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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Программа государственной итоговой аттестации выпускников по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение разработана в 

соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», Приказом Минпросвещения России от 08.11.2021 № 800 «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования», ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, и 

определяет совокупность требований к ее организации и проведению. 

По результатам ГИА выпускнику по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение присваивается квалификация: специалист по 

документационному обеспечению управления и архивному делу. 

Программа ГИА является частью ОПОП-П по программе подготовки специалистов 

среднего звена и определяет совокупность требований к ГИА, в том числе к содержанию, 

организации работы, оценочным материалам ГИА выпускников по данной специальности. 

В Программе государственной итоговой аттестации определены: 

 материалы по содержанию итоговой аттестации; 

 сроки проведения государственной итоговой аттестации; 

 условия подготовки и процедуры проведения государственной итоговой 

аттестации; 

 критерии оценки уровня качества подготовки выпускника. 

 

2. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

2.1. Область применения программы ГИА 

Программа государственной итоговой аттестации (далее программа ГИА) – является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

части освоения видов деятельности (ВД) специальности: 

 

Виды деятельности 

Наименование видов деятельности Код и наименование ПМ 

Виды деятельности (общие)  

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПМ 01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации 

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПМ 02 Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм 

собственности 

Виды деятельности по освоению одной 

или нескольких профессий рабочих, 

должностей служащих  

 



 

Выполнение работ по должности 

служащего "Делопроизводитель" 

ПМ 03 Выполнение работ по должности 

служащего "Делопроизводитель" 

 

Перечень результатов, демонстрируемых выпускником 

Перечень результатов, демонстрируемых выпускником 

Оцениваемые виды 

деятельности  

Профессиональные компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации 

 

 

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой 

информации с помощью средств информационных и 

коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, 

зон приема различных категорий посетителей 

организации 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего 

времени руководителя и секретаря 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок 

руководителя и других сотрудников организации 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего 

пространства приемной и кабинета руководителя 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать 

информационное взаимодействие руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные  

документы и организовывать работу с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и 

организовывать работу с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, 

обработку дел для оперативного и архивного хранения, в 

том числе с использованием автоматизированных систем 

Организация архивной работы  

по документам организаций 

различных форм собственности 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации 

ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел 

(документов)с постоянным сроком хранения и по личному 

составу в архиве организации 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и 



 

использование дел (документов) временного хранения 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел 

(документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

 

2.2 Цели и задачи государственной итоговой аттестации (ГИА) 

Цель государственной итоговой аттестации – установление соответствия 

результатов освоения обучающимися образовательной программы по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение соответствующим 

требованиям ФГОС СПО с учетом требований регионального рынка труда, их готовность 

и способность решать профессиональные задачи.  

Задачи государственной итоговой аттестации: 

– определение соответствия навыков, умений и знаний выпускников современным 

требованиям рынка труда, квалификационным требованиям ФГОС СПО и регионального 

рынка труда; 

– определение степени сформированности профессиональных компетенций, 

личностных качеств, соответствующих ФГОС СПО и наиболее востребованных на рынке 

труда. 

2. 3. Вид и сроки проведения государственной итоговой аттестации: 

Для выпускников, осваивающих ППССЗ по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, государственная итоговая 

аттестация в соответствии с ФГОС СПО проводится в форме демонстрационного экзамена 

профильного уровня и защиты дипломного проекта (работы). 

Количество часов, отводимое на государственную итоговую аттестацию: 216 часов 

Объем времени и сроки, отводимые на проведение Государственной итоговой 

аттестации:  

6 недель на базе основного общего образования с 18.05.2027 г. по 28.06.2027 г. 

(очная форма)  

  



 

 

3. СТРУКТУРА ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 

ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА ПРОФИЛЬНОГО УРОВНЯ 

 

3.1 Структура оценочных материалов  

Оценочные материалы для проведения демонстрационного экзамена профильного 

уровня включают в себя комплект(ы) оценочной документации, варианты заданий и 

критерии оценивания.  

 

3.2 Структура комплекта оценочной документации  

Комплект оценочной документации (далее – КОД) включает в себя следующие 

разделы (Приложение 1, в КОДе выделена информация актуальная для проведения ДЭ): 

1. Комплекс требований для проведения демонстрационного экзамена. 

2. Перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств 

обучения и воспитания. 

3. План застройки площадки демонстрационного экзамена. 

4. Требования к составу экспертных групп. 

5. Инструкции по технике безопасности. 

6. Образец задания. 

 

4. КОМПЛЕКС ТРЕБОВАНИЙ И РЕКОМЕНДАЦИЙ  

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА ПРОФИЛЬНОГО 

УРОВНЯ 

 

4.1.  Организационные требования: 

1. Демонстрационный экзамен профильного уровня проводится с 

использованием КОД, включенных образовательными организациями в программу ГИА. 

2. Задания демонстрационного экзамена доводятся до главного эксперта в день, 

предшествующий дню начала демонстрационного экзамена. 

3. Образовательная организация обеспечивает необходимые технические 

условия для обеспечения заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, 

членов ГЭК, членов экспертной группы. 

4. Демонстрационный экзамен проводится в ЦПДЭ, представляющем собой 

площадку, оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. 

5. ЦПДЭ может располагаться на территории образовательной организации,  

а при сетевой форме реализации образовательных программ — также на территории иной 

организации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ. 

6. Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составе 

экзаменационных групп. 

7. Образовательная организация знакомит с планом проведения 

демонстрационного экзамена выпускников, сдающих демонстрационный экзамен, и лиц, 

обеспечивающих проведение демонстрационного экзамена, в срок не позднее чем за 5 

(пять) рабочих дней до даты проведения экзамена. 

8. Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для 

проведения демонстрационного экзамена, должны обеспечивать проведение 

демонстрационного экзамена в соответствии с КОД. 



 

9. Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационного 

экзамена главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов 

экспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемого 

организацией, на территории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдение 

установленных норм и правил охраны труда и техники безопасности. 

10. Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение 

обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения заданий 

демонстрационного экзамена, а также распределение рабочих мест между выпускниками с 

использованием способа случайной выборки. Результаты распределения обязанностей 

между членами экспертной группы и распределения рабочих мест между выпускниками 

фиксируются главным экспертом в соответствующих протоколах. 

11. Выпускники знакомятся со своими рабочими местами под руководством 

главного эксперта, также повторно знакомятся с планом проведения демонстрационного 

экзамена, условиями оказания первичной медицинской помощи в ЦПДЭ. Факт 

ознакомления отражается главным экспертом в протоколе распределения рабочих мест. 

12. Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на 

основании документов, удостоверяющих личность. 

13. Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день 

до дня проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об участии в 

проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента). 

 

4.2 Рекомендуемое содержание КОД 

Компетенции, рекомендуемые для включения в содержание КОД 

Код и наименование  

вида деятельности 

Код и наименование  

профессионального модуля,  

в рамках которого 

осваивается ВД 

Перечень оцениваемых  

ПК  

В соответствии с ФГОС СПО 

ВД.1 Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации 

 

ПК 1.1. Осуществлять прием-

передачу управленческой 

информации с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу 

приемной руководителя, зон 

приема различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками 

планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять 

подготовку деловых поездок 

руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами 

организации рабочего 

пространства приемной и 

кабинета руководителя. 



 

ПК 1.6. Осуществлять работу по 

подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное 

взаимодействие руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации. 

ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы 

по личному составу и 

организовывать работу с ними, 

в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать 

текущее хранение документов, 

обработку дел для оперативного 

и архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ВД.2 Организация архивной 

работы по документам 

организаций различных форм 

собственности 

Организация архивной работы 

по документам организаций 

различных форм собственности 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архива 

организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение 

архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и 

по личному составу в архиве 

организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, 

комплектование, учет и 

использование дел (документов) 

временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем. 

 

Умения и навыки, рекомендуемые для включения в содержание КОД, определяются  

в соответствии с разделом 4 ПОП. 

 



 

4.3 Требования к оцениванию 

 

Максимально возможное количество баллов 80 

 

Рекомендуемая схема перевода результатов демонстрационного экзамена  

из стобалльной шкалы в пятибалльную 

Оценка 

 (пятибалльная шкала) 
«2» «3» «4» «5» 

Оценка в баллах  

0,00 –  

19,99 % 

0,00-15,99 

баллов 

20,00% –  

39,99% 

16,00 – 31,99 

баллов 

40,00% – 

69,99% 

32,00 – 55,99 

баллов 

70,00% – 

100,00% 

56,00 – 80,00 

баллов 

 

4.4  Учет в КОД условий для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов 

 

Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и 

выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов в КОД учитываются условия, 

позволяющие проводить демонстрационный экзамен профильного уровня с учетом 

особенностей и возможностей такой категории лиц. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ 

(ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА) 

 

5.1. Общие положения  

Дипломный проект (работа) направлен на систематизацию и закрепление знаний 

выпускника по специальности, а также определение уровня готовности выпускника к 

самостоятельной профессиональной деятельности. Дипломный проект (работа) 

предполагает самостоятельную подготовку (написание) выпускником проекта (работы), 

демонстрирующего уровень знаний выпускника в рамках выбранной темы, а также 

сформированность его профессиональных умений и навыков. 

Тематика дипломных проектов (работ) определяется образовательной организацией. 

Выпускнику предоставляется право выбора темы дипломного проекта (работы), в том числе 

предложения своей темы с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки 

для практического применения. Тема дипломного проекта (работы) должна 

соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, 

входящих в образовательную программу среднего профессионального образования. 

Для подготовки дипломного проекта (работы) выпускнику назначается 

руководитель и при необходимости консультанты, оказывающие выпускнику 

методическую поддержку. 

Закрепление за выпускниками тем дипломных проектов (работ), назначение 

руководителей и консультантов осуществляется распорядительным актом образовательной 

организации. 

 

5.2. Тематика дипломных работ (проектов) по специальности  



 

1. Совершенствование содержания должностных инструкций 

2. Особенности работы с текстом служебных документов. 

3. Анализ основных принципов подготовки текстов служебных документов. 

4. Организация работы с конфиденциальной информацией. 

5. Анализ и совершенствование деловой переписки. 

6. Специфика конфиденциального делопроизводства 

7. Должностные инструкции и их роль в регламентации труда конкретных 

исполнителей 

8. Организация информационного обеспечения деятельности руководителя 

9. Рационализация и систематизация делопроизводства предприятия 

10. Организация и совершенствование деятельности секретаря руководителя 

11. Анализ деятельности секретаря организации 

12. Создание оптимальных и эффективных условий труда секретаря на 

предприятии 

13. Использование новых информационных технологий в информационно-

документационном обеспечении управления 

 

14. Анализ организации документационного обеспечения деятельности 

коммерческой структуры и ее совершенствование 

15. Документирование деятельности акционерных обществ. 

16. Документирование деятельности государственных учреждений 

17. Анализ документирования основной деятельности организации и 

направления его совершенствования 

18. Документационное обеспечение управления в органах государственной 

власти и управления 

19. Проблемы внедрения электронного документооборота в организациях 

20. Совершенствование документационного обеспечения предприятия 

21. Современные проблемы документационного обеспечения предприятия и 

пути их решения 

22. Документооборот предприятия на современном этапе 

23. Пути организации и технологии документационного обеспечения 

управления 

24. Организационное обеспечение деятельности отдела документационного 

обеспечения управления 

25. Методы совершенствования документирования управленческой 

деятельности 

26. Особенности состава и содержания организационно-распорядительной 

документации 

27. Совершенствование делопроизводства в организации 

28. Совершенствование организации хранения документов  

29. Обеспечение сохранности архивных документов 

30. Роль проверок наличия и физического состояния архивных документов в 

обеспечении их сохранности 

31. Особенности документирования трудовых отношений на предприятии 

32. Документационное обеспечение управления на предприятии 

33. Автоматизация процессов документооборота 



 

34. Изучение и анализ документооборота в организации 

35. Проблемы хранения архивных документов на современном этапе 

36. Автоматизация документирования деятельности органов записи актов 

гражданского состояния 

37. Исследование организации архивного дела в муниципальном образовании 

38. Электронный архив организации: типология, основные задачи и принципы 

деятельности 

39. Исследование организации хранения документов в образовательном 

учреждении 

40. Проблемы документационного обеспечения управления в современных 

условиях 

41. Изучение обеспечения сохранности архивных документов в 

образовательном учреждении 

42. Исследование роли телефонной деловой коммуникации и ее 

совершенствование 

43. Исследование роли секретаря в координации работы организации 

44. Документирование деятельности кадровой службы и направления ее 

совершенствования 

45. Исследование унифицированной системы документации в организации 

46. Роль служебных писем в деятельности организации 

47. Организация ведения делопроизводства по обращениям граждан в 

государственном учреждении и его совершенствование 

48. Исследование системы организационно-правовой документации  

предприятия и ее совершенствование 

49. Организация ведения номенклатуры дел на предприятии 

50. Организация работы канцелярии в государственном учреждении 

51. Формирование дел в организации и его совершенствование 

52. Организация документооборота на предприятии и пути его 

совершенствования 

53. Организация системы информационно-справочной документации 

предприятия и ее совершенствование 

54. Организация работы с документами в учреждении на современном этапе 

55. Систематизация документов, подготовка и передача их в архив  

56. Классификация документов и составление номенклатуры дел на 

предприятии 

57. Роль реквизитов в документировании и правила их оформления 

58. Современные требования к работе архива организации 

59. Организация делопроизводства по устным и письменным обращениям 

граждан в организации 

60. Анализ документирования основной деятельности организации 

61. Анализ документооборота в организации 

62. Совершенствование процедур работы с обращениями граждан в органах 

местного самоуправления 

63. Анализ кадрового документооборота в организации 

64. Документирование должностных и содержательных аспектов деятельности 

секретаря 



 

65. Организация оперативного хранения документов и подготовка дел к 

передаче в архив 

66. Анализ организации документационного обеспечения деятельности 

коммерческой организации 

67. Актуальные проблемы систематизации, хранения и поиска документов 

постоянного и временного сроков хранения 

68. Процедура составления номенклатуры дел в организации 

69. Служба ДОУ в организации: структура, состав и анализ деятельности 

70. Правила ведения трудовых книжек: их значение на современном этапе 

71. Документирование деятельности подразделений учебного заведения 

72. Приказы по личному составу: принципы оформления, классификация 

73. Организация делопроизводства юридического лица 

74. Кадровые документы коммерческой организации 

75. Организация документооборота в учебном заведении 

76. Особенности работы с кадровыми документами 

77. Состав и особенности оформления документов по личному составу 

78. Документирование трудовых отношений в организации 

79. Применение государственных стандартов в организации документационного 

обеспечения управления 

 

5.3. Структура и содержание дипломной работы (проекта) 

Дипломный проект (работа), выполняемая в виде дипломной работы – это итоговая 

аттестационная, самостоятельная учебно-исследовательская работа студента, 

представляющая собой результат комплексного теоретического и практического 

исследования (решения) одной из актуальных проблем в области профессиональной 

деятельности. 

В дипломной работе структурные элементы в рекомендуемом объёме располагаются 

в следующей последовательности: 

Структурный элемент дипломной работы 
Объём структурного элемента 

дипломной работы (стр.) 

Титульный лист  1 

Задание для дипломного проекта (работы) 1 

Содержание 1-2 

Введение 1-2 

1 Глава (теоретическая) 20-25 

1.1 Параграф соразмерно объёму 1-ой 

главы 

1.n Параграф соразмерно объёму 1-ой 

главы 

2 Глава (практическая) 20-25 

2.1 Параграф соразмерно объёму 2-ой 

главы 

2.n Параграф соразмерно объёму 2-ой 

главы 

Заключение 1-2 



 

Список использованных источников 1-2 (не менее 20 источников) 

Приложения не ограничивается 

 

Титульный лист содержит сведения о названии образовательной организации, теме 

дипломной работы, специальности среднего профессионального образования, 

руководителе и исполнителе, годе выполнения работы.  

Содержание последовательно отражает все структурные элементы дипломной 

работы с указанием номеров страниц, с которых начинается: Введение, наименование 

разделов (глав и параграфов) основной части работы, Заключение, Список использованных 

источников, Приложения.  

Во Введении обосновывается актуальность выбранной темы, формулируются 

противоречия и проблемы, определяется объект и предмет, цель и задачи дипломной 

работы, дается краткий анализ степени разработанности темы исследователями, 

указываются методы исследования, характеризуется новизна, практическая значимость 

(ценность), адресность полученных результатов, описывается структура выпускной 

квалификационной работы (с краткой характеристикой глав основной части дипломной 

работы).  

Основная часть дипломной работы отражает решение исследовательских задач, 

поставленных во Введении, структурно состоит из двух глав (теоретической и 

практической), каждая из которых может быть представлена 3-4 параграфами. Название 

главы не должно дублировать название темы, а название параграфов – название глав. 

Формулировки должны быть лаконичными и отражать суть главы (параграфа) работы.  

Теоретическая глава посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и 

предмета дипломного проекта (работы). Теоретическая глава выполняется на основе 

анализа методической и специальной литературы, нормативно-правовых документов, 

регламентирующих область профессиональной деятельности.  

Практическая глава посвящается анализу практического материала и анализу опыта 

практической работы, полученного во время прохождения производственной 

(преддипломной) практики применительно к теме дипломной работы.  

Основные положения, подлежащие отражению в практической части работы: 

 анализ конкретного материала (системы, процесса(ов), профессиональных 

ситуаций) по избранной теме; 

 описание выявленных проблем и тенденций развития объекта и предмета 

изучения на основе анализа конкретного материала по избранной теме; 

 описание способов решения выявленных проблем. 

В ходе анализа могут использоваться аналитические таблицы, расчеты, формулы, 

схемы, диаграммы и графики. 

Заключение содержит выводы, отражающие результаты теоретической  

и практической разработки темы и рекомендации относительно возможностей 

практического применения материала работы. 

Список использованных источников представляет собой перечень использованных 

автором при подготовке дипломной работы информационных источников, расположенных  

в следующем порядке: 

 федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к предыдущим); 



 

 указы Президента Российской Федерации (в очередности от последнего года 

принятия к предыдущим); 

 постановления правительства Российской Федерации (в очередности от 

последнего года принятия к предыдущим); 

 монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке); 

 интернет-ресурсы. 

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение при выполнении дипломной работы, например: копий 

документов, полученных в ходе прохождения производственной практики, выдержек  

из отчетных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, 

положений и т.п.  

Доклад выпускника на заседании Государственной экзаменационной комиссии 

рекомендуется сопровождать мультимедийной презентацией, включающей 

подготовленный обучающимся наглядный материал, иллюстрирующий основные 

положения дипломной работы. 

Содержание мультимедийной презентации должно отражать выполнение 

поставленных целей и задач в дипломном проекте (работе), оформлено  

с соблюдением принятых правил орфографии, пунктуации, сокращений и правил 

оформления текста, лаконично располагаться на слайде.  

Рекомендуемое количество слайдов: 10-12. При оформлении презентации 

необходимо соблюдать дизайн-эргономические требования: сочетаемость и количество 

цветов (на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, 

один для заголовка, один для текста), ограниченное количество объектов на слайде, единый 

стиль оформления, единый тип шрифта.  

 

5.4. Порядок оценки результатов дипломной работы (проекта) 

Оценка результатов дипломного проекта (работы) проводит руководитель 

дипломного проекта (работы) (далее - руководитель) путем написания отзыва на 

дипломный проект и рецензент путем составления рецензии. 

Отзыв на дипломный проект (работу) должен быть подготовлен руководителем 

дипломной работы не позднее 10 дней с момента представления ему текста дипломного 

проекта (работы). 

В отзыве руководителя указываются характерные особенности работы, ее 

достоинства и недостатки, проявленные обучающимся способности, оцениваются уровень 

освоения им компетенций, а также степень самостоятельности и личный вклад 

обучающегося в раскрытие проблемы и разработку предложений по её решению, анализ 

отчета о проверке на объем заимствований. Завершается текст отзыва выводом о допуске 

обучающегося к защите дипломного проекта (работы). 

Руководитель обязан знакомить обучающегося с отзывом. 

Завершенная дипломная работа обучающегося подлежит обязательному внешнему 

рецензированию. 

Рецензентом проводится анализ, представленной на дипломный проект (работу) и 

включает: 

 заключение о соответствии дипломного проекта (работы) заявленной теме; 

 заключение о соответствии дипломного проекта (работы) заданию на её 



 

выполнение; 

 оценку качества выполнения каждого раздела дипломного проекта (работы); 

 оценку степени разработки поставленных вопросов; 

 оценку практической значимости дипломного проекта (работы); 

 общую оценку качества выполнения дипломного проекта (работы). 

С содержанием Рецензии обучающийся должен быть ознакомлен не позднее, чем за 

день до защиты дипломного проекта (работы). После получения Рецензии внесение 

изменений обучающимся в дипломный проект (работу) не допускается. При этом замечания 

и рекомендации рецензента являются основанием для подготовки выпускником 

аргументированного ответа на публичной защите дипломного проекта (работы). 

Отрицательная рецензия не лишает обучающегося права на защиту дипломного проекта 

(работы). 

На заключительном этапе в отношении дипломного проекта (работы) 

осуществляется нормоконтроль, включающий проверку наличия всех документов, 

сопровождающих дипломную работу и правильности оформления представленного 

обучающимся оригинала работы. Отметка о прохождении процедуры нормоконтроля 

проставляется на титуле дипломного проекта (работы). 

Оригинал дипломной работы, прошедший процедуру нормоконтроля, вместе с 

Отзывом руководителя и Рецензией, представляется в Цикловую комиссию 

образовательной организации. Председателем Цикловой комиссии решается вопрос о 

допуске обучающегося к защите и передаче дипломного проекта (работы) в 

Государственную экзаменационную комиссию. 

  

 

5.5 Порядок оценки защиты дипломной работы (проекта) 

Показатели и критерии оценивания Шкала 

оценивания 

(кол-во 

баллов) 

1. Оценка выполненной работы по содержанию  

1.1. Актуальность и новизна темы для организации и региона  До 5 

1.2. Содержательность и глубина проведенного теоретического 

анализа проблемы (1 глава)  

До 15 

1.3. Содержательность и глубина проведенного анализа проблемы (2-

3 глава) 

До 20 

1.4. Использование литературы (достаточное количество актуальных 

источников, достаточность цитирования)  

До 5 

1.5. Наличие предложений и рекомендаций, оригинальность выводов 

и возможность их применения 

До 10 

1.6. Самостоятельный вклад автора в ВКР (наличие самостоятельно 

разработанных методик, прогнозов, использование проектных 

методов, наличие исследовательских результатов и прочее) 

До 10 

1.7. Структура и оформление работы До 5 

Всего баллов До 70 

2. Оценка процедуры защиты  



 

2.1. Качество доклада (соответствие содержанию работы, полное 

раскрытие основных значимых положений работы) 

До 10 

2.2. Качество и использование презентационного материала 

(соответствие содержанию доклада, наглядность, достаточный 

объем) 

До 5 

2.3. Качество ответов на вопросы (владение материалом, полнота, 

глубина) 

До 15 

Всего баллов До 30 

Итого До 100 

 

Шкала оценивания результатов защиты дипломной работы 

 

Баллы Оценка 

Уровень 

сформированности 

компетенций 

100-91 отлично высокий 

90-76 хорошо средний 

75-61 удовлетворительно низкий 

60 и менее неудовлетворительно недостаточный 

 

 

6. ПОРЯДОК АПЕЛЛЯЦИИ И ПЕРЕСДАЧИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

6.1. По результатам ГИА выпускник имеет право подать в апелляционную комиссию 

письменную апелляцию о нарушении, по его мнению, Положения и (или) несогласии с 

результатами ГИА (далее ― апелляция). 

6.2. Апелляция подается лично выпускником или родителями (законными 

представителями) несовершеннолетнего выпускника в апелляционную комиссию ФГБОУ 

ВО БГУ.  

Апелляция о нарушении процедуры проведения подается непосредственно в день 

проведения ГИА, в том числе до выхода из центра проведения экзамена (шаблон заявления 

в приложении 14). 

Апелляция о несогласии с результатами ГИА подается не позднее следующего 

рабочего дня после объявления результатов ГИА (шаблон заявления комиссию в 

приложении 15). 

6.3. Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих 

дней с момента ее поступления. 

6.4. Состав апелляционной комиссии утверждается ФГБОУ ВО БГУ одновременно 

с утверждением состава ГЭК. 

Апелляционная комиссия состоит из председателя апелляционной комиссии, не 

менее пяти членов апелляционной комиссии и секретаря апелляционной комиссии из числа 

педагогических работников ФГБОУ ВО БГУ, не входящих в данном учебном году в состав 

ГЭК. Председателем апелляционной комиссии может быть назначено лицо из числа 

руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих 



 

образовательную деятельность, соответствующую области профессиональной 

деятельности, к которой готовятся выпускники, представителей организаций-партнеров 

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

данных представителей соответствует области профессиональной деятельности, к которой 

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

6.5. Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с участием 

не менее двух третей ее состава. 

На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель 

соответствующей ГЭК, а также главный эксперт при проведении ГИА в форме 

демонстрационного экзамена. 

При проведении ГИА в форме демонстрационного экзамена по решению 

председателя апелляционной комиссии к участию в заседании комиссии могут быть также 

привлечены члены экспертной группы, технический эксперт. 

По решению председателя апелляционной комиссии заседание апелляционной 

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

посредством предоставления письменных пояснений по поставленным апелляционной 

комиссией вопросам. 

Выпускник, подавший апелляцию, имеет право присутствовать при рассмотрении 

апелляции. С несовершеннолетним выпускником имеет право присутствовать один из 

родителей (законных представителей). 

Указанные лица должны при себе иметь документы, удостоверяющие личность. 

6.6. Рассмотрение апелляции не является пересдачей ГИА. 

6.7. При рассмотрении апелляции о нарушении Порядка апелляционная комиссия 

устанавливает достоверность изложенных в ней сведений и выносит одно из следующих 

решений (шаблон протокола в приложении 16): 

об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях Порядка 

не подтвердились и (или) не повлияли на результат ГИА; 

об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных 

нарушениях Порядка подтвердились и повлияли на результат ГИА. 

В последнем случае результаты проведения ГИА подлежат аннулированию, в связи 

с чем протокол о рассмотрении апелляции не позднее следующего рабочего дня передается 

в ГЭК для реализации решения апелляционной комиссии. Выпускнику предоставляется 

возможность пройти ГИА в дополнительные сроки, установленные ФГБОУ ВО БГУ без 

отчисления такого выпускника из ФГБОУ ВО БГУ в срок не более четырех месяцев после 

подачи апелляции. 

6.8. В случае рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА, 

полученными при прохождении демонстрационного экзамена, секретарь ГЭК не позднее 

следующего рабочего дня с момента поступления апелляции направляет в апелляционную 

комиссию протокол заседания ГЭК, протокол проведения демонстрационного экзамена, 

письменные ответы выпускника (при их наличии), результаты работ выпускника, 

подавшего апелляцию, видеозаписи хода проведения демонстрационного экзамена (при 

наличии). 

В случае рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА, полученными 

при защите дипломного проекта (работы), секретарь ГЭК не позднее следующего рабочего 

дня с момента поступления апелляции направляет в апелляционную комиссию дипломный 

проект (работу), протокол заседания ГЭК. 



 

6.9. В результате рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА 

апелляционная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении 

результата ГИА либо об удовлетворении апелляции и выставлении иного результата ГИА. 

Решение апелляционной комиссии не позднее следующего рабочего дня передается в ГЭК. 

Решение апелляционной комиссии является основанием для аннулирования ранее 

выставленных результатов ГИА выпускника и выставления новых результатов в 

соответствии с мнением апелляционной комиссии. 

6.10. Решение апелляционной комиссии принимается простым большинством 

голосов. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании 

апелляционной комиссии является решающим. 

Решение апелляционной комиссии доводится до сведения подавшего апелляцию 

выпускника в течение трех рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии. 

6.11. Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не 

подлежит. 

6.12. Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом, который 

подписывается председателем (заместителем председателя) и секретарем апелляционной 

комиссии и хранится в архиве ФГБОУ ВО БГУ. 

6.13. Протоколы заседания апелляционной комиссии сшиваются в книги и хранятся 

в архиве 


