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  1.Пояснительная записка 

 

Согласно Федеральному государственному образовательному стандарту 

среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель от 14.11.2023 г., утвержденного приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 14 ноября 2023 г. № 857, 

государственная итоговая аттестация проводится в форме защиты выпускной 

квалификационной работы, которая выполняется в виде демонстрационного 

экзамена. 

По профессии 46.01.03 Делопроизводитель выпускная 

квалификационная работа выполняется в виде демонстрационного экзамена. 

Порядок проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательной программе среднего профессионального образования 

46.01.03 Делопроизводитель, реализуемой в Частном образовательном 

учреждении высшего образования «Ростовский институт защиты 

предпринимателя» (далее – Порядок), разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 

08.11.2021 № 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования». 

Программа государственной итоговой аттестации является частью 

основной профессиональной образовательной программы РИЗП по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель. 

При разработке программы государственной итоговой аттестации 

определены: 

– объем времени на подготовку и проведение государственной итоговой 

аттестации;  

– формы проведения государственной итоговой аттестации;  

– критерии оценки уровня и качества подготовки выпускника.  

Выпускник должен быть готов к профессиональной деятельности, 

направленной на реализацию следующих видов деятельности: 

ВД 1 Документирование управленческой деятельности и организация 

работы с документами; 

ВД 2 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив. 

 «Делопроизводитель» должен обладать общими и профессиональными 

компетенциями: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности; 
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ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских 

духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках.  

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, 

в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с использованием автоматизированных 

систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных 

документов на основе требований современных нормативных правовых актов. 

ПК 2.1. Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел 

структурного подразделения. 

ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и 

правилами формирования дел. 

ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел 

(документов). 
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ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор 

документов на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной 

комиссии. 

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и долговременного сроков 

хранения для передачи в архив организации. 

ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков 

хранения. 

 

Общие положения 

Программа государственной итоговой аттестации разрабатывается 

выпускающей кафедрой и утверждается ректором РИЗП. 

Программа государственной итоговой аттестации, требования к 

выпускным квалификационным работам, а также критерии оценки знаний, 

утвержденные РИЗП, доводятся до сведения студентов, не позднее чем за 

шесть месяцев до начала государственной итоговой аттестации. 

К государственной итоговой аттестации допускается студент, не 

имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 

учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой 

образовательной программе среднего профессионального образования. 

Государственная итоговая аттестация в соответствии с ФГОС СПО 

состоит из двух этапов:  

– подготовки выпускной квалификационной работы (подготовка к 

государственной итоговой аттестации); 

– защита выпускной квалификационной работы, в том числе сдача 

демонстрационного экзамена. 

 

Распределение объема времени  

государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация 
Количество 

недель 

Проведение демонстрационного экзамена 1 

Всего 1 

 

Государственная итоговая аттестация проводится в форме защиты 

выпускной квалификационной работы, которая выполняется в виде 

демонстрационного экзамена. 

В целях определения соответствия результатов освоения выпускниками 

имеющих государственную аккредитацию образовательных программ 

среднего профессионального образования соответствующим требованиям 

ФГОС СПО ГИА проводится государственными экзаменационными 

комиссиями (далее - ГЭК), создаваемыми образовательной организацией по 

каждой укрупненной группе профессий, специальностей среднего 

профессионального образования либо по усмотрению образовательной 
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организации по отдельным профессиям и специальностям среднего 

профессионального образования. 

ГЭК формируется из числа педагогических работников 

образовательных организаций, лиц, приглашенных из сторонних организаций, 

в том числе: 

педагогических работников; 

представителей организаций-партнеров, направление деятельности 

которых соответствует области профессиональной деятельности, к которой 

готовятся выпускники. 

При проведении демонстрационного экзамена в составе ГЭК создается 

экспертная группа из числа лиц, приглашенных из сторонних организаций и 

обладающих профессиональными знаниями, навыками и опытом в сфере, 

соответствующей профессии или специальности среднего профессионального 

образования или укрупненной группы профессий и специальностей, по 

которой проводится демонстрационный экзамен (далее соответственно - 

экспертная группа, эксперты). 

Состав ГЭК утверждается распорядительным актом образовательной 

организации и действует в течение одного календарного года. В состав ГЭК 

входят председатель ГЭК, заместитель председателя ГЭК и члены ГЭК. 

ГЭК возглавляет председатель, который организует и контролирует 

деятельность ГЭК, обеспечивает единство требований, предъявляемых к 

выпускникам. 

Председатель ГЭК частной образовательной организации утверждается 

не позднее 20 декабря текущего года на следующий календарный год (с 1 

января по 31 декабря) по представлению частной образовательной 

организации органом исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, осуществляющим государственное управление в сфере 

образования, на территории которого находится частная образовательная 

организация.  

Председателем ГЭК образовательной организации утверждается лицо, 

не работающее в образовательной организации, из числа: 

руководителей или заместителей руководителей организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, соответствующую области 

профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники; 

представителей работодателей или их объединений, организаций-

партнеров, включая экспертов, при условии, что направление деятельности 

данных представителей соответствует области профессиональной 

деятельности, к которой готовятся выпускники.  

Ректор РИЗП заместителем председателя ГЭК. В случае создания в 

образовательной организации нескольких ГЭК назначается несколько 

заместителей председателя ГЭК из числа заместителей руководителя 

образовательной организации или педагогических работников. 

Государственная экзаменационная комиссия действует в течение одного 

календарного года. 
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РИЗП обеспечивает проведение предварительного инструктажа 

выпускников непосредственно в месте проведения демонстрационного 

экзамена. 

Защита дипломных работ проводятся на открытых заседаниях 

государственной экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей 

ее состава. 

Результаты любой из форм государственной итоговой аттестации, 

определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

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

установленном порядке протоколов заседаний государственных 

экзаменационных комиссий. 

Решения государственных экзаменационных комиссий принимаются на 

закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, 

участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя 

комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос 

председательствующего на заседании государственной экзаменационной 

комиссии является решающим. 

Лицам, не проходившим государственной итоговой аттестации по 

уважительной причине, предоставляется возможность пройти 

государственную итоговую аттестацию без отчисления из РИЗП. 

Дополнительные заседания государственных экзаменационных 

комиссий организуются в установленные РИЗП сроки, но не позднее четырех 

месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим государственной 

итоговой аттестации по уважительной причине. 

Обучающиеся, не прошедшие государственной итоговой аттестации или 

получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные 

результаты, проходят государственную итоговую аттестацию не ранее чем 

через шесть месяцев после прохождения государственной итоговой 

аттестации впервые. 

Для прохождения государственной итоговой аттестации лицо, не 

прошедшее государственную итоговую аттестацию по неуважительной 

причине или получившее на государственной итоговой аттестации 

неудовлетворительную оценку, восстанавливается в РИЗП на период времени, 

установленный РИЗП календарным учебным графиком по конкретной 

образовательной программе с учетом формы обучения, но не менее 

предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения 

государственной итоговой аттестации соответствующей образовательной 

программы среднего профессионального образования. 

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для 

одного лица назначается РИЗП не более двух раз. 

Решение государственной экзаменационной комиссии оформляется 

протоколом, который подписывается председателем государственной 

экзаменационной комиссии (в случае отсутствия председателя - его 
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заместителем) и секретарем государственной экзаменационной комиссии и 

хранится в архиве РИЗП. 

Порядок проведении государственной итоговой аттестации для 

выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

определен Порядком проведения государственной итоговой аттестации 

(итоговой аттестации) по образовательным программам среднего 

профессионального образования в Частном образовательном учреждении 

высшего образования «Ростовский институт защиты предпринимателя». 

По результатам государственной итоговой аттестации выпускник, 

участвовавший в государственной итоговой аттестации, имеет право подать в 

апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление о 

нарушении, по его мнению, установленного порядка проведения 

государственной итоговой аттестации и (или) несогласии с ее результатами 

(далее - апелляция). 

Апелляция подается лично выпускником или родителями (законными 

представителями) несовершеннолетнего выпускника в апелляционную 

комиссию РИЗП. 

Апелляция о нарушении порядка проведения государственной итоговой 

аттестации подается непосредственно в день проведения государственной 

итоговой аттестации. 

Апелляция о несогласии с результатами государственной итоговой 

аттестации подается не позднее следующего рабочего дня после объявления 

результатов государственной итоговой аттестации. 

Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех 

рабочих дней с момента ее поступления. 

Состав апелляционной комиссии утверждается ректором РИЗП 

одновременно с утверждением состава государственной экзаменационной 

комиссии. 

Апелляционная комиссия состоит из председателя, не менее пяти членов 

из числа педагогических работников РИЗП, не входящих в данном учебном 

году в состав государственных экзаменационных комиссий и секретаря. 

Председателем апелляционной комиссии является ректор РИЗП либо лицо, 

исполняющее в установленном порядке обязанности ректора РИЗП. Секретарь 

избирается из числа членов апелляционной комиссии. 

Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с 

участием не менее двух третей ее состава. 

На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель 

соответствующей государственной экзаменационной комиссии. 

Выпускник, подавший апелляцию, имеет право присутствовать при 

рассмотрении апелляции. 

С несовершеннолетним выпускником имеет право присутствовать один 

из родителей (законных представителей). 

Указанные лица должны иметь при себе документы, удостоверяющие 

личность. 
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Рассмотрение апелляции не является пересдачей государственной 

итоговой аттестации. 

При рассмотрении апелляции о нарушении порядка проведения 

государственной итоговой аттестации апелляционная комиссия устанавливает 

достоверность изложенных в ней сведений и выносит одно из решений: 

об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о 

нарушениях порядка проведения государственной итоговой аттестации 

выпускника не подтвердились и/или не повлияли на результат 

государственной итоговой аттестации; 

об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о 

допущенных нарушениях порядка проведения государственной итоговой 

аттестации выпускника подтвердились и повлияли на результат 

государственной итоговой аттестации. 

В последнем случае результат проведения государственной итоговой 

аттестации подлежит аннулированию, в связи с чем протокол о рассмотрении 

апелляции не позднее следующего рабочего дня передается в 

государственную экзаменационную комиссию для реализации решения 

комиссии. Выпускнику предоставляется возможность пройти 

государственную итоговую аттестацию в дополнительные сроки, 

установленные РИЗП. 

Для рассмотрения апелляции о несогласии с результатами 

государственной итоговой аттестации, полученными при защите дипломной 

работы, секретарь государственной экзаменационной комиссии не позднее 

следующего рабочего дня с момента поступления апелляции направляет в 

апелляционную комиссию дипломную работу, протокол заседания 

государственной экзаменационной комиссии и заключение председателя 

государственной экзаменационной комиссии о соблюдении процедурных 

вопросов при защите подавшего апелляцию выпускника. 

Для рассмотрения апелляции о несогласии с результатами 

государственной итоговой аттестации, полученными при сдаче 

государственного экзамена, секретарь государственной экзаменационной 

комиссии не позднее следующего рабочего дня с момента поступления 

апелляции направляет в апелляционную комиссию протокол заседания 

государственной экзаменационной комиссии, письменные ответы выпускника 

(при их наличии) и заключение председателя государственной 

экзаменационной комиссии о соблюдении процедурных вопросов при 

проведении государственного экзамена. 

В результате рассмотрения апелляции о несогласии с результатами 

государственной итоговой аттестации апелляционная комиссия принимает 

решение об отклонении апелляции и сохранении результата государственной 

итоговой аттестации либо об удовлетворении апелляции и выставлении иного 

результата государственной итоговой аттестации. Решение апелляционной 

комиссии не позднее следующего рабочего дня передается в государственную 

экзаменационную комиссию. Решение апелляционной комиссии является 
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основанием для аннулирования ранее выставленных результатов 

государственной итоговой аттестации выпускника и выставления новых. 

Решение апелляционной комиссии принимается простым большинством 

голосов. При равном числе голосов голос председательствующего на 

заседании апелляционной комиссии является решающим. 

Решение апелляционной комиссии доводится до сведения подавшего 

апелляцию выпускника (под роспись) в течение трех рабочих дней со дня 

заседания апелляционной комиссии. 

Решение апелляционной комиссии является окончательным и 

пересмотру не подлежит. 

Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом, который 

подписывается председателем и секретарем апелляционной комиссии и 

хранится в архиве РИЗП. 

 

Перечень результатов, демонстрируемых на ГИА 

Обучающиеся по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, получающие 

квалификацию делопроизводитель, должны продемонстрировать в процессе 

проведения процедур государственной итоговой аттестации следующие 

результаты: 

Оцениваемые основные виды 

деятельности и компетенции 

по ним 

Описание тематики выполняемых в ходе 

процедур ГИА заданий 

Документирование управленческой деятельности и организация 

работы с документами 

ПК 1.1.  Осуществлять прием, 

первичную обработку и 

регистрацию поступающей 

корреспонденции в том числе 

с использованием 

автоматизированных систем. 

Проверять правильность доставки 

корреспонденции; правильность и 

целостность вложения.  

Оценивать содержание поступивших 

документов с целью их распределения.  

Пользоваться автоматизированными 

системами учета, регистрации при работе с 

документами организации 

ПК 1.2.  Передавать 

документы на исполнение в 

подразделения с учетом 

резолюции руководителей 

организации. 

Определять маршрут движения 

конкретного документа и доводить 

документы до исполнителей в 

определенные сроки 

Работать со всей совокупностью 

информационно-документационных 

ресурсов организации. 

Вести учет прохождения документальных 

материалов 

ПК 1.3 Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в организации, в 

Постановка документа на контроль. 
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том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

Осуществлять промежуточный контроль и 

контроль при наступлении даты 

исполнения. 

Информировать руководителя об 

исполнении. 

Снять документ с контроля и направить 

исполненный документ в дело. 

Обобщать и анализировать результаты 

контроля за исполнением документов. 

Пользоваться автоматизированными 

системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами 

при работе с документами организации. 

ПК 1.4 Вести базы данных 

документов организации и 

справочно-информационную 

работу по ним. 

Пользоваться базами данных, в том числе 

удаленно. 

Вести учет документов организации. 

Осуществлять справочно-

информационную работу с использованием 

баз данных документов. 

Пользоваться автоматизированными 

системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами 

при работе с документами организации. 

ПК 1.5 Осуществлять 

обработку, регистрацию и 

отправку исходящей 

документации адресатам, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Применять правила русского языка при 

проверке документов перед отправкой. 

Проверять правильность оформления и 

комплектность исходящих документов. 

Сортировать документы по способам 

доставки, при необходимости, упаковывать 

документы и оправлять. 

Пользоваться автоматизированными 

системами учета, регистрации, 

информационно-справочными системами 

при работе с документами организации 

ПК 1.6  Осуществлять 

составление и оформление 

служебных документов на 

основе требований 

современных нормативных 

правовых актов. 

Применять установленный состав 

реквизитов в зависимости от вида 

документа. 

Правильно располагать и оформлять 

реквизиты на листе при составлении 

документа. 

Применять современные информационно-

коммуникационные технологии для работы 

с документами, в том числе для ее 

оптимизации и повышения эффективности 
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Применять правила русского языка 

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив 

ПК 2.1 Осуществлять 

разработку и ведение 

номенклатуры дел 

структурного подразделения 

Разрабатывать номенклатуру дел 

структурного подразделения. 

Формулировать заголовки дел и определять 

сроки их хранения. 

ПК 2.2 Формировать дела в 

соответствии с номенклатурой 

дел и правилами 

формирования дел. 

Организовывать работу по формированию 

дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации. 

Формировать документы в дела с учетом их 

специфики. 

Систематизировать документы внутри дела 

ПК 2.3 Осуществлять текущее 

хранение, учет и 

использование дел 

(документов). 

Организовывать хранение документов в 

процессе их исполнения и текущее 

хранение исполненных документов. 

Организовывать работу по учету, хранению 

и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов 

текущего делопроизводства. 

Применять информационно-

коммуникационные технологии при работе 

с документами 

ПК 2.4 Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов, вести отбор 

документов на хранение и 

уничтожение, 

документировать работу 

экспертной комиссии. 

Осуществлять экспертизу ценности 

документов. 

Оформлять документы экспертной 

комиссии. 

ПК 2.5 Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов. 

Оформлять документы 

экспертной комиссии. 

Готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив. 

ПК 2.6 Составлять описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Составлять и оформлять описи дел 

постоянного и долговременного сроков 

хранения. 

Использовать номенклатуру дел при 

составлении описей дел 
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Порядок проведения демонстрационного экзамена 

 

ДЭ направлен на определение уровня освоения выпускником материала, 

предусмотренного образовательной программой, и степени 

сформированности профессиональных умений и навыков путем проведения 

независимой экспертной оценки выполненных выпускником практических 

заданий в условиях реальных или смоделированных производственных 

процессов. 

ДЭ в рамках ГИА проводится с использованием КОД, включенных 

образовательными организациями в программу ГИА. 

Задания ДЭ доводятся до главного эксперта в день, предшествующий 

дню начала ДЭ. 

Образовательная организация обеспечивает необходимые технические 

условия для обеспечения заданиями во время ДЭ обучающихся, членов ГЭК, 

членов экспертной группы. 

ДЭ проводится в ЦПДЭ, представляющем собой площадку, 

оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

 

ПК 1.1. – ПК 4.3. 

 

Выполнение работ, соответствующих 

содержанию одного или нескольких 

профессиональных модулей, входящих в 

образовательную программу среднего 

профессионального образования по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель в 

соответствии с квалификацией 

делопроизводитель. 

Продемонстрировать умение понимать и 

применять законодательную и нормативно-

правовую базу, увязывать количественные 

и качественные показатели, теоретические 

и практические аспекты исследования, 

способность систематизировать и 

интерпретировать фактические данные, 

полученные в ходе преддипломной 

практики, структурировать получаемую 

информацию, оценивать практическую 

значимость результатов поиска.  

Продемонстрировать владение 

профессиональной терминологией, 

методиками выполнения работ по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

информационными технологиями в 

профессиональной деятельности. 
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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. 

Обучающиеся проходят ДЭ в ЦПДЭ в составе экзаменационных групп. 

Образовательная организация знакомит с планом проведения ДЭ 

обучающихся, сдающих ДЭ, и лиц, обеспечивающих проведение ДЭ, в срок не 

позднее чем за 5 рабочих дней до даты проведения экзамена. 

Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых 

для проведения ДЭ, должны обеспечивать проведение ДЭ в соответствии с 

КОД. 

Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения ДЭ главным 

экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов 

экспертной группы, обучающихся, а также технического эксперта, 

назначаемого организацией, на территории которой расположен ЦПДЭ, 

ответственного за соблюдение установленных норм и правил охраны труда и 

техники безопасности. 

Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение 

обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения 

заданий ДЭ, а также распределение рабочих мест между обучающимися с 

использованием способа случайной выборки. Результаты распределения 

обязанностей между членами экспертной группы и распределения рабочих 

мест между обучающимися фиксируются главным экспертом в 

соответствующих протоколах. 

Обучающиеся знакомятся со своими рабочими местами, под 

руководством главного эксперта также повторно знакомятся с планом 

проведения ДЭ, условиями оказания первичной медицинской помощи в 

ЦПДЭ. Факт ознакомления отражается главным экспертом в протоколе 

распределения рабочих мест. 

Допуск обучающихся в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на 

основании документов, удостоверяющих личность. 

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий 

день до дня проведения ДЭ уведомить главного эксперта об участии в 

проведении ДЭ тьютора (ассистента). 

 

Требования к содержанию 

Единое базовое ядро содержания КОД сформировано на основе вида 

деятельности (вида профессиональной деятельности) в соответствии с ФГОС 

СПО и является общей содержательной основой заданий ДЭ вне зависимости 

от вида аттестации и уровня ДЭ. 

№ 

п/п 

 

Вид деятельности, 

вид 

профессиональной 

деятельности) 

Перечень 

оцениваемых 

ОК/ПК 

Перечень оцениваемых 

умений, навыков 

(практического опыта) 

1 2 3 4 
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1 Документирование 

управленческой 

деятельности и 

организация работы 

с документами 

ПК. Осуществлять прием, 

первичную обработку и 

Регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Навык: прием и первичная 

обработка входящих 

документов 

Навык: предварительное 

рассмотрение и сортировка 

документов на 

регистрируемые и 

нерегистрируемые 

Навык: регистрация входящих 

документов 

ПК. Осуществлять 

обработку, регистрацию и 

отправку исходящей 

документации адресатам, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навык: обработка, 

регистрация и отправка 

исходящих документов 

ПК. Осуществлять 

составление и оформление 

служебных документов на 

основе требований 

современных 

нормативных правовых 

актов 

 

Навык: составление и 

оформление служебных 

документов 

 

Умение: применять 

установленный состав 

реквизитов в зависимости от 

вида документа 

 

Умение: правильно 

располагать и оформлять 

реквизиты на листе при 

составлении документа 

ОК. Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умение: определять 

необходимые источники 

информации 

 

 

 

 

Содержательная структура КОД: 

№ 

п/п 

 

Вид деятельности, 

вид 

профессиональной 

деятельности) 

Перечень 

оцениваемых 

ОК/ПК 

Перечень оцениваемых 

умений, навыков 

(практического опыта) 



16 
 

1 2 3 4 

Инвариантная часть КОД 

1 Документирование 

управленческой 

деятельности 

и организация 

работы с 

документами 

ПК. Осуществлять прием, 

первичную обработку и 

регистрацию поступающей 

корреспонденции, в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

 

Навык: прием и первичная 

обработка входящих 

документов  

Навык: предварительное 

рассмотрение и сортировка 

документов на 

регистрируемые и 

нерегистрируемые 

Навык: регистрация входящих 

документов 

ПК. Осуществлять 

обработку, регистрацию и 

отправку исходящей 

документации адресатам, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навык: обработка, 

регистрация и отправка 

исходящих документов 

ПК. Осуществлять 

составление и оформление 

служебных документов на 

основе требований 

современных нормативных 

правовых актов 

Навык: составление и 

оформление служебных 

документов 

Умение: применять 

установленный состав 

реквизитов в зависимости от 

вида документа 

Умение: правильно 

располагать и оформлять 

реквизиты на листе 

при составлении документа 

ОК. Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умение: определять 

необходимые источники 

информации 

2 Организация 

текущего хранения 

документов и 

подготовка дел для 

передачи в архив 

ПК. Осуществлять 

разработку и ведение 

номенклатуры дел 

структурного 

подразделения 

 

Умение: разрабатывать 

номенклатуру дел 

структурного подразделения 

Умение: формулировать 

заголовки дел и определять 

сроки их хранения 

ПК. Оформлять дела 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в 

Навык: оформление дел 

постоянного, 

долговременного сроков 

хранения 
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архив организации Навык: оформление обложки 

дел постоянного, 

долговременного сроков 

хранения 

Навык: передача дел в архив 

организации 

ПК. Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов, вести отбор 

документов на хранение и 

уничтожение, 

документировать работу 

экспертной комиссии 

 

Навык: проверка сроков 

хранения документов, 

составление протокола работы 

экспертной комиссии по 

подготовке документов к 

хранению, акта о передаче на 

уничтожение документов, не 

подлежащих хранению 

Умение: осуществлять 

экспертизу ценности 

документов 

Умение: оформлять 

документы экспертной 

комиссии 

ПК. Составлять описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения 

Умение: составлять и 

оформлять описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения 

Умение: использовать 

номенклатуру дел при 

составлении описей дел 

 

 

Образец задания 

ГИА ДЭ БУ 

Модуль 1. Документирование управленческой деятельности и 

работа с документами  

Обработать и зарегистрировать представленные на бумажном носителе 

документы, поступившие в организацию или отправленные из организации. В 

соответствии с содержанием обработанного входящего, исходящего или 

внутреннего документа, содержащего в тексте или других реквизитах 

указание на необходимость разработки определенного организационно-

распорядительного документа и на основе требований ГОСТ Р 7.0.97-2025, 

составить и оформить в СЭД проект необходимого организационно-

распорядительного документа (1 документ).  

Алгоритм выполнения задания:  

1. Изучить представленные на бумажном носителе документы и 

систематизировать их по документопотокам.  

2. Осуществить обработку и регистрацию в СЭД документов в 

соответствии с заданием.  



18 
 

3. Для входящих документов: провести предварительное рассмотрение 

и сортировку на регистрируемые и нерегистрируемые; осуществить 

сканирование поступивших документов, обработать документы в 

соответствии с технологическим процессом обработки входящих документов.  

4. Для исходящих документов: обработать документы в соответствии с 

технологическим процессом обработки исходящих документов, осуществить 

сканирование обработанных бумажных документов.  

5. Для внутренних документов: обработать документы в соответствии с 

технологическим процессом обработки внутренних документов, осуществить 

сканирование обработанных бумажных документов.  

6. Сформировать в СЭД регистрационно-контрольную карточку (РКК) 

для регистрации документов, соответствующую типу документа (входящий, 

исходящий, внутренний).  

7. В карточке документа (РКК) в СЭД заполнить соответствующие поля 

и внести необходимую информацию.  

8. Отсканированный файл документа (скан-образ) прикрепить к 

созданной регистрационной карточке документа в СЭД.  

9. После внесения всей необходимой информации и прикрепления 

сканобраза, документу присвоить статус «Зарегистрировано».  

10.Оформить отметку о поступлении документа на бумажном оригинале 

входящего документа.  

11.Организовать оперативное хранение бумажного оригинала 

документа, оформить отметку о направлении документа в дело (в 

соответствии с номенклатурой дел).  

12.Регистрационно-контрольную карточку (РКК) выгрузить из СЭД в 

формате pdf.  

13.Оформить необходимый организационно-распорядительный 

документ, для работы использовать электронные шаблоны из СЭД в формате 

MS Word, содержащих постоянную и переменную информацию.  

14.В соответствии с резолюцией или информацией, содержащейся в 

тексте документа, и на основе настроенных в СЭД электронных шаблонов, 

составить и оформить проект необходимого организационно-

распорядительного документа (1 документ) в соответствии с требованиями 

ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов».  

15.Проект организационно-распорядительного документа выгрузить из 

СЭД в формате pdf.  

16.Регистрационно-контрольную карточку (РКК) и проект 

организационно-распорядительного документа в формате pdf сохранить в 

папке на рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер 

экзаменуемого Модуль 1").  

17.Систематизировать документы на бумажном носителе (обработанные 

документы) в файл-вкладыш, в электронном виде (регистрационно-
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контрольная карточка (РКК), проект ОРД) в папку на рабочем столе ("Номер 

экзаменуемого Модуль 1").  

18.Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и 

передать на проверку экспертам.  

Необходимые приложения:  

Прил_1_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf  

Прил_2_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf  

Прил_3_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf  

Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать 

в СЭД в формате MS Word электронные шаблоны организационно- 

распорядительных документов, содержащих постоянную и переменную 

информацию.  

 

Модуль 2. Текущее хранение документов и подготовка дел для 

передачи в архив 

Разработать и оформить Номенклатуру дел структурного 

подразделения.  

Определить сроки хранения документов структурного подразделения.  

Провести экспертизу ценности документов, представленных на 

бумажном носителе, в ходе которой провести отбор документов постоянного, 

временных (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, для 

передачи в архив на последующее хранение.  

Сформировать дело постоянного или долговременного хранения (1 

дело) и подготовить его для передачи на хранение в архив организации. 

Подвергнуть дело постоянного или долговременного срока хранения полному 

оформлению (1 дело).  

Оформить Опись дел, документов структурного подразделения.  

Алгоритм выполнения задания:  

1. Ознакомиться с составом документов, образующихся в деятельности 

структурного подразделения, которые необходимо включить в Номенклатуру 

дел.  

2. На основе предоставленного в электронном виде Перечня с указанием 

сроков хранения документов, определить сроки хранения документов, 

образующихся в деятельности структурного подразделения.  

3. Оформить Номенклатуру дел структурного подразделения, включив в 

нее указанные в распоряжении документы, сформулировать заголовки дел и 

отразить установленную индексацию структурных подразделений в 

организации.  

4. Номенклатуру дел структурного подразделения оформить на 

компьютере в текстовом редакторе Word в соответствии с требованиями 36 

ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов».  
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5. Для оформления Номенклатуры дел структурного подразделения 

использовать форму, установленную Правилами организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных 

органах, органах местного самоуправления и организациях (утв. приказом 

Росархива от 31.07.2023 № 77).  

6. Номенклатуру дел структурного подразделения сохранить в папке на 

рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 

2").  

7. Номенклатуру дел структурного подразделения вывести на печать.  

8. Проставить подписи на документе в необходимых местах.  

9. Изучить представленные на бумажном носителе документы и 

систематизировать их по срокам хранения, используя Номенклатуру дел 

организации.  

10.Провести экспертизу ценности документов, представленных на 

бумажном носителе, и отобрать документы постоянного, временных (свыше 

10 лет) хранения, в том числе по личному составу, для формирования дела (1 

дело).  

11.Оформить Обложку дела, внутренние учетные документы дела: 

Внутреннюю опись документов дела, Лист-заверитель дела.  

12.Реквизиты Обложки дела, внутренних учетных документов дела: 

Внутренней описи документов дела, Листа-заверителя дела оформить в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 

13.Для оформления Обложки дела, Внутренней описи документов дела, 

Листа-заверителя дела использовать формы, установленные Правилами 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных органах, органах местного самоуправления и организациях 

(утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77).  

14.Все созданные документы вывести на печать.  

15.Сформировать и оформить дело постоянного или долговременного 

срока хранения, разместить внутренние учетные документы дела в нужной 

последовательности, прикрепить обложку дела.  

16.Прошить сформированное и оформленное дело.  

17.Подготовить дело для передачи на хранение в архив организации.  

18.Оформить в СЭД Опись дел, документов структурного 

подразделения.  

19.Опись дел, документов структурного подразделения выгрузить из 

СЭД в формате pdf и вывести на печать.  

20.Проставить подписи на документе в необходимых местах.  

21.Систематизировать документы на бумажном носителе 

(Номенклатура дел структурного подразделения, Дело и Опись дел, 
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документов структурного подразделения) в файл-вкладыш, в электронном 

виде в папку на рабочем столе ("Номер экзаменуемого Модуль 2").  

22.Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и 

передать на проверку экспертам. Необходимые приложения:  

Прил_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М2.zip 38  

Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать 

в СЭД в формате MS Word шаблон Описи дел, документов структурного 

подразделения, содержащего постоянную и переменную информации. 

 

Критерии оценки уровня и качества подготовки выпускника 

 

Требование к продолжительности ДЭ. Продолжительность ДЭ зависит 

от вида аттестации, уровня ДЭ 

 

Вид 

аттестации 

 

Уровень ДЭ 

 

Составная часть 

КОД 

(инвариантная/ 

вариативная) 

Продолжительность 

ДЭ 

ГИА базовый Инвариантная часть 3 ч. 00 мин. 

 

Критерии оценки демонстрационного экзамена 

 

Распределение значений максимальных баллов зависит от вида 

аттестации, уровня ДЭ, составляющей части ДЭ. 

 

Вид аттестации 

 

Уровень ДЭ 

 

Составная часть 

КОД (инвариантная/ 

вариативная часть) 

Максимальный 

балл 

ГИА ДЭ БУ Инвариантная часть 50 из 50 

 

Распределение баллов по критериям оценивания для ДЭ ПУ 

(инвариантная часть КОД) в рамках ГИА представлена в таблице: 

 

№ 

п/п 

 

Модуль задания 

(вид деятельности, 

вид 

Профессиональной 

деятельности) 

Критерий оценивания Баллы 

1 2 3 4 

1 

Документирование 

управленческой 

деятельности и 

организация 

работы с документами 

 

Осуществление приема, первичной обработки 

и регистрации поступающей корреспонденции, 

в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

8,00 

 

Осуществление обработки, регистрации и 

отправки исходящей документации адресатам, 

3,00 
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в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Осуществление составления и оформления 

служебных документов на основе требований 

современных нормативных правовых актов 

13,00 

 

Использование современных средств поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационных технологий для выполнения 

задач профессиональной деятельности 

1,00 

2 

Организация текущего 

хранения документов 

и подготовка дел для 

передачи в архив 

 

Осуществление разработки и ведение 

номенклатуры дел структурного 

подразделения 

11,00 

 

Оформление дела постоянного и 

долговременного сроков хранения для 

передачи в архив организации 

 

14,00 

ИТОГО 50,00 

 

 

Рекомендуемая схема перевода результатов демонстрационного 

экзамена из балльной шкалы в пятибалльную: 

 

Оценка 

(пятибалльная 

шкала) 

«2» 

неудовл 

«3» 

удовл 

«4» 

хорошо 

«5» 

отлично 

1 2 3 4 5 

Отношение 

количества 

баллов к 

максимально 

возможному, 

в % 

0,00 – 

49,99 

50,00 – 

64,99 

65,00 – 

89,99 

90,00 - 

100,00 

 

Оценка выпускной квалификационной работы 

Решения государственных экзаменационных комиссий принимаются на 

закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, 

участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя 

комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос 

председательствующего на заседании государственной экзаменационной 

комиссии является решающим.  

В основе оценки результатов сдачи демонстрационного экзамена лежит 

пятибалльная система.  

Результаты демонстрационного экзамена представляются в баллах, 

разработанных на основании характеристик компетенций, определяемых 

техническим описанием. 
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