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7. Цель государственной итоговой аттестации: определение соответствия 

результатов освоения обучающимися основной образовательной программы 
соответствующим требованиям ФГОС по направлению подготовки 46.03.02 
Документоведение и архивоведение, профиль Документационное обеспечение 
управления, утвержденный приказом Минобрнауки от 6.03.2015 № 176.  

8. Место государственной итоговой аттестации в структуре ООП: Блок Б3, 
базовая часть 

9. Форма(ы) государственной итоговой аттестации: 

 защита выпускной квалификационной работы (ВКР).  

10. Планируемые результаты освоения образовательной программы 
(компетенции выпускников):  
 

Код Название 

Общекультурные компетенции 

ОК-1 способностью использовать основы философских знаний для формирования 

мировоззренческой позиции 

ОК-2 способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического 

развития общества для формирования гражданской позиции  

ОК-3 способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах 

деятельности 

ОК-4 способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах 

деятельности 

ОК-5 способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и 

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия 

ОК-6 способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия 

ОК-7 способностью к самоорганизации и самообразованию 

ОК-8 способностью использовать методы и средства физической культуры для 

обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности 

ОК-9 готовностью пользоваться основными методами защиты производственного 

персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных 

бедствий 

ОК-10 способностью к использованию основных методов, способов и средств 

получения, хранения, переработки информации 

ОК-11 способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и 

культурным традициям 

Общепрофессиональные компетенции 

ОПК-1 способностью использовать теоретические знания и методы исследования на 

практике 

ОПК-2 владением базовыми знаниями в области информационных технологий 

(программные продукты, используемые в управлении документами, системы 

электронного документооборота, технологии сканирования документов 

ОПК-3 владением базовыми знаниями систем органов государственной и 

муниципальной власти 

ОПК-4 владением навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз 

данных, составлении библиографических и архивных обзоров 

ОПК-5 владением знаниями в области правил публикации исторических источников и 



оперативного издания документов 

ОПК-6 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на 

основе информационной и библиографической культуры с применением 

информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных 

требований информационной безопасности 

Профессиональные компетенции 

ПК-14 владением навыками использования компьютерной техники и информационных 

технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле 

ПК-15 способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации 

ПК-16 владением правилами эксплуатации технических средств и способностью 

использовать технические средства в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

ПК-17 владением методами защиты информации 

ПК-18 владением современными системами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспечения управления и управления 

архивами 

ПК-19 способностью использовать правила подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки 

ПК-20 способностью использовать правила организации всех этапов работы с 

документами, в том числе архивными документами 

ПК-21 владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив 

организации, государственный или муниципальный архив 

ПК-22 способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 

документов 

ПК-23 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

ПК-24 владением навыками организации справочно-поисковых средств и 

использования архивных документов 

ПК-25 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки 

ПК-26 владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, 

систематизации, составления номенклатуры дел 

ПК-27 способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 

документов 

ПК-28 владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве 

ПК-29 способностью создавать и вести системы документационного обеспечения 

управления в организации на базе новейших технологий 

ПК-30 способностью организовывать работу службы документационного обеспечения 

управления и архивного хранения документов 

ПК-31 способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-

методические документы по ведению информационно-документационного 

обеспечения управления и архивного дела 

ПК-32 владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью 



ориентироваться в правовой базе смежных областей 

ПК-33 знанием основ трудового законодательства 

ПК-34 соблюдением правил и норм охраны труда 

ПК-35 знанием требований к организации секретарского обслуживания 

ПК-36 знанием требований к организации кадрового делопроизводства и 

документированию трудовых отношений, хранению документов по личному 

составу 

ПК-37 владением принципами, методами и нормами организации, хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов, документов 

личного происхождения 

ПК-38 владением навыками работы с документами, содержащими информацию 

ограниченного доступа 

ПК-39 знанием принципов организации различных типов и видов архивов 

ПК-40 знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в 

архивах 

ПК-41 знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга 

ПК-42 владением логистическими основами организации хранения документов 

 

11. Объем государственной итоговой аттестации в зачетных единицах / ак. 
час. – 6 / 216:  

 подготовка к защите и процедура защиты ВКР – 6 / 216.  

12.  Требования к ВКР  

12.1. Порядок выполнения ВКР  

 

13.2. Примерный перечень тем ВКР 

13.3. Структура ВКР (требования к оформлению текста и использованной литературы) 

13.4. Результаты обучения, характеризующие готовность выпускника к 
профессиональной деятельности, проверяемые на защите ВКР: 

Коды компетенций 
(общекультурных, 
общепрофессиональных
, профессиональных, 
дополнительных (при 
наличии)) 

Результаты обучения Примечан
ие 

 знать: 
 
уметь: 
 
владеть (иметь навык(и)): 

 

   



 
13.5 Процедура защиты ВКР и методические рекомендации для студента 
(требования к уровню оригинальности, наличию публикаций и т.д.) 

13.6. Фонд оценочных средств для защиты ВКР 

13.6.1. Примерный перечень вопросов на защите ВКР 

13.6.2. Критерии и шкала оценивания результатов ВКР 
Критерии и шкала оценивания ВКР представлены в таблице: 

Критерии 
оценивания 

Шкала оценивания, баллы 

Актуальность, 
практическая и 
теоретическая 
значимость 
работы 

2 – в ВКР полно и аргументировано представлена 
актуальность исследования, раскрыта степень 
изученности темы, сформулированы цель, задачи, 
объект, предмет, методы исследования, обоснованы   
практическая и теоретическая значимость работы; 
1– в ВКР отражена актуальность исследования, отчасти 
раскрыта степень изученности темы, недостаточно 
полно обоснованы практическая и теоретическая 
значимость работы, имеются некоторые неточности 
при формулировке цели и задач, объекта и предмета, 
методов исследования; 
0 – в ВКР слабо отражена актуальность исследования и 
степень изученности темы, отсутствует обоснование 
теоретической и практической значимости темы 
исследования, неверно цель, задачи, объект, предмет, 
методы исследования 

Структурированно
сть работы 

2 – ВКР хорошо структурирована, изложение логично, 
доказательно, соответствует научному стилю; 
1– ВКР имеет некоторые структурные недостатки, есть 
отклонения в логике изложения и стиле; 
0 – ВКР плохо структурирована, изложение материала не 
соответствует научному стилю, нелогично 

Глубина анализа 
полученных в ходе 
исследования 
результатов 

2– ВКР отличается глубиной анализа, широким обзором 
научных источников (не менее 50), в т.ч. зарубежных, 
умением критически оценивать материал; 
1 – анализ материала, проведенный в рамках ВКР, 
является недостаточно глубоким и критическим, в 
работе использовано от 30 до 49 первоисточников; 
0 – анализ материала, проведенный в рамках ВКР, 
является неглубоким и не критическим, в работе 
использовано менее 30 первоисточников 

Стиль и логика 
изложения 

2– изложение ВКР логично, доказательно, 
соответствует научному стилю;  
1 – в ВКР есть отклонения в логике изложения и стиле; 
0 – в ВКР материал изложен нелогично, не научным 
языком 

Соответствие 
между целями, 
содержанием и 
результатами 
работы 

2 – цель ВКР полностью достигнута, содержание и 
результаты работы отражают пути и методы ее 
достижения; 
1 – цель ВКР в основном достигнута, но содержание и 
результаты работы отражают пути и методы ее 
достижения лишь отчасти; 



0 – цель ВКР достигнута не полностью, содержание и 
результаты работы не отражают пути и методы ее 
достижения 

Качество 
представления 
доклада на защите 
и уровень ответов 
на вопросы 

2 – во время защиты студент продемонстрировал 
глубокие знания по теме выпускной работы, наглядно и 
полно представил ВКР, исчерпывающе ответил на 
вопросы членов комиссии; 
1 – во время защиты студент продемонстрировал 
недостаточно глубокие знания по теме выпускной   
работы, при представлении работы был частично 
привязан к конспекту доклада; 
0 – во время защиты студент продемонстрировал слабые 
знания по теме выпускной работы, не ответил на 
большинство вопросов членов комиссии, был полностью 
привязан к конспекту доклада. 

 
Для оценивания результатов защиты выпускной квалификационной работы 
используется шкала: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 
«неудовлетворительно». 
Соотношение шкалы оценивания результатов защиты выпускной 
квалификационной работы и уровня подготовленности обучающегося к решению 
профессиональных задач: 
 

Шкала 
оценок 

Характеристика уровня подготовленности обучающегося к решению 
профессиональных задач 

Отлично Высокий уровень — обучающийся полностью подготовлен к 
самостоятельной научно-исследовательской деятельности, 
способен разрабатывать новые методические подходы, 
проводить исследования на высоком уровне и критически 
оценивать полученные результаты.  

Хорошо Повышенный (продвинутый, достаточный) уровень — 
обучающийся в целом подготовлен к решению профессиональных 
задач в рамках научно-исследовательского вида деятельности, 
способен успешно применять данный вид деятельности в 
стандартных ситуациях, не в полной мере проявляя 
самостоятельность и творческий подход. 

Удовлетво
рительно 

Пороговый (базовый, допустимый) — обучающийся подготовлен к 
самостоятельной научно-исследовательской деятельности 
частично, фрагментарное и ситуативное проявление требует 
помощи при выполнении заданий. 

Неудовлет
ворительн
о 

Недопустимый уровень — обучающийся не способен к 
самостоятельной научно-исследовательской деятельности, 
допускает грубые профессиональные ошибки. 

13.6.3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания: 

По всем критериям каждый член ГЭК выставляет баллы, которые в 
дальнейшем суммируются. 
Подведение итогов: для перевода баллов в традиционную шкалу оценивания 
можно использовать следующие критерии: 
менее 4 баллов – «неудовлетворительно», 
4-6 баллов – «удовлетворительно», 
7-9 баллов – «хорошо», 
10-12 баллов – «отлично». 



Итоговая оценка определяется как средняя арифметическая всех 
индивидуальных оценок членов ГЭК.  
В спорном случае решающий голос имеет председатель комиссии.  

13.7. Перечень учебной литературы, ресурсов сети «Интернет», 
необходимых для подготовки к защите и процедуры защиты ВКР (список 

литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ и используется общая 
сквозная нумерация для всех видов источников) 
а) основная литература: 

№ п/п Источник 
1  

2  

3  

 

б) дополнительная литература: 

№ п/п Источник 
1  

2  

3  

 
в) информационные электронно-образовательные ресурсы (официальные ресурсы интернет) 
(вначале указываются ЭБС, с которыми имеются договора у ВГУ, затем открытые 
электронно-образовательные ресурсы): 
№ п/п Ресурс 

1  

2  

3  

Обучающийся дополнительно использует литературу, соответствующую тематике 
ВКР. 

13.8. Информационные технологии, используемые для подготовки к защите 
и процедуры защиты ВКР, включая программное обеспечение и 
информационно-справочные системы (при необходимости) 

13.9. Материально-техническое обеспечение: 
(указывается полный перечень оборудования, необходимого при защите ВКР) 


