило, включают характеристику деятельности и 

структуры организации, регламентацию ее функционирования в локальных 

нормативных актах; анализ документационного обеспечения деятельности 

организации; рекомендации по рационализации делопроизводства с разра-

боткой необходимых организационно-правовых и методических документов. 

Желательно, чтобы предложения по оптимизации делопроизводственных 

процессов, данные в дипломной работе, проводились с оценкой их эффек-

тивности. 

Оригинальное содержание имеют выпускные квалификационные рабо-

ты, посвященные анализу или внедрению систем электронного документо-

оборота.  

В исследовании организации секретарского обслуживания руководите-

ля следует, в основном, уделять внимание анализу делопроизводственных 

функций. 

Структура содержания выпускной квалификационной работы, посвя-

щенной исследованию системы кадровой документации, кадровому делопро-

изводству определяется формулировкой темы. 

В заключении выпускной квалификационной работы делаются, как 

правило, краткие выводы и предложения, вытекающие из исследования. 

Обучающийся должен изложить свои взгляды по основным вопросам темы и 

отметить, насколько удалось выполнить поставленные во введении задачи. 

Возможно изложение перспективы дальнейшей работы над темой и внедре-

ния разработки. В заключении не должно быть ссылок, аргументов, полеми-

ки. Выводы необходимо делать логичными, стилистически и лексически со-

ответствующими основному тексту исследования. После текста располагает-

ся библиографический список, а затем приложения. 

Библиографический список в черновом варианте составляется еще до 

начала преддипломной практики. В ходе изучения темы он расширяется и 

уточняется. Все источники и работы, на которые делаются ссылки, включа-

ются в библиографическое описание. 

Библиографический список имеет определенную структуру: вначале 

списка располагается нормативно-правовая база, а затем литература. 

Нормативные правовые акты располагаются в иерархическом порядке 

по уровням власти и внутри каждого уровня: сначала законодательные и под-

законные акты, нормативные, методические материалы.  
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При наличии нескольких нормативных правовых актов одного уровня 

они располагаются в обратном хронологическом порядке. 

Далее идет литература по алфавиту – первой букве фамилий авторов, а 

при отсутствии автора – по первой букве названия. К литературе необходимо 

отнести монографии, научные статьи, авторефераты диссертаций и сами дис-

сертации, справочники, энциклопедии и др. (не менее 30–40 наименований). 

По каждому наименованию указываются все сведения: автор, название, ме-

сто и год издания, страницы. Учебная литература в общий список не включа-

ется. 

Литература на иностранных языках располагается в конце списка и си-

стематизируется согласно латинскому алфавиту.  

Библиографическое описание может содержать сведения об электрон-

ных ресурсах.  

Все единицы библиографии нумеруются арабскими цифрами сквозным 

способом. 

Приложения располагаются после библиографического списка и нуме-

руются в последовательности обращения к данному приложению в тексте 

работы. Знак при такой нумерации не указывается. Количество приложений 

определяется дипломником. 

Желательно включать в приложения не только разработанные проекты 

документов, но и таблицы, графики, схемы. Копии документов организации, 

как правило, не прилагаются к выпускной квалификационной работе, хотя 

могут использоваться в качестве раздаточного и презентационного материала 

для членов комиссии в ходе защиты. Все приложения не только нумеруются, 

но имеют заголовки, на них ссылаются в тексте (в скобках). 

Страницы выпускной квалификационной работы нумеруются арабски-

ми цифрами. Нумерация страниц располагается вверху страницы справа. 

 

 

3.2. Выбор и утверждение темы ВКР 

 

Тематика бакалаврской работы должна отражать основные сферы и 

направления деятельности документоведов в организациях различных орга-

низационно-правовых форм. 

Обучающийся самостоятельно выбирает тему выпускной квалифика-

ционной работы исходя из научного или практического интереса. При этом 

он может руководствоваться их примерным перечнем. 
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Обучающийся, желающий выполнить ВКР на тему, не предусмотрен-

ную примерным перечнем, должен обосновать свой выбор и получить согла-

сие научного руководителя и разрешение заведующего кафедрой. 

В работе выпускник должен показать умение критически подходить к 

исследованию теоретических вопросов, рассмотреть различные точки зрения 

по дискуссионным проблемам, аргументировано формулировать позиции ав-

тора; использовать действующие законодательные и нормативные акты, ин-

струкции, положения, методики и другие документы, относящиеся к рас-

сматриваемой теме; использовать компьютерные методы сбора и обработки 

информации, применяемые в сфере его будущей профессиональной деятель-

ности. 

 

3.3. Организация работы по написанию ВКР 

 

Тема ВКР и научный руководитель закрепляются за обучающимся 

приказом ректора ГОУ ВО КРАГСиУ по предоставлению заведующего вы-

пускающей кафедрой. 

В обязанности обучающегося в ходе выполнения ВКР входит: 

 обоснование актуальности выбранной темы исследования; 

 формулирование объекта, предмета, цели и задач исследования; 

 выбор методов исследования; 

 определение структуры работы; 

 определение перечня основной литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

 подготовка материала по главам ВКР и представление их научному 

руководителю; 

 оформление материалов ВКР в соответствии с предъявляемыми тре-

бованиями. 

Работа допускается к защите при наличии отзыва руководителя ВКР. 

 

График выполнения отдельных этапов ВКР 

Выполнение выпускной квалификационной работы бакалавра должно 

осуществляться в установленные сроки с последовательным выполнением 

отдельных этапов работы. 

График должен предусматривать следующие этапы. 

1. Выбор темы ВКР и согласование ее с руководителем.  
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2. Подбор литературы, ее изучение и обработка. Составление предва-

рительной библиографии.  

3. Составление плана ВКР и согласование его с руководителем.  

4. Разработка и представление руководителю на проверку первой главы 

работы.  

5. Разработка и представление руководителю на проверку второй главы 

работы.  

6. Подготовка и согласование с руководителем основных выводов и 

предложений.  

7. Сдача ВКР на проверку руководителю и написание отзыва.  

8. Ознакомление с отзывом.  

9. Завершение подготовки к защите с учетом отзыва. 

10. Представление окончательной редакции ВКР заведующему выпус-

кающей кафедрой.  

Как правило за 4 недели до начала работы государственной экзамена-

ционной комиссии, выпускающая кафедра совместно с руководителями ВКР 

проводит предварительное обсуждение работ обучающихся.  

 

План ВКР разрабатывается обучающимся и утверждается руководите-

лем ВКР на основании задания в течение двух недель после его получения.  

План ВКР включает следующие элементы:  

 введение, в котором обосновывается актуальность темы, фиксирует-

ся проблема исследования, раскрывается степень разработанности проблемы 

в науке, определяются объект, предмет, цель, задачи и методы проведения 

исследования, указывается материал, на основе которого проводится иссле-

дование; 

 две главы основной части ВКР, где рассматриваются теоретические 

и практические вопросы по изучаемой теме; 

 заключение, содержащее основные результаты проведенной работы 

(теоретические выводы и практические рекомендации); 

 библиографический список; 

 приложения.  

При составлении плана ВКР выпускником учитываются общие мето-

дические рекомендации, которые заключаются в следующем.  

1. Введение, главы, заключение и библиография являются обязатель-

ными элементами ВКР. Приложения являются рекомендуемым элементом 

работы.  
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2. План ВКР подчинен полному и всестороннему раскрытию темы и 

четко отражает ее содержание. В свою очередь, содержание ВКР соответ-

ствует теме работы, не выходит за ее пределы.  

В зависимости от практической или теоретической направленности ис-

следования, структура работы может варьироваться. Типичная структура 

ВКР может быть следующей. 

Во введении должна быть обоснована актуальность и своевременность 

темы выпускной квалификационной работы, ее связь с потребностями орга-

низаций и учреждений страны и современными проблемами документоведе-

ния и архивоведения, а также с конкретными задачами коллектива организа-

ции, на базе которой пишется выпускная квалификационная работа. 

Первая глава посвящается анализу нормативной и методической базы 

по проблеме исследования.  

Во второй главе проводится анализ проблемы исследования на примере 

конкретной организации и формулируются выводы. 

В третьей главе выпускной квалификационной работы, на основе ре-

зультатов, полученных в исследовательской части, должны быть сформули-

рованы и обоснованы рекомендации по устранению выявленных недостатков 

в контексте рассматриваемой на материалах организации проблемы. По су-

ществу, данный раздел представляет собой последовательность практическо-

го решения задач выпускной квалификационной работы.  

В заключении подводятся итоги проделанной работы. Все разделы вы-

пускной квалификационной работы завершаются краткими выводами, однако 

обобщенные результаты исследования представляются в заключении. 

 

Подготовка к процедуре защиты ВКР 

 

Подготовка к процедуре защиты ВКР и ее защита регламентируется 

следующими локальными нормативными актами ГОУ ВО КРАГСиУ: 

– Положением о выпускной квалификационной работе, утвержденным 

решением Ученого совета ГОУ ВО КРАГСиУ от 26.10.2017 № 2; 

– Положением о порядке проведения государственной итоговой атте-

стации по образовательным программам высшего образования – программам 

бакалавриата, программам магистратуры, утвержденным решением Ученого 

совета ГОУ ВО КРАГСиУ от 26.04.2018 № 9; 

– локальными нормативными актами, регламентирующими проведение 

государственной итоговой аттестации с использованием дистанционных об-

разовательных технологий. 
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 3.4. Учебно-методическое и информационное обеспечение подго-

товки ВКР 

 

1. Игнатов, И.А. Основы научных исследований: учеб.-метод. пособие / 

И.А. Игнатов, И.А. Тюкавина ; Коми республиканская акад. гос. службы и 

управления . – Сыктывкар: ГОУ ВО КРАГСиУ, 2016. – 133 с. 

2. Учебно-научные работы в вузе (рекомендации по подготовке и 

оформлению курсовых и выпускных квалификационных работ): учеб.-метод. 

пособие / А.Е. Квашнёва, И.А. Игнатов, В.В. Попова, С.А. Ткачев, И.А. Тю-

кавина. – Сыктывкар: ГОУ ВО КРАГСиУ, 2018.  

 

Перечень информационных технологий, программного обеспечения 

и информационных справочных систем: 

 

Перечень информационных технологий, применяемых обучающимся 

при подготовке ВКР, определяется совместно с научным руководителем 

практики от Академии по согласованию руководителем практики от органи-

зации. 

 Электронно-библиотечная система: 

1. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека 

онлайн» (www.biblioclub.ru). 

2. Национальная электронная библиотека (https://нэб.рф). 

3. Научная электронная библиотека «КиберЛенинка» 

(https://cyberleninka.ru)  

 

Профессиональные базы данных, информационно-справочные и поис-

ковые системы: 

1. Справочно-правовая система «Гарант». 

2. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». 

3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека 

онлайн» (www.biblioclub.ru). 

4. Научная электронная библиотека (www.e-library.ru). 

5. Национальная электронная библиотека (https://нэб.рф). 

Перечень информационных технологий, применяемых обучающимся 

при подготовке ВКР, определяется совместно с научным руководителем, а 

также руководителем преддипломной практики от организации-места про-

хождения практики (при необходимости). 

 

 

https://нэб.рф/
https://cyberleninka.ru/
https://нэб.рф/
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Информационные тех-

нологии 

Перечень программного обеспечения и инфор-

мационных справочных систем 

Офисный пакет для ра-

боты с документами 

Microsoft Office Professional 

LibreOffice 

Информационно-

справочные системы 

Справочно-правовая система "Консультант 

Плюс" 

Справочно-правовая система "Гарант" 

Электронно-

библиотечные системы 

ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 

Научная электронная библиотека (www.e-

library.ru) 

Национальная электронная библиотека 

(https://нэб.рф) 

Электронная почта Электронная почта в домене krags.ru 

Средства для организа-

ции вебинаров, телемо-

стов и конференций 

Сервисы веб- и видеоконференцсвязи, в том 

числе BigBlueButton 

 

Сопровождение подготовки обучающимся ВКР возможно с использо-

ванием образовательного портала ГОУ ВО КРАГСиУ.  

 

 

Раздел 4. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 

4.1. Перечень компетенций, которыми должен овладеть обучаю-

щийся в результате освоения ОПОП ВО 

 

В результате освоения программы бакалавриата у выпускника должны 

быть сформированы общекультурные, общепрофессиональные и профессио-

нальные компетенции. 

Уровень сформированности общекультурных компетенций (ОК):  

ОК-1 – обладает способностью использовать основы философских зна-

ний для формирования мировоззренческой позиции; 

ОК-2 – обладает способностью анализировать основные этапы и зако-

номерности исторического развития общества для формирования граждан-

ской позиции; 

ОК-3 – обладает способностью использовать основы экономических 

знаний в различных сферах деятельности; 

ОК-4 – обладает способностью использовать основы правовых знаний 

в различных сферах деятельности; 

http://www.e-library.ru/
http://www.e-library.ru/
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ОК-5 – обладает способностью к коммуникации в устной и письменной 

формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностно-

го и межкультурного взаимодействия; 

ОК-6 – обладает способностью работать в коллективе, толерантно вос-

принимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные разли-

чия; 

ОК-7 – обладает способностью к самоорганизации и самообразованию; 

ОК-8 – обладает способностью использовать методы и средства физи-

ческой культуры для обеспечения полноценной социальной и профессио-

нальной деятельности; 

ОК-9 – обладает готовностью пользоваться основными методами за-

щиты производственного персонала и населения от возможных последствий 

аварий, катастроф, стихийных бедствий 

ОК-10 – обладает способностью к использованию основных методов, 

способов и средств получения, хранения, переработки информации; 

ОК-11 – обладает способностью уважительно и бережно относиться к 

историческому наследию и культурным традициям. 

уровень сформированности общепрофессиональных компетенций 

(ОПК): 

ОПК-1 – обладает способностью использовать теоретические знания и 

методы исследования на практике;  

ОПК-3 – обладает базовыми знаниями систем органов государственной 

и муниципальной власти; 

ОПК-4 – обладает навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в поиске источников и литературы, использо-

вании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных об-

зоров; 

ОПК-5 – владеет знаниями в области правил публикации исторических 

источников и оперативного издания документов; 

ОПК-6 – обладает способностью решать стандартные задачи професси-

ональной деятельности на основе информационной и библиографической 

культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и 

с учетом основных требований информационной безопасности. 

уровень сформированности профессиональных компетенций (ПК):  

ПК-1 – обладает способностью применять научные методы при иссле-

довании объектов профессиональной деятельности; 

ПК-2 – владеет основами информационно-аналитической деятельности 

и способностью применять их в профессиональной сфере; 
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ПК-3 – обладает знаниями основных проблем в области документове-

дения и архивоведения;  

ПК-4 – обладает способностью самостоятельно работать с различными 

источниками информации;  

ПК-5 – обладает знаниями тенденций развития информационно-

документационного и обеспечения управления архивного дела;  

ПК-6 – обладает способностью анализировать ситуацию на рынке ин-

формационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным 

системам электронного документооборота и ведения электронного архива; 

ПК-7 – обладает способностью оценивать историю и современное со-

стояние зарубежного опыта управления документами и организации их хра-

нения; 

ПК-8 – обладает способностью анализировать ценность документов с 

целью их хранения; 

ПК-9 – владеет навыками составления библиографических и архивных 

обзоров; 

ПК-10 – владеет принципами и методами создания справочно-

информационных средств к документам; 

ПК-11 – обладает владением навыками реферирования и аннотирова-

ния научной литературы, навыками редакторской работы; 

ПК-12 – обладает способностью выявлять и отбирать документы для 

разных типов и видов публикаций; 

ПК-13 – обладает способностью вести научно-методическую работу в 

государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;  

ПК-14 – владеет навыками использования компьютерной техники и 

информационных технологий в документационном обеспечении управления 

и архивном деле; 

ПК-15 – обладает способностью совершенствовать технологии доку-

ментационного обеспечения управления и архивного дела на базе использо-

вания средств автоматизации; 

ПК-16 – владеет правилами эксплуатации технических средств и спо-

собностью использовать технические средства в документационном обеспе-

чении управления и архивном деле; 

ПК-17 – владеет методами защиты информации; 

ПК-18 – владеет современными системами информационного и техни-

ческого обеспечения документационного обеспечения управления и управ-

ления архивами;  
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ПК-19 – обладает способностью использовать правила подготовки 

управленческих документов и ведения деловой переписки; 

ПК-20 – обладает способностью использовать правила организации 

всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами; 

ПК-21 – обладает владением навыками составления описей дел, подго-

товки дел к передаче в архив организации, государственный или муници-

пальный архив; 

ПК-22 – обладает способностью принимать участие в работе по прове-

дению экспертизы ценности документов; 

ПК-23 – владеет навыками учета и обеспечения сохранности докумен-

тов в архиве;  

ПК-25 – владеет навыками подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки;  

ПК-26 – владеет навыками обработки документов на всех этапах доку-

ментооборота, систематизации, составления номенклатуры дел;  

ПК-27 – обладает способностью принимать участие в работе по прове-

дению экспертизы ценности документов; 

ПК-28 – владеет навыками учета и обеспечения сохранности докумен-

тов в архиве. 



4.2.  Результаты освоения ОПОП ВО (показатели освоения компетенций: знания, умения, владения) 
 

 
Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ОК-1 способность ис-

пользовать основы 

философских зна-

ний для формиро-

вания мировоззрен-

ческой позиции 

Должен знать: 

основы философских знаний для 

формирования мировоззренческой по-

зиции 

Должен уметь: 

использовать основы философских 

знаний для формирования мировоз-

зренческой позиции 

Должен владеть: 

способностью использовать основы 

философских знаний для формирова-

ния мировоззренческой позиции 

Основы научных исследований 

Философия 

Логика 

Методология научного исследова-

ния 

 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- обосновать актуальность выбран-

ной темы исследования; 

- сформулировать объект, предмет,  

цели и задачи исследования; 

- определить структуру работы; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- определять собственную позицию в 

решении профессиональных про-

блем; 

- соотнести теоретические положе-

ния с практикой, выявить существу-

ющие различия, взаимосвязь, проти-

воречия, возникающие между ними 

ОК-2 способность анали-

зировать основные 

этапы и закономер-

ности историческо-

го развития обще-

ства для формиро-

вания гражданской 

позиции 

Должен знать: 

основные этапы и закономерности ис-

торического развития общества для 

формирования гражданской позиции 

Должен уметь: 

анализировать основные этапы и за-

кономерности исторического развития 

общества для формирования граждан-

ской позиции 

Должен владеть: 

навыками анализа основных этапов и 

закономерностей исторического разви-

История 

История мировых цивилизаций 

Организация государственных 

учреждений в России 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления 

История Республики Коми 

Традиционная культура народа 

коми 

- входной тест; 

- сдача государ-

ственного экза-

мена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- определять собственную позицию в 

решении профессиональных про-

блем; 

- правильно построить коммуника-

цию при защите ВКР 



46 

 

Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

тия общества для формирования граж-

данской позиции 

ОК-3 способность ис-

пользовать основы 

экономических зна-

ний в различных 

сферах деятельно-

сти 

Должен знать: 

основы экономических знаний в раз-

личных сферах деятельности 

Должен уметь: 

использовать основы экономических 

знаний в различных сферах деятельно-

сти 

Должен владеть: 

способностью использовать основы 

экономических знаний в различных 

сферах деятельности 

Экономическая теория 

Документация в бухгалтерском 

учете 

Экономика организации 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- выбрать методы исследования; 

- ответить на дополнительные во-

просы 

ОК-4 способность ис-

пользовать основы 

правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

Должен знать: 

основы права в различных сферах де-

ятельности 

Должен уметь: 

использовать основы правовых зна-

ний в различных сферах деятельности  

Должен владеть: 

способностью использовать основы 

правовых знаний в различных сферах 

деятельности 

Безопасность жизнедеятельности 

Основы права 

Конституционное право 

Трудовое право 

Документирование договорных 

отношений 

Административное право 

Архивное право 

Основы государственного и муни-

ципального управления 

Гражданское право 

Информационное право 

Документирование прохождения 

государственной и муниципальной 

службы 

Кадровое делопроизводство 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- обосновать актуальность выбран-

ной темы исследования; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- применить нормативные правовые 

акты 

ОК-5 способность к ком-

муникации в устной 

Должен знать: 

способы коммуникации в устной и 

письменной формах на русском и ино-

Иностранный язык 

Культура русской речи 

Иностранный язык в профессио-

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

и письменной фор-

мах на русском и 

иностранном языках 

для решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия 

странном языках для решения задач 

межличностного и межкультурного 

взаимодействия  

Должен уметь: 

использовать знания в области ком-

муникации в устной и письменной 

формах на русском и иностранном язы-

ках для решения задач межличностного 

и межкультурного взаимодействия 

Должен владеть: 

навыками коммуникации в устной и 

письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач 

межличностного и межкультурного 

взаимодействия 

нальной сфере 

Документная лингвистика 

Коми язык 

Деловые коммуникации 

 

экзамена; 

- защита ВКР 

ляемыми требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- правильно построить коммуника-

цию при защите ВКР; 

- подготовить доклад по теме ВКР; 

- использовать источники на ино-

странном языке при подготовке к 

ГИА 

ОК-6 способность рабо-

тать в коллективе, 

толерантно воспри-

нимая социальные, 

этнические, конфес-

сиональные и куль-

турные различия 

Должен знать: 

как работать в коллективе, толерант-

но воспринимая социальные, этниче-

ские, конфессиональные и культурные 

различия 

Должен уметь: 

работать в коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные раз-

личия 

Должен владеть: 

способностью работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и куль-

турные различия 

Культура финно-угорских народов 

История Республики Коми 

Традиционная культура народа 

коми 

Деловой этикет и протокол 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определять собственную позицию в 

решении профессиональных про-

блем; 

- правильно построить коммуника-

цию при защите ВКР 

 

ОК-7 способность к са-

моорганизации и 

Должен знать: 

основы самоорганизации и самообра-

Математика 

Логика 

- входной тест; 

- сдача госу-

- пройти входное тестирование; 

- обосновать актуальность выбран-



48 

 

Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

самообразованию зования 

Должен уметь: 

применять на практике основы само-

организации и самообразования 

Должен владеть: 

способностью к самоорганизации и 

самообразованию 

Теория менеджмента 

Методология научного исследова-

ния 

Основы управления персоналом 

Управление качеством 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

 

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

ной темы исследования; 

- сформулировать объект, предмет,  

цели и задачи исследования; 

- выбрать методы исследования; 

- применить научные методы ис-

следования при подготовке ВКР, в 

том числе статистические, социоло-

гические, математические и др. 

- определить структуру работы; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- определять собственную позицию в 

решении профессиональных про-

блем; 

- соотнести теоретические положе-

ния с практикой, выявить существу-

ющие различия, взаимосвязь, проти-

воречия, возникающие между ними; 

- подготовить презентационный ма-

териал по теме ВКР; 

- подготовить доклад по теме ВКР 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ОК-8 способность ис-

пользовать методы 

и средства физиче-

ской культуры для 

обеспечения полно-

ценной социальной 

и профессиональной 

деятельности 

Должен знать: 

методы и средства физической куль-

туры для обеспечения полноценной 

социальной и профессиональной дея-

тельности 

Должен уметь: 

использовать методы и средства фи-

зической культуры для обеспечения 

полноценной социальной и профессио-

нальной деятельности 

Должен владеть: 

способностью использовать методы и 

средства физической культуры для 

обеспечения полноценной социальной 

и профессиональной деятельности 

Физическая культура 

Дисциплины (модули) по физиче-

ской культуре и спорту 

 

- входной тест; 

- прохождение 

ГИА 

- пройти входное тестирование; 

- показать физическую готовность 

к сдаче ГИА 

ОК-9 готовность пользо-

ваться основными 

методами защиты 

производственного 

персонала и населе-

ния от возможных 

последствий аварий, 

катастроф, стихий-

ных бедствий 

Должен знать: 

основные методы защиты производ-

ственного персонала и населения от 

возможных последствий аварий, ката-

строф, стихийных бедствий 

Должен уметь: 

пользоваться основными методами 

защиты производственного персонала и 

населения от возможных последствий 

аварий, катастроф, стихийных бедствий 

Должен владеть: 

готовностью пользоваться основными 

методами защиты производственного 

персонала и населения от возможных 

последствий аварий, катастроф, сти-

хийных бедствий 

Безопасность жизнедеятельности 

Трудовое право 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- выполнить требования техники 

безопасности при прохождении 

ГИА, в том числе безопасные пра-

вила нахождения в коллективе в 

условиях пандемии 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ОК-10 способность к ис-

пользованию ос-

новных методов, 

способов и средств 

получения, хране-

ния, переработки 

информации 

Должен знать: 

основные методы, способы и средства 

получения, хранения, переработки ин-

формации 

Должен уметь: 

использовать основные методы, спо-

собы и средства получения, хранения, 

переработки информации 

Должен владеть: 

способностью к использованию ос-

новных методов, способов и средств 

получения, хранения, переработки ин-

формации 

Информатика  

Компьютерная обработка тексто-

вой информации 

Информационные технологии 

Составление документов посред-

ством компьютерных технологий 

Математические методы обработ-

ки информации 

Статистика 

Технические средства в докумен-

тационном обеспечении управле-

ния и архивах 

Создание документационных баз 

данных 

Управление базами данных 

Архивоведение 

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

Информационная безопасность и 

защита информации 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- применить научные методы ис-

следования при подготовке ВКР, в 

том числе статистические, социоло-

гические, математические и др. 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- выполнить практическое задание; 

- подготовить презентационный ма-

териал по теме ВКР; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ОК-11 способность уважи-

тельно и бережно 

относиться к исто-

рическому насле-

дию и культурным 

традициям 

Должен знать: 

как уважительно и бережно относить-

ся к историческому наследию и куль-

турным традициям 

Должен уметь: 

уважительно и бережно относиться к 

историческому наследию и культурным 

Источниковедение 

Документоведение 

Культура финно-угорских народов 

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

История Республики Коми 

Традиционная культура народа 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы и источников,  подле-

жащих теоретическому исследова-

нию и анализу; 

- ответить на дополнительные во-

просы 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

традициям 

Должен владеть: 

способностью уважительно и береж-

но относиться к историческому насле-

дию и культурным традициям 

коми 

ОПК-1 способность ис-

пользовать теорети-

ческие знания и 

методы исследова-

ния на практике 

Должен знать: 

использования теоретических знаний 

и методов исследования на практике 

Должен уметь: 

использовать теоретические знания и 

методы исследования на практике 

Должен владеть: 

способностью использовать теорети-

ческие знания и методы исследования 

на практике 

Основы научных исследований 

Математика 

Информационные системы 

Социология и политология 

Социология управления 

Технические средства в докумен-

тационном обеспечении управле-

ния и архивах 

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

Архивы документов по личному 

составу 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- обосновать актуальность выбран-

ной темы исследования; 

- сформулировать объект, предмет,  

цели и задачи исследования; 

- выбрать методы исследования; 

- применить научные методы ис-

следования при подготовке ВКР, в 

том числе статистические, социоло-

гические, математические и др. 

- определить структуру работы; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- правильно применить нормативные 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

правовые акты; 

- соотнести теоретические положе-

ния с практикой, выявить существу-

ющие различия, взаимосвязь, проти-

воречия, возникающие между ними; 

- подготовить презентационный ма-

териал по теме ВКР; 

- подготовить доклад по теме ВКР; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ОПК-2 владение базовыми 

знаниями в области 

информационных 

технологий (про-

граммные продук-

ты, используемые в 

управлении доку-

ментами, системы 

электронного доку-

ментооборота, тех-

нологии сканирова-

ния документов) 

Должен знать: 

область информационных технологий 

(программные продукты, используемые 

в управлении документами, системы 

электронного документооборота, тех-

нологии сканирования документов) 

Должен уметь: 

пользоваться базовыми знаниями в 

области информационных технологий 

(программные продукты, используемые 

в управлении документами, системы 

электронного документооборота, тех-

нологии сканирования документов) 

Должен владеть: 

владением базовыми знаниями в об-

ласти информационных технологий 

(программные продукты, используемые 

в управлении документами, системы 

Информационные системы 

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- подготовить презентационный ма-

териал по теме ВКР; 

- подготовить доклад по теме ВКР; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

электронного документооборота, тех-

нологии сканирования документов) 

ОПК-3 владение базовыми 

знаниями систем 

органов государ-

ственной и муници-

пальной власти 

Должен знать: 

системы органов государственной и 

муниципальной власти 

Должен уметь: 

использовать знания систем органов 

государственной и муниципальной вла-

сти 

Должен владеть: 

навыками использования базовых 

знаний систем органов государствен-

ной и муниципальной власти 

Конституционное право 

Социология и политология 

Социология управления 

Основы государственного и муни-

ципального управления 

Организация государственных 

учреждений России 

Документирование прохождения 

государственной и муниципальной 

службы 

Кадровые технологии на государ-

ственной и муниципальной службе 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- правильно применить нормативные 

правовые акты 

ОПК-4 владение навыками 

использования ком-

пьютерной техники 

и информационных 

технологий в поиске 

источников и лите-

ратуры, использо-

вании правовых баз 

данных, составле-

нии библиографи-

ческих и архивных 

обзоров 

Должен знать: 

способы применения компьютерной 

техники и информационных техноло-

гий в поиске источников и литературы, 

использовании правовых баз данных, 

составлении библиографических и ар-

хивных обзоров 

Должен уметь: 

использовать компьютерную технику 

и информационные технологии в поис-

ке источников и литературы, использо-

вании правовых баз данных, составле-

нии библиографических и архивных 

обзоров 

Должен владеть: 

навыками использования компьютер-

ной техники и информационных техно-

Информационные технологии 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы  

 

- входной тест; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

логий в поиске источников и литерату-

ры, использовании правовых баз дан-

ных, составлении библиографических и 

архивных обзоров 

ОПК-5 владение знаниями 

в области правил 

публикации истори-

ческих источников 

и оперативного из-

дания документов 

Должен знать: 

область правил публикации истори-

ческих источников и оперативного из-

дания документов 

Должен уметь: 

применять знания в области правил 

публикации исторических источников 

и оперативного издания документов 

Должен владеть: 

владением знаниями в области правил 

публикации исторических источников 

и оперативного издания документов 

Источниковедение 

Основы издательского дела 

Основы редакторской работы 

 

- входной тест; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы и источников, подлежа-

щей теоретическому исследованию 

и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР 

 

ОПК-6 способность решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на 

основе информаци-

онной и библиогра-

фической культуры 

с применением ин-

формационно-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных тре-

бований информа-

ционной безопасно-

Должен знать: 

как решать стандартные задачи про-

фессиональной деятельности на основе 

информационной и библиографической 

культуры с применением информаци-

онно-коммуникационных технологий и 

с учетом основных требований инфор-

мационной безопасности 

Должен уметь: 

решать стандартные задачи профес-

сиональной деятельности на основе 

информационной и библиографической 

культуры с применением информаци-

онно-коммуникационных технологий и 

с учетом основных требований инфор-

мационной безопасности 

Информатика  

Информационные технологии 

Информационная безопасность и 

защита информации 

Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руково-

дителя  

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

 

- входной тест; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

сти Должен владеть: 

способностью решать стандартные 

задачи профессиональной деятельности 

на основе информационной и библио-

графической культуры с применением 

информационно-коммуникационных 

технологий и с учетом основных тре-

бований информационной безопасно-

сти 

ПК-1 способность при-

менять научные 

методы при иссле-

довании объектов 

профессиональной 

деятельности 

Должен знать: 

научные методы при исследовании 

объектов профессиональной деятель-

ности 

Должен уметь: 

применять научные методы при ис-

следовании объектов профессиональ-

ной деятельности 

Должен владеть: 

способностью применять научные 

методы при исследовании объектов 

профессиональной деятельности 

Основы научных исследований 

Источниковедение  

Социология и политология  

Социология управления 

Математические методы обработ-

ки информации 

Статистика 

Теория менеджмента 

Методология научного исследова-

ния 

Организационное проектирование 

Моделирование офисной деятель-

ности 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

Основы управления персоналом 

Управление качеством 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- выбрать методы исследования; 

- применить научные методы ис-

следования при подготовке ВКР, в 

том числе статистические, социоло-

гические, математические и др. 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

ПК-2 владение основами 

информационно-

аналитической дея-

тельности и способ-

Должен знать: 

основы информационно-

аналитической деятельности и способ-

ностью применять их в профессио-

нальной сфере 

Информационные системы  

Стандартизация документацион-

ного обеспечения управления и 

архивного дела 

Организация и технологии доку-

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ностью применять 

их в профессио-

нальной сфере 

Должен уметь: 

пользоваться основами информаци-

онно-аналитической деятельности и 

способностью применять их в профес-

сиональной сфере 

Должен владеть: 

основами информационно-

аналитической деятельности и способ-

ностью применять их в профессио-

нальной сфере 

ментационного обеспечения 

управления  

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле  

Методология научного исследова-

ния 

Система оценки показателей дея-

тельности службы документаци-

онного обеспечения управления 

Организационное проектирование 

Моделирование офисной деятель-

ности 

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ПК-3 владение знаниями 

основных проблем в 

области документо-

ведения и архивове-

дения 

Должен знать: 

основные проблем в области доку-

ментоведения и архивоведения 

Должен уметь: 

использовать знания проблем в обла-

сти документоведения и архивоведения 

Должен владеть: 

навыками использования знаний про-

блем в области документоведения и 

архивоведения 

Документоведение  

Архивоведение  

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- обосновать актуальность выбран-

ной темы исследования; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- определять собственную позицию в 

решении профессиональных про-

блем; 

- соотнести теоретические положе-

ния с практикой, выявить существу-

ющие различия, взаимосвязь, проти-

воречия, возникающие между ними 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ПК-4 способность само-

стоятельно работать 

с различными ис-

точниками инфор-

мации 

Должен знать: 

методы самостоятельной работы с 

различными источниками информации 

Должен уметь: 

самостоятельно работать с различны-

ми источниками информации 

Должен владеть: 

способностью самостоятельно рабо-

тать с различными источниками ин-

формации 

Основы научных исследований  

Стандартизация документацион-

ного обеспечения управления и 

архивного дела 

История Республики Коми 

Традиционная культура народа 

коми 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ПК-5 владение тенденци-

ями развития ин-

формационно-

документационного 

и обеспечения 

управления архив-

ного дела 

Должен знать: 

тенденции развития информационно-

документационного и обеспечения 

управления архивного дела 

Должен уметь: 

определять тенденции развития ин-

формационно-документационного и 

обеспечения управления архивного де-

ла и использовать знания на практике 

Должен владеть: 

навыками использования знаний о 

тенденциях развития информационно-

Архивоведение 

Документационное обеспечение 

управления в негосударственных 

организациях 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Методика рационализации доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- обосновать актуальность выбран-

ной темы исследования; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

документационного и обеспечения 

управления архивного дела на практике 

Система оценки показателей дея-

тельности службы документаци-

онного обеспечения управления 

 

- определять собственную позицию в 

решении профессиональных про-

блем; 

- соотнести теоретические положе-

ния с практикой, выявить существу-

ющие различия, взаимосвязь, проти-

воречия, возникающие между ними 

ПК-6 способность анали-

зировать ситуацию 

на рынке информа-

ционных продуктов 

и услуг, давать экс-

пертную оценку 

современным си-

стемам электронно-

го документооборо-

та и ведения элек-

тронного архива 

Должен знать: 

как анализировать ситуацию на рынке 

информационных продуктов и услуг, 

давать экспертную оценку современ-

ным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного ар-

хива 

Должен уметь: 

анализировать ситуацию на рынке 

информационных продуктов и услуг, 

давать экспертную оценку современ-

ным системам электронного докумен-

тооборота и ведения электронного ар-

хива 

Должен владеть: 

способностью анализировать ситуа-

цию на рынке информационных про-

дуктов и услуг, давать экспертную 

оценку современным системам элек-

тронного документооборота и ведения 

электронного архива 

Информационные технологии 

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы 

ПК-7 способность оцени-

вать историю и со-

Должен знать: 

способы оценки и современного со-

стояния зарубежного опыта управления 

Документоведение 

Архивоведение  

Организация и технологии доку-

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

временное состоя-

ние зарубежного 

опыта управления 

документами и ор-

ганизации их хра-

нения 

документами и организации их хране-

ния 

Должен уметь: 

оценивать историю и современное со-

стояние зарубежного опыта управления 

документами и организации их хране-

ния 

Должен владеть: 

способностью оценивать историю и 

современное состояние зарубежного 

опыта управления документами и орга-

низации их хранения 

ментационного обеспечения 

управленияЗарубежный опыт 

управления документами и орга-

низации их хранения 

Информационный менеджмент в 

зарубежных странах 

 

экзамена; 

- защита ВКР 

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- использовать источники на ино-

странном языке при подготовке к 

ГИА 

 

ПК-8 способность анали-

зировать ценность 

документов с целью 

их хранения 

Должен знать: 

как анализировать ценность докумен-

тов с целью их хранения 

Должен уметь: 

анализировать ценность документов с 

целью их хранения 

Должен владеть: 

способностью анализировать цен-

ность документов с целью их хранения 

Документационное обеспечение 

управления в негосударственных 

организациях 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

Кадровое делопроизводство 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

ПК-9 владение навыками 

составления биб-

лиографических и 

архивных обзоров 

Должен знать: 

способы составления библиографиче-

ских и архивных обзоров 

Должен уметь: 

составлять библиографические и ар-

хивные обзоры 

Должен владеть: 

владением навыками составления 

библиографических и архивных обзо-

ров 

Источниковедение  

Архивоведение 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы  

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ПК-10 владение принци-

пами и методами 

создания справочно-

информационных 

средств к докумен-

там 

Должен знать: 

принципы и методы создания спра-

вочно-информационных средств к до-

кументам 

Должен уметь: 

использовать принципы и методы со-

здания справочно-информационных 

средств к документам 

Должен владеть: 

принципами и методами создания 

справочно-информационных средств к 

документам 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Методика рационализации доку-

ментационного обеспечения 

управления 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

ПК-11 владение навыками 

реферирования и 

аннотирования 

научной литерату-

ры, навыками ре-

дакторской работы 

Должен знать: 

основы реферирования и аннотирова-

ния научной литературы, основы ре-

дакторской работы 

Должен уметь: 

реферировать и аннотировать науч-

ную литературу, вести редакторскую 

работу 

Должен владеть: 

навыками реферирования и анноти-

Основы научных исследований 

Документная лингвистика  

Основы издательского дела 

Основы редакторской работы 

Методический семинар по написа-

нию выпускной квалификацион-

ной работы 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- подготовить доклад по теме ВКР 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

рования научной литературы, навыка-

ми редакторской работы 

ПК-12 способность выяв-

лять и отбирать до-

кументы для разных 

типов и видов пуб-

ликаций 

Должен знать: 

как выявлять и отбирать документы 

для разных типов и видов публикаций 

Должен уметь: 

выявлять и отбирать документы для 

разных типов и видов публикаций 

Должен владеть: 

способностью выявлять и отбирать 

документы для разных типов и видов 

публикаций 

Источниковедение  

Архивоведение 

Основы издательского дела 

Основы редакторской работы 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- определить перечень основной 

литературы, подлежащей теоретиче-

скому исследованию и анализу; 

- определить перечень норматив-

ных актов, необходимых для подго-

товки ВКР; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ПК-13 способность вести 

научно-

методическую рабо-

ту в государствен-

ных, муниципаль-

ных архивах и архи-

вах организаций 

Должен знать: 

способы ведения научно-

методическую работу в государствен-

ных, муниципальных архивах и архи-

вах организаций 

Должен уметь: 

вести научно-методическую работу в 

государственных, муниципальных ар-

хивах и архивах организаций 

Должен владеть: 

навыками ведения научно-

методической работы в государствен-

ных, муниципальных архивах и архи-

Основы научных исследований 

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

вах организаций 

ПК-14 владение навыками 

использования ком-

пьютерной техники 

и информационных 

технологий в доку-

ментационном 

обеспечении управ-

ления и архивном 

деле 

Должен знать: 

приёмы использования компьютерной 

техники и информационных техноло-

гий в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

Должен уметь: 

использовать компьютерную технику 

и информационные технологии в доку-

ментационном обеспечении управления 

и архивном деле 

Должен владеть: 

навыками использования компьютер-

ной техники и информационных техно-

логий в документационном обеспече-

нии управления и архивном деле 

Компьютерная обработка тексто-

вой информации  

Составление документов посред-

ством компьютерных технологий

  

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руково-

дителя 

 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

ПК-15 способность совер-

шенствовать техно-

логии документаци-

онного обеспечения 

управления и ар-

хивного дела на 

базе использования 

средств автоматиза-

ции 

Должен знать: 

способы совершенствовать техноло-

гии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе 

использования средств автоматизации 

Должен уметь: 

совершенствовать технологии доку-

ментационного обеспечения управле-

ния и архивного дела на базе использо-

вания средств автоматизации 

Должен владеть: 

способностью совершенствовать тех-

нологии документационного обеспече-

ния управления и архивного дела на 

базе использования средств автомати-

зации 

Информационные системы  

Методика рационализации доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле  

Документация в бухгалтерском 

учете 

Экономика организации 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ПК-16 владение правила-

ми эксплуатации 

технических 

средств и способно-

стью использовать 

технические сред-

ства в документаци-

онном обеспечении 

управления и ар-

хивном деле 

Должен знать: 

правила эксплуатации технических 

средств и методы использования тех-

нических средств в документационном 

обеспечении управления и архивном 

деле 

Должен уметь: 

эксплуатировать технические сред-

ства и использовать технические сред-

ства в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

Должен владеть: 

правилами эксплуатации технических 

средств и способностью использовать 

технические средства в документаци-

онном обеспечении управления и ар-

хивном деле 

Технические средства в докумен-

тационном обеспечении управле-

ния и архивах  

Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руково-

дителя 

 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание; 

- подготовить презентационный ма-

териал по теме ВКР; 

- осуществить поиск необходимой 

информации в справочно-

информационных системах и базах 

данных 

ПК-17 владение методами 

защиты информа-

ции 

Должен знать: 

методы защиты информации 

Должен уметь: 

использовать на практике методы за-

щиты информации 

Должен владеть: 

навыками использования методов за-

щиты информации 

Конфиденциальное делопроизвод-

ство  

Защита персональных данных 

Информационная безопасность и 

защита информации  

Архивы документов по личному 

составу 

Кадровое делопроизводство 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить и оформить матери-

алы ВКР в соответствии с предъяв-

ляемыми требованиями; 

- ответить на дополнительные во-

просы 

ПК-18 владение современ-

ными системами 

информационного и 

технического обес-

печения документа-

ционного обеспече-

Должен знать: 

современные системы информацион-

ного и технического обеспечения до-

кументационного обеспечения управ-

ления и управления архивами 

Должен уметь: 

использовать знания о современных 

Технические средства в докумен-

тационном обеспечении управле-

ния и архивном деле 

Создание документационных баз 

данных  

Управление базами данных 

Информационные технологии в 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ния управления и 

управления архива-

ми 

системах информационного и техниче-

ского обеспечения документационного 

обеспечения управления и управления 

архивами на практике 

Должен владеть: 

навыками использования современ-

ными системами информационного и 

технического обеспечения документа-

ционного обеспечения управления и 

управления архивами на практике 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

 

 

 

- ответить на дополнительные во-

просы 

ПК-19 способность ис-

пользовать правила 

подготовки управ-

ленческих докумен-

тов и ведения дело-

вой переписки 

Должен знать: 

правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой пере-

писки 

Должен уметь: 

использовать правила подготовки 

управленческих документов и ведения 

деловой переписки 

Должен владеть: 

способностью использовать правила 

подготовки управленческих докумен-

тов и ведения деловой переписки 

Документирование договорных 

отношений 

Документационное сопровожде-

ние корпоративных отношений 

Виды управленческих документов 

Деловая переписка  

Организация работы с обращени-

ями граждан 

Документирование прохождения 

государственной и муниципальной 

службы 

Кадровые технологии на государ-

ственной и муниципальной службе 

Кадровое делопроизводство 

Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руково-

дителя 

Деловой этикет и протокол  

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

 

ПК-20 способность ис-

пользовать правила 

организации всех 

Должен знать: 

правила организации всех этапов ра-

боты с документами, в том числе ар-

хивными документами 

Организация работы с обращени-

ями граждан 

Документационное обеспечение 

управления в негосударственных 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

этапов работы с 

документами, в том 

числе архивными 

документами 

Должен уметь: 

использовать правила организации 

всех этапов работы с документами, в 

том числе архивными документами 

Должен владеть: 

способностью использовать правила 

организации всех этапов работы с до-

кументами, в том числе архивными до-

кументами 

организациях 

Архивоведение 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Документирование прохождения 

государственной и муниципальной 

службы  

Кадровые технологии на государ-

ственной и муниципальной службе 

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

Система оценки показателей дея-

тельности службы документаци-

онного обеспечения управления 

Кадровое делопроизводство  

- защита ВКР - логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

ПК-21 владение навыками 

составления описей 

дел, подготовки дел 

к передаче в архив 

организации, госу-

дарственный или 

муниципальный 

архив 

Должен знать: 

способы составления описей дел, под-

готовки дел к передаче в архив органи-

зации, государственный или муници-

пальный архив 

Должен уметь: 

составлять описи дел, подготовки дел 

к передаче в архив организации, госу-

дарственный или муниципальный ар-

хив 

Должен владеть: 

навыками составления описей дел, 

подготовки дел к передаче в архив ор-

ганизации, государственный или муни-

ципальный архив 

Документационное обеспечение 

управления в негосударственных 

организациях 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления. Государственные, 

муниципальные и ведомственные 

архивы 

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

ПК-22 способность при-

нимать участие в 

работе по проведе-

нию экспертизы 

ценности докумен-

тов 

Должен знать: 

теорию определения ценности доку-

ментов и организацию работы по про-

ведению экспертизы ценности доку-

ментов 

Должен уметь: 

применять на практике теорию опре-

деления ценности документов; прово-

дить экспертизу ценности документов 

Должен владеть: 

навыками участия в работе по прове-

дению экспертизы ценности докумен-

тов 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления 

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

 

ПК-23 владение навыками 

учета и обеспечения 

сохранности доку-

ментов в архиве 

Должен знать: 

теорию учета и обеспечения сохран-

ности документов в архиве 

Должен уметь: 

использовать теоретические знания 

учета и обеспечения сохранности до-

кументов в архиве 

Должен владеть: 

навыками учета и обеспечения со-

хранности документов в архиве 

Архивоведение  

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

Архивы документов по личному 

составу 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

 

ПК-24 владение навыками 

организации спра-

вочно-поисковых 

средств и использо-

вания архивных 

документов 

Должен знать: 

теоретическую базу организации 

справочно-поисковых средств и ис-

пользования архивных документов 

Должен уметь: 

применять на практике теоретиче-

скую базу организации справочно-

поисковых средств и использования 

Архивоведение 

Архивы документов по личному 

составу 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

архивных документов 

Должен владеть: 

навыками организации справочно-

поисковых средств и использования 

архивных документов 

- выполнить практическое задание 

ПК-25 владение навыками 

подготовки управ-

ленческих докумен-

тов и ведения дело-

вой переписки 

Должен знать: 

методы и способы подготовки управ-

ленческих документов и ведения дело-

вой переписки 

Должен уметь: 

применять на практике методы и спо-

собы подготовки управленческих до-

кументов и ведения деловой переписки 

Должен владеть: 

навыками подготовки управленческих 

документов и ведения деловой пере-

писки 

Виды управленческих документов 

Деловая переписка  

Организация работы с обращени-

ями граждан 

Документирование прохождения 

государственной и муниципальной 

службы 

Кадровые технологии на государ-

ственной и муниципальной службе 

Кадровое делопроизводство 

Организационно-информационное 

обеспечение деятельности руково-

дителя 

Деловой этикет и протокол 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

 

ПК-26 владение навыками 

обработки докумен-

тов на всех этапах 

документооборота, 

систематизации, 

составления номен-

клатуры дел 

Должен знать: 

способы обработки документов на 

всех этапах документооборота, систе-

матизации, составления номенклатуры 

дел 

Должен уметь: 

использовать на практике способы 

обработки документов на всех этапах 

документооборота, систематизации, 

составления номенклатуры дел 

Должен владеть: 

навыками обработки документов на 

всех этапах документооборота, систе-

Организация работы с обращени-

ями граждан  

Архивоведение 

Документационное обеспечение 

управления в негосударственных 

организациях 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления  

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

Кадровое делопроизводство 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 
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Компетенция 

Результаты освоения ОПОП, 

показатели освоения компетенции 

(знания, умения, владения) 

Дисциплины (модули),  

направленные на формирова-

ние компетенции* 

Виды оце-

ночных зада-

ний / Оце-

ночные мате-

риалы 

Содержание  

оценочного задания  Код Содержание 

матизации, составления номенклатуры 

дел 

ПК-27 способность при-

нимать участие в 

работе по проведе-

нию экспертизы 

ценности докумен-

тов 

Должен знать: 

алгоритм проведения экспертизы 

ценности документов 

Должен уметь: 

проводить экспертизы ценности до-

кументов 

Должен владеть: 

способностью принимать участие в 

работе по проведению экспертизы цен-

ности документов 

Организация и технологии доку-

ментационного обеспечения 

управления  

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

Комплектование государственных 

и негосударственных архивов 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

 

ПК-28 владение навыками 

учета и обеспечения 

сохранности доку-

ментов в архиве 

Должен знать: 

методы учета и обеспечения сохран-

ности документов в архиве 

Должен уметь: 

вести учет и обеспечивать сохран-

ность документов в архиве 

Должен владеть: 

навыками учета и обеспечения со-

хранности документов в архиве 

Архивоведение  

Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

Архивы документов по личному 

составу 

 

- входной тест; 

- сдача госу-

дарственного 

экзамена; 

- защита ВКР 

- пройти входное тестирование; 

- подготовить содержательную 

часть ВКР и оформить ее в соответ-

ствии с требованиями; 

- логически и аргументированно из-

ложить раскрываемые вопросы; 

- ответить на дополнительные во-

просы; 

- выполнить практическое задание 

* Входное тестирование проводится по Фонду оценочных средств (закрытому) по подготовке к государственной итоговой аттестации «Входное тестирование», 

который является структурным компонентом данной Программы. 

Входное тестирование по общекультурным компетенциям проводится на основании изученных дисциплин (модулей) базовой части образовательной програм-

мы, по общепрофессиональным и профессиональным компетенциям – по обязательным дисциплинам (модулям) вариативной части, исключая дисциплины по выбору.  

 



Государственный экзамен должен показать способность обучающегося 

владеть теоретическими знаниями и самостоятельно применять теоретиче-

ские положения, методические разработки и опыт современных организаций. 

Обучающемуся необходимо проявить сформированные в процессе 

освоения образовательной программы общекультурные, общепрофессио-

нальные и профессиональные компетенции, продемонстрировать уровень 

профессиональной подготовки.  

Обучающийся должен уметь: 

– правильно применять нормативные правовые акты; 

– ориентироваться в дискуссионных вопросах, определять собственную 

позицию в решении проблем; 

– соотносить теоретические положения с практикой, выявлять суще-

ствующие различия, взаимосвязь, противоречия, возникающие между ними; 

– устанавливать взаимосвязи, закономерности, тенденции и перспекти-

вы развития явлений; 

– логически и аргументированно изложить раскрываемые вопросы; 

– правильно представить понятийный и категориальный аппарат дис-

циплин, входящих в государственный экзамен; 

– правильно строить коммуникацию; 

– соблюдать регламент: ответ должен строго соответствовать объему 

заданий билета. 

Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) как вид 

научного исследования должна отражать способность обучающегося само-

стоятельно применять теоретические положения, методические разработки и 

опыт современных организаций. 

При написании выпускной квалификационной работы (бакалаврской 

работы) обучающемуся необходимо проявить сформированные в процессе 

освоения образовательной программы общекультурные, общепрофессио-

нальные и профессиональные компетенции, продемонстрировать уровень 

профессиональной подготовки, навыки самостоятельного исследования и 

коллективной работы. Без умения работать с информацией, выработать свою 

точку зрения на исследуемую проблему, внедрять новаторские идеи в прак-

тику не может быть современного документоведа. 

В процессе написания выпускной квалификационной работы обучаю-

щийся должен уметь: 

 поставить и сформулировать проблему исследования в соответствии 

с избранной темой; 

 проработать специальную литературу по проблематике исследова-

ния; 
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 продумать методику сбора информации и основные этапы проведе-

ния исследования; 

 составить план выполнения основных этапов сбора информации; 

 продумать общую концепцию выпускной квалификационной работы 

(бакалаврской работы) и т.д. 

 

4.3. Критерии оценки результатов входного тестирования 

 

С целью определения уровня сформированности планируемых резуль-

татов освоения образовательной программы (компетенций) выпускник про-

ходит обязательное входное тестирование. Успешное прохождение тестиро-

вания является основанием для допуска к прохождению государственных ат-

тестационных испытаний.   

Тест состоит из вопроса (вопросов) на сформированность каждой заяв-

ленной к освоению компетенции в основной профессиональной образова-

тельной программе. Для получения допуска необходимо ответить положи-

тельно минимум на 60% вопросов теста. 

 

4.4. Критерии оценки результатов государственных аттестацион-

ных испытаний 

 

4.4.1. Критерии оценки результатов сдачи государственного экза-

мена 

 

Результаты сдачи государственного экзамена измеряются оценками «от-

лично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

Оценка «отлично» соответствует следующей качественной характери-

стике: «изложено правильное понимание вопроса и дан исчерпывающий на 

него ответ, содержание раскрыто полно, профессионально, грамотно». Вы-

ставляется обучающемуся, 

– усвоившему взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значе-

нии для приобретаемой профессии, проявившему творческие способности в 

понимании, изложении и использовании учебно-программного материала; 

– обнаружившему всестороннее систематическое знание учебно-

программного материала, четко и самостоятельно (без наводящих вопросов) 

отвечающему на вопрос билета. 
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Оценка «хорошо» соответствует следующей качественной характери-

стике: «изложено правильное понимание вопроса, дано достаточно подроб-

ное описание предмета ответа, приведены и раскрыты в тезисной форме ос-

новные понятия, относящиеся к предмету ответа, ошибочных положений 

нет». Выставляется обучающемуся, 

– обнаружившему полное знание учебно-программного материала, 

грамотно и по существу отвечающему на вопрос билета и не допускающему 

при этом существенных неточностей; 

– показавшему систематический характер знаний по дисциплине и спо-

собному к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальней-

шей учебы и профессиональной деятельности. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, 

– обнаружившему знание основного учебно-программного материала в 

объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по про-

фессии, справляющемуся с выполнением заданий, предусмотренных про-

граммой; 

– допустившему неточности в ответе и при выполнении экзаменацион-

ных заданий, но обладающими необходимыми знаниями для их устранения 

под руководством преподавателя. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, 

– обнаружившему существенные пробелы в знаниях основного учебно-

программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выпол-

нении предусмотренных программой заданий; 

– давшему ответ, который не соответствует вопросу экзаменационного 

билета. 

 

Критерии и показатели оценки результатов тестового задания 

 

Выполнение тестового задания позволяет набрать 80 баллов. 

 

Критерии и показатели оценки письменного практического задания 

 

Критерии оценивания  Максимальный балл 

 

Продемонстрированы глубокие знания при выполне-

нии практического задания 

20 

Практическое задание выполнено верно 15 

Выполнение практического задания с несуществен-

ными ошибками 

10 



72 

 

Неумение выполнять сформулированное практиче-

ское задание 

5 

 

Итоговая оценка по государственному экзамену в дистанционной фор-

ме выставляется по традиционной системе оценивания. Перевод балльных 

оценок в академические оценки производится по шкале, представленной в 

табл. 

 

Шкала перевода баллов в традиционную форму оценивания 

 

Критерии оценивания (% положительных ответов) Показатели  

 

86–100  отлично 

71–85 хорошо 

51–70 удовлетворительно 

менее 50 неудовлетворительно 

 

 

 4.4.2. Критерии оценки результатов защиты ВКР 

 

Результаты защиты выпускной квалификационной работы (бакалавр-

ской работы) измеряются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетвори-

тельно», «неудовлетворительно». 

Оценку «отлично» заслуживают ВКР, темы которых научно обосно-

ваны, представляют теоретический или практический интерес, свидетель-

ствуют о владении выпускником методологической базой научного исследо-

вания, способствуют творческому решению научно-теоретических и практи-

ческих проблем определенной отрасли. 

Структура работы, оцененной на «отлично», стройна, логична, соответ-

ствует содержанию. В заключении содержатся чёткие, всесторонне обосно-

ванные выводы, которые вносят вклад в развитие поставленной проблемы, 

намечают перспективу для дальнейшей её разработки. Работа написана науч-

ным стилем, тщательно выверена, научно-справочный аппарат и оформление 

отвечают требованиям действующих государственных стандартов, настояще-

го Положения и методических указаний, имеются приложения в виде схем, 

таблиц, графиков, иллюстраций и т.д. 

При отличной оценке ВКР следует учитывать краткость и логичность 

вступительного слова обучающегося, в котором отражены основные положе-

ния работы, а также чёткие и аргументированные ответы на вопросы, задан-
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ные членами ГЭК. ВКР полностью отвечает квалификационным требовани-

ям, включённым в ФГОС ВО. 

ВКР оценивается на «хорошо», если историография проблемы и ана-

лиз источников не совсем полный, выводы недостаточно аргументированы, в 

её структуре и содержании есть отдельные погрешности, не имеющие прин-

ципиального характера. В остальном соблюдены требования, предъявляемые 

к «отличной» работе. 

ВКР в основном соответствует квалификационным требованиям ФГОС 

ВО соответствующей специальности и не содержит погрешностей принципи-

ального характера. 

Работа оценивается на «удовлетворительно», если анализ источни-

ков подменен перечислением работ по проблеме, документальная основа ра-

боты представлена недостаточно, выводы неконкретны, рекомендации и 

предложения слабо аргументированы, в научном стиле и оформлении работы 

имеются погрешности, выпускником проявлена неуверенность во время дис-

куссии. 

Оценка «неудовлетворительно» может быть поставлена за следую-

щие недостатки. 

1. Цель и задачи сформулированы некорректно или не соответствуют 

теме исследования. 

2. Содержание не соответствует теме работы. 

3. Анализируемый материал имеет недостаточный объем и не позволя-

ет сделать достоверные выводы. 

4. Выводы отсутствуют или носят тривиальный характер. Не соответ-

ствуют поставленным задачам. 

5. Присутствуют грубые фактические ошибки. 

6. Работа содержит существенные теоретические ошибки или поверх-

ностную аргументацию основных положений. 

7. Работа носит компилятивный характер. 

8. Работа опирается лишь на Интернет-источники. 

9. Работа имеет много замечаний в отзывах руководителя. 

10. Обучающийся слабо разбирается в теме своего исследования, не 

знаком с основными проблемами, понятиями и методами. 

11. Работа доложена неубедительно, непоследовательно, нелогично. 

12. Обучающийся не может ответить на вопросы комиссии. 
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4.5. Примеры практических заданий, выполняемых при сдаче гос-

ударственного экзамена 

 

Задание 1. Определите вид делового письма по функциональному 

назначению, по степени доступности содержащейся в нем информации, по 

объему, по виду информации, по композиции, по стилю изложения. 

Задание 2. Укажите неточности в оформлении информационной и слу-

жебной части делового письма. 

Задание 3. Отредактируйте высказывания официально-делового стиля. 

Укажите вид речевой ошибки. 

Задание 4. Опишите структуру (композицию) делового письма, выде-

лите составляющие информационной и служебной части. 

Задание 5. Раскройте аббревиатуру и укажите полное наименование 

федеральных органов исполнительной власти. 

Задание 6. Найдите ошибки в записи об увольнении, внесенные в тру-

довую книжку работника, уволенного за появление на работе в состоянии ал-

когольного опьянения. 

Задание 7. Найдите ошибки в докладной записке о переводе работника 

с одной должности на другую и внесении изменений в штатное расписание. 

Задание 8. Оформите необходимые документы на отзыв заявления об 

увольнении. 

Задание 9. Найдите ошибки, допущенные при оформлении уведомле-

ния работника о времени начала отпуска. 

Задание 10. Найдите ошибки, допущенные при составлении служебно-

го письма уволенному сотруднику о выдаче трудовой книжки.  

Задание 11. Найдите ошибки при оформлении заявления о переносе 

отпуска на другой срок. 

Задание 12. Укажите, какие ошибки были допущены при оформлении 

приказа об увольнении работника в связи с сокращением штатов. 

Задание 13. Укажите, какие необходимые реквизиты были пропущены 

при оформлении решения общего собрания организации (учреждения). 

Задание 14. Укажите, какие из перечисленных собраний, совещаний, 

заседаний подлежат обязательному протоколированию.  

Задание 15. Найдите ошибки, допущенные при составлении телефоно-

граммы, необходимой в конкретной управленческой ситуации. 
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Раздел 5. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

С целью методической поддержки обучающихся при подготовке и 

оформлении ВКР сформировано учебно-методическое пособие: Учебно-

научные работы в вузе (рекомендации по подготовке и оформлению курсо-

вых и выпускных квалификационных работ): учеб.-метод. пособие / А.Е. 

Квашнёва, И.А. Игнатов, В.В. Попова, С.А. Ткачев, И.А. Тюкавина. – Сык-

тывкар: ГОУ ВО КРАГСиУ, 2018.  

 

5.1. Организация самостоятельной работы при подготовке к госу-

дарственным аттестационным испытаниям 

 

Самостоятельная работа представляет собой важнейшую составляю-

щую компетентностно-ориентированного образовательного процесса при 

подготовке к ГИА и служит достижению следующих целей:  

• формирование навыков самообразования, развитие познавательных и 

творческих способностей личности как основополагающего компонента ком-

петентности выпускника; 

 • формирование научно-исследовательских компетенций обучающих-

ся, способности к осуществлению самостоятельных научных проектов;  

Задачи самостоятельной работы: 

• систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений; 

• углубление и расширение теоретических знаний; 

• формирование навыков работы с литературой; 

• развитие познавательных способностей и активности: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

• формирование самостоятельности мышления, способностей к само-

развитию, самосовершенствованию и самореализации; 

• развитие исследовательских умений.  

Планирование самостоятельной работы направлено на формирование 

логически выстроенной, прозрачной, понятной, доступной и эффективной 

системы организации самостоятельной работы и её оценки. 

Организация самостоятельной работы обучающегося по подготовке и 

защите ВКР формируется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к 

подготовке и процедуре защиты ВКР. 
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5.2. Аннотации к блокам вопросов, выносимых на государствен-

ный экзамен 

Становление и развитие документоведения как научной дисци-

плины. Исторические этапы. Место документоведения в системе наук. Тео-

ретическое и прикладное документоведение. Объект и предмет, задачи доку-

ментоведения. Перспективы развития документоведения как науки.  

 

Понятия «документ» и «информация». Возникновение документа. 

Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники. Связь инфор-

мации и документа. Определение понятия «документ» в различных науках 

(юридический, управленческий, исторический и иные аспекты). Определение 

понятия «документ» в документоведении. Определение понятия «документ» 

в нормативных документах и государственных стандартах. Современные 

проблемы научной трактовки понятия «документ». Соотношение понятий 

«документ» и «документированная информация». Определение понятия 

«электронный документ».  

 

Свойства, признаки и функции документа. Свойства документа (ат-

рибутивность, функциональность, структурированность и иные). Признаки 

документа (наличие смыслового содержания, стабильная вещественная фор-

ма, предназначенность для использования в социальной коммуникации, за-

вершённость сообщения). Оригинальность, подлинность, копийность. Юри-

дическая сила документа и юридическая значимость документа. Главная, 

общие и специальные функции.  

 

Способы и средства документирования. Понятие «способ докумен-

тирования», «средство документирования». Начертательный способ закреп-

ления и передачи информации. Развитие технических средств письменного 

документирования. Механическая запись. Фотодокументирование. Кинодо-

кументирование. Электромагнитный способ документирования. Оптическая 

и магнитооптическая запись и воспроизведение информации. Голография. 

Современные способы документирования с использованием новых информа-

ционных технологий. Историческое развитие и классификация средств доку-

ментирования. Ручные пишущие средства. Механические и электромехани-

ческие средства документирования. Автоматические и автоматизированные 

средства документирования. 
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Реквизиты и структура документа. Понятие «реквизит документа». 

Реквизиты-основания, реквизиты-признаки. Авторство. Датирование. Уни-

фикация текста. Методы, виды унификации. Типы унифицированных текстов 

(трафарет, таблица, анкета, график, диаграмма, типовой текст, гипертекст). 

Особенности структуры электронного документа. 

 

Понятия «формуляр документа» и «бланк документа». Понятие 

«формуляр документа». Историческое складывание формуляра документа. 

Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр-образец. Поня-

тие «бланк документа». Отличие формуляра документа от бланка документа. 

 

Основные виды бланков документов, порядок их использования. 

Понятие «бланк документа». Основные виды бланков. Бланки с изображени-

ем Государственного герба Российской Федерации и Республики Коми. По-

рядок их учёта и использования. 

 

Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информа-

ции, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению докумен-

тов». Область применения стандарта. Требования к оформлению реквизитов. 

Соотношение с Правилами делопроизводства в федеральных органах испол-

нительной власти. 

 

Цель и основные методы классификации документов. Необходи-

мость классификации документов. Документная систематика (система, под-

система, тип, класс, группа, вид, разновидность, форма документа). Иерархи-

ческий и фасетный методы классификации. Семантические и функциональ-

ные классификации. Классификация документов по документообразующим 

признакам. 

 

Система документации. Унификация документов. Понятие «система 

документации». Признаки системы документации. Основания классифика-

ции систем документации. Функциональные и корпоративные системы до-

кументации. 

Понятие «унифицированная система документации». Характеристика 

унифицированных систем документации.  
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Назначение и состав организационно-правовой системы докумен-

тации. Назначение и состав организационно-правовой документации. Цель 

разработки организационных документов. Характер их действия. Характери-

стика организационных документов с точки зрения срока действия. Порядок 

внесения в них изменений и дополнений. Устав организации; положения о 

структурных подразделениях; должностная инструкция. Особенности регла-

мента как организационного документа. Процедура подготовки инструкции. 

 

Назначение распорядительной документации, характер действия 

входящих в неё документов. Назначение распорядительной документации, 

характер действия входящих в неё документов. Виды распорядительных до-

кументов с точки зрения сферы их действия. Характеристика основных эта-

пов издания распорядительных документов в условиях единоличного приня-

тия решений. Этапы подготовки распорядительных документов при коллеги-

альном принципе управления. Постановление: основания издания, структура 

и основные требования к оформлению. Приказы и распоряжения: основные 

виды и условия издания, порядок подготовки, требования к тексту. Решение, 

распоряжение, указание как распорядительные документы. 

 

Информационно-справочная система документации. Назначение, 

состав и особенности справочно-информационной документации. Протокол: 

назначение, структура и порядок составления; характеристика полной и 

краткой формы протокола. Докладная записка: назначение и структура, 

внешние и внутренние докладные записки, механизм подготовки. Общая ха-

рактеристика телеграмм, телексов, факсограмм и телефонограмм. Акт: раз-

новидности актов, процедура подготовки акта, структура акта, порядок его 

вступления в законную силу, основные правила оформления. Справка: внеш-

ние и внутренние справки, структура текста справки, правила оформления. 

 

Виды деловой переписки, основные требования к ведению деловой 

переписки. Виды деловой переписки, основные требования к ведению дело-

вой переписки. Требования к оформлению делового письма. Композиция 

текста письма. Особенности коммерческой переписки.  

 

Официально-деловой стиль в системе современного русского лите-

ратурного языка. Композиционные, синтаксические, лексические и другие 

особенности текстов служебных документов. Основные требования к стилю 

служебных документов.  
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Документирование организации работы с обращениями граждан. 

Нормативное правовое регулирование. Понятие и виды обращений граждан. 

Этапы организации работы с обращениями граждан: получение, регистрация, 

передача на исполнение, подготовка ответа, передача в архив. Аналитическая 

работа. Регистрационно-учётные формы. Организация личного приёма граж-

дан. 

 

Нормативно-правовая и методическая основы современного дело-

производства. Конституция Российской Федерации и кодексы Российской 

Федерации в регулировании работы с документами и информацией. Феде-

ральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации».  Правовое регулирование языка делопроизводства. Правовое 

регулирование электронного документооборота. Особенности регулирования 

делопроизводства в органах государственной власти и управления, органах 

местного самоуправления. Правовое регулирование иных аспектов делопро-

изводства. 

 

Система приказного делопроизводства (XV–XVII вв.). Система ор-

ганов государственного управления в XV–XVII вв. Организационная струк-

тура приказов. Столбец как форма документа. Виды и разновидности доку-

ментов. Формуляр документа и особенности языкового оформления. Процесс 

организации работы с документами в системе приказного делопроизводства. 

Придание документам юридической силы. Хранение документов. 

 

Система коллежского делопроизводства (XVIII в.). Генеральный ре-

гламент 1720 г. и Учреждение для управления губерний Российской Империи 

1775 года. Система центральных и местных органов государственной власти 

и управления в XVIII веке. Структура и штатный состав коллегий. Основные 

стадии работы с документами в коллегиях: поступление дел и регистрация, 

подготовка дела к слушанию (рассмотрению и решению), слушание дела и 

принятие решения, оформление решения и доведение его до исполнителя, 

контроль за исполнением решения, архивное хранение дел. Виды и разно-

видности документов. Формуляр документа.  

 

Система министерского делопроизводства (XIX – начало ХХ в.). 

Общее учреждение министерств 1811 года. Изменения в системе государ-

ственного управления. Структура и должностной состав министерств. Осо-
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бенности системы министерского делопроизводства. Формуляр документа. 

Появление новых средств и способов документирования. 

 

Делопроизводство в советский период. Первые декреты советской 

власти в области делопроизводства. Оптимизация делопроизводства в рамках 

научной организации труда (НОТ). Период ведомственного регулирования 

делопроизводства. Единая государственная система делопроизводства. Стан-

дартизация и унификация в сфере делопроизводства. Государственная систе-

ма документационного обеспечения управления. 

 

Проблемы управления документацией за рубежом и организации 

архивного хранения документов. Трактовка понятия «управление докумен-

тацией» за рубежом. Организация, ведающая вопросами документации: 

«Национальный архив и управление документацией» (National Archives and 

Records Administration (NARA). Объединенный комитет по управлению до-

кументацией Международного совета архивов. Задачи и функции управления 

документацией. Специфика управления документацией за рубежом. Между-

народные нормы и стандарты в сфере информации и документации в ИСО. 

Роль архивов и управление документацией в национальных информацион-

ных системах. Архивная политика Европейского Союза. Обеспечение со-

хранности и использование архивных документов федерального уровня в 

США. Формирование концепции информационного менеджмента. Понятие 

информационного менеджмента. Задачи и функции менеджмента в организа-

ции. Функциональная структура информационного менеджмента в организа-

ции. 

 

Организация службы документационного обеспечения управления. 

Организационные формы документационного обеспечения управления.   

Факторы, определяющие выбор организационной формы в конкретной орга-

низации. Основная цель, задачи и функции службы ДОУ. Типовые структуры 

службы ДОУ. Должностной и численный состав работников службы ДОУ. 

Формула расчёта оптимальной численности делопроизводственного персо-

нала. 

 

Основные локальные нормативные акты по делопроизводству в 

организации. Положение о службе ДОУ: структура, состав информации.  

Регламентация должностных обязанностей работников службы ДОУ. Ин-

струкция по делопроизводству: порядок разработки, состав информации, 
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правила утверждения и внедрения. Типовые и индивидуальные инструкции. 

Ответственность сотрудников организации за несоблюдение требований ин-

струкции. 

 

Основные требования к организации документооборота. График 

документооборота организации. Понятие «документооборот». Общие 

принципы и методические основы организации документооборота. Структу-

ра и общая характеристика документопотоков. Объем документооборота. 

Учет количества документов. Основные этапы прохождения и исполнения 

входящих, исходящих и внутренних документов.  Направления совершен-

ствования документооборота и пути его сокращения. 

Назначение графика документооборота. Характеристика основных эта-

пов подготовки графика документооборота. Структура графика документо-

оборота. Разработка и введение в действие. 

 

Регистрация документов и организация справочно-

информационной работы.  Регистрация документов: задачи, организация, 

формы, их сравнительные характеристики, правила и принципы. Индексиро-

вание документов. Значение и правила формирования индексов. Индексиро-

вание документов в условиях традиционной обработки документов. Взаимо-

связь регистрации документов с организацией справочно-информационной 

работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой до-

кументов. 

 

Табель унифицированных форм документов организации. Назначе-

ние табеля унифицированных форм документов, его роль в унификации 

управленческой документации. Характеристика основных этапов подготовки 

табеля унифицированных форм документов. Предпроектное обследование 

документации организации. Структура табеля унифицированных форм доку-

ментов. Механизм внесения изменений и дополнений. Взаимосвязь табеля 

унифицированных форм документов и альбома форм документов. 

 

Номенклатура дел организации. Назначение номенклатуры, характе-

ристика типовой и примерной номенклатуры дел. Документы, являющиеся 

основой для разработки номенклатуры дел организации. Порядок организа-

ции работы по подготовке номенклатуры дел. Механизм согласования но-

менклатуры дел. Порядок внесения изменений и дополнений в номенклатуру 

дел. Структура номенклатуры дел. Индексирование дел, включённых в но-
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менклатуру. Требования к заголовкам дел. Последовательность расположе-

ния элементов заголовка. Принципы расположения заголовков дел в номен-

клатуре. Данные о количестве дел (томов, частей). Определение сроков хра-

нения документов в процессе составления номенклатуры дел. 

 

Понятия «ценность документа», «экспертиза ценности». Возникно-

вение и развитие экспертизы, её современная нормативно-методическая ре-

гламентация. Принципы, критерии экспертизы ценности документов. Назна-

чение и порядок проведения экспертизы в делопроизводстве. Экспертные 

комиссии учреждений, их функции, состав, порядок создания и работы.  

 

Подготовка и передача дел в архив. Систематизация документов в 

делах. Унификация требований к делам, сдаваемым в архив. Основные тре-

бования к оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Порядок 

нумерации листов дела. Особенности нумерации сложных листов дела, чер-

тежей, конвертов с вложениями. Литерные номера. Составление заверитель-

ной надписи. Внутренняя опись документов дела. Переплет (подшивка) дела. 

Внутренняя опись документов дела. Подготовка обложек дел постоянного и 

временного (свыше … лет) срока хранения. Правила датирования дел. Поня-

тие «опись дел». Виды описей. Описи дел структурных подразделений орга-

низации. Структура описательной статьи. Порядок передачи дел в архив.  

 

Правовое регулирование кадрового делопроизводства. Основные 

положения Трудового кодекса Российской Федерации, устанавливающие 

нормы кадрового делопроизводства. Иные законы и подзаконные норматив-

ные правовые акты, регулирующие кадровое делопроизводство. Альбом 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 

его оплате, и особенности его применения. 

 

Трудовой договор. Понятие и сущность трудового договора. Структу-

ра, срок действия, порядок заключения, расторжения, внесения изменений и 

дополнений. Существенные и иные условия трудового договора.  

 

Правовое регулирование архивного дела. Основные положения Фе-

дерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации». Основные 

правила работы архивов организаций. Основные правила работы ведом-

ственных архивов. Перечень типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
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местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения и 

иные перечни, устанавливающие сроки хранения документов. 

 

Государственные и муниципальные архивы. Общая характеристика 

современной системы архивных учреждений, созданных органами государ-

ственной власти Российской Федерации и ее субъектов. 

Основные источники комплектования государственного архива:  ар-

хивная опись, архивный фонд, архивная коллекция, документальный фонд, 

единица хранения.  

Общая характеристика современной системы архивных учреждений, 

созданных органами муниципальной власти субъектов РФ, тенденции разви-

тия, состав документов, основные функции, в том числе научно-

методическая работа. Взаимоотношения с органами управления архивным 

делом. 

 

Ведомственный архив. Основные правила работы с документами ве-

домственного архива. Комплектование. Экспертиза ценности. Научно-

справочный аппарат. Основные требования обеспечения сохранности доку-

ментов.  

 

Оформление и выдача архивных справок. Организация работы в ар-

хиве государственной части архивного фонда по выдаче архивных справок. 

Выписки из архивных документов. Виды архивных справок. Архивные ко-

пии. Цели учёта использования архивных документов и виды учётных форм 

архива. 

 

Организация документов Архивного фонда Российской Федерации. 

Комплектование Архивного фонда Российской Федерации и экспертиза цен-

ности документов. Учёт и обеспечение сохранности документов. Система 

научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда Российской 

Федерации. Использование архивных документов. Организация руководства 

и контроля за архивами ведомств. 

 

Информационное обеспечение управления. Понятие «информация». 

Количество и качество информации. Понятие «система управления». Струк-

тура системы управления. Прямая и обратная связь в системе управления. 

Способы организации информации в системе управления. Каналы утечки 
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информации и методы и средства защиты информации. Роль документов в 

системе управления. 

 

Автоматизированная система управления документами. Назначе-

ние, общие и специальные функции автоматизированных систем управления 

документами. Аппаратное и программное обеспечение. Организация внедре-

ния автоматизированной системы управления документами. Общие принци-

пы организации делопроизводства с применением автоматизированных тех-

нологий. Примеры автоматизированных систем управления документами 

(Дело, UFR Документооборот и др.). 

 

Понятие и особенности электронного документа и электронного 

документооборота. Электронный документ и его особенности. Особенности 

осуществления электронного документооборота. Преимущества от внедрения 

электронного документооборота. Придание электронным документам юри-

дической силы. Понятие и сущность электронной подписи. Виды и особен-

ности электронной подписи. Система межведомственного электронного до-

кументооборота. 

 

5.3. Подготовка к защите ВКР  

 

 Подготовка к защите и написание текста доклада для выступления на 

защите являются важными элементами оценки выпускника. 

При подготовке к защите выпускник пишет тезисы своего доклада. Ра-

бота над тезисами начинается сразу после представления работы на кафедру 

и продолжается после ознакомления с отзывом руководителя ВКР. 

При написании тезисов излагается не содержание работы по главам, а 

логика полученных результатов в процессе проведения собственных иссле-

дований выпускника по значимым результатам. 

Доклад должен быть кратким (7–10 минут), но в то же время содержа-

тельным, создавать представление о работе в целом. С этой целью он строит-

ся по следующему плану: 

1. Представление автора (Ф.И.О., наименование института, курса) и 

темы ВКР.  

2. Актуальность представленной темы и ее обоснование.  

3. Цель и задачи ВКР.  

4. Основные результаты решения задач, которые были поставлены во 

введении, а также их обоснование. 
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В ходе доклада выпускнику необходимо особо отметить проблемные 

вопросы, которые были выявлены в ходе исследования данной темы, а затем 

изложить лично разработанные и обоснованные предложения по их разреше-

нию.  

Главное внимание в докладе должно быть заострено на ключевых мо-

ментах научной новизны и практической значимости выпускной квалифика-

ционной работы, их аналитическом обосновании. В заключение доклада 

необходимо дать собственную оценку достигнутым результатам исследова-

ния и возможности их практического применения. 

Для иллюстрации результатов ВКР используются мультимедийные 

презентации, разработанные с помощью Microsoft Office PowerPoint. Также 

доклад может быть иллюстрирован различными наглядными средствами – 

слайдами, плакатами, раздаточными материалами (включают в себя графики, 

схемы, таблицы, выполненные на листах формата А4, скрепленные и раз-

множенные по количеству членов ГЭК).  
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Приложение 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ ВКР 

 на 2020-2021 учебный год 

  

1. Анализ организации документационного обеспечения управления 

коммерческой организации и его совершенствование (на примере конкретной 

коммерческой организации). 

2. Анализ постановки документационного обеспечения управления 

учреждения, организации и направления его совершенствования (на примере 

конкретного государственного учреждения, организации). 

3. Анализ документирования основной деятельности организации и 

направления его совершенствования (на примере организаций любой органи-

зационно-правовой формы). 

4. Документационное обеспечение управления государственных орга-

нов (на примере конкретного государственного органа). 

5. Организация документационного обеспечения деятельности службы 

кадров и направления его совершенствования (на примере конкретной орга-

низации). 

6. Документирование деятельности кадровой службы и направления 

его совершенствования (на примере конкретной организации). 

7. Становление и развитие экспертизы ценности документов в дело-

производстве организаций в советский период. 

8. Развитие экспертизы ценности документов в делопроизводстве орга-

низаций в РФ на рубеже XX–XXI вв. 

9. Законодательное и нормативное регулирование делопроизвод-

ственных процессов (в различные исторические периоды). 

10. Внутренняя регламентация организации делопроизводства в кон-

кретной организации. 

11. Автоматизация системы делопроизводства (на примере конкретной 

организации). 

12. Использование новых информационных технологий в информаци-

онно-документационном обеспечении управления (на конкретном примере). 

13. Документационное обеспечение управленческой деятельности в 

условиях применения автоматизированных технологий (на примере конкрет-

ной организации). 

14. Становление и развитие системы документации (система докумен-

тации - по выбору). 
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15. Организация информационно-документационного обеспечения дея-

тельности руководителя на основе применения автоматизированных техно-

логий (на примере конкретной должности, уровня управления). 

16. Анализ современных программных средств, используемых в про-

цессе создания и управления документами (на примере конкретной организа-

ции). 

17. Совершенствование документационного и информационного обес-

печения управления в условиях применения современных компьютерных 

технологий (на конкретном примере). 

18. Анализ документационного и информационного обеспечения 

управления организации и разработка предложений по его совершенствова-

нию (на конкретном примере). 

19. Совершенствование документационного обеспечения управления с 

применением новых информационных технологий (на примере конкретной 

организации). 

20. Методика выбора автоматизированной системы ДОУ для организа-

ции (на конкретном примере). 

21. Разработка системы электронного документооборота организации 

(на конкретном примере). 

22. Построение современной инфраструктуры организации (на примере 

конкретной организации). 

23. Документационное обеспечение прохождения государственной 

гражданской службы (на примере конкретного государственного органа). 

24. Документационное обеспечение прохождения государственной во-

енной службы (на примере конкретного государственного органа) 

25. Документационное обеспечение прохождения государственной 

службы в органах внутренних дел Российской Федерации (на примере кон-

кретного государственного органа). 

26. Документирование прохождения государственной службы (на при-

мере конкретного государственного органа). 

27. Организация кадрового делопроизводства в федеральном государ-

ственном органе (на примере конкретного государственного органа). 

28. Организация кадрового делопроизводства в территориальном отде-

лении федерального государственного органа (на примере конкретного отде-

ления). 

29. Организация кадрового делопроизводства в государственном ор-

гане субъекта РФ (на примере государственного органа субъекта РФ) 
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30. Организация работы канцелярии государственного учреждения 

Российской Федерации на рубеже XX–XXI вв. 

31. Организационно-правовое и документационное обеспечение управ-

ления государственного учреждения (на конкретном примере). 

32. Организационно-правовое и документационное обеспечение управ-

ления государственного органа (на конкретном примере). 

33. Организационно-правовое и документационное обеспечение управ-

ления муниципального органа (на конкретном примере). 

34. Правительство субъекта федерации и информационно-

документационное обеспечение его деятельности (на конкретном примере). 

35. Документационное обеспечение деятельности общественных объ-

единений (на конкретном примере). 

36. Вопросы делопроизводства в административных регламентах феде-

ральных органов исполнительной власти по выполнению государственных 

функций (на примере конкретного государственного органа). 

37. Вопросы делопроизводства в административных регламентах феде-

ральных органов исполнительной власти по оказанию государственных услуг 

(на примере конкретного государственного органа). 

38. Вопросы делопроизводства в административных регламентах феде-

ральных органов исполнительной власти по организации приема и работе с 

обращениями граждан (на примере конкретного государственного органа). 

39. Анализ систем документации в … (наименование учреждения, ор-

ганизации). 

40. Унифицированные системы документации, применяемые в …. 

(наименование учреждения, организации). 

41. Разработка проектов унифицированных форм документов на при-

мере (наименование учреждения, организации). 

42. Разработка и внедрение табеля и альбомов форм документов в 

(наименование учреждения, организации). 

43. Методика, порядок и разработка нормативно-правовых и инструк-

тивно-методических документов в области делопроизводства на примере 

(наименование учреждения, организации). 

44. Информационное обеспечение деятельности управления в (наиме-

нование учреждения, организации). 

45. Анализ организации конфиденциального делопроизводства в 

(наименование учреждения, организации). 

46. Документирование работы с обращениями граждан в (наименова-

ние учреждения, организации). 
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47. Разработка методического документа, регламентирующего порядок 

организации и документирования работы с обращениями граждан (на приме-

ре конкретной организации). 

48. Оптимизация численности работников аппарата управления на ос-

нове изучения и анализа их загрузки в (наименование учреждения, организа-

ции). 

49. Нормирования труда работников сферы управления в (наименова-

ние учреждения, организации). 

50. Методика расчета необходимой численности делопроизводственно-

го персонала в (наименование учреждения, организации). 

51. Документационное обеспечение управления проектом на примере 

разработки и реализации проекта в (наименование учреждения, организа-

ции). 

52. Информационно–документационное обеспечение деятельности де-

партамента администрации муниципального образования (на примере …). 

53. Документирование основных видов деятельности организации (на 

примере …). 

54. Анализ потоков управленческой информации и документов с разра-

боткой проекта их оптимизации (на примере …). 

55. Системный анализ факторов документопотока организации и раз-

работка проекта внедрения электронного документооборота (на примере …). 

56. Оценка эффективности системы документационного обеспечения 

деятельности организации и разработка комплекса мер по ее развитию (на 

примере …). 

57. Проект развития системы документооборота организации (на при-

мере …). 

58. Работа ведомственного архива корпорации: особенности организа-

ции и обеспечения деятельности (на примере …). 

 


