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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Программа государственной итоговой аттестации является частью основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования (далее - программа подготовки специалистов среднего звена) 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение базовой подготовки (далее – Программа). 

1.2.  Программа устанавливает правила организации и проведения 

государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) студентов, 

завершающих освоение основной профессиональной образовательной 

программы среднего профессионального образования по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой 

подготовки, включая формы ГИА, требования, предъявляемые к лицам, 

привлекаемым к проведению государственной итоговой аттестации, порядок 

подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) аннулирования 

результатов ГИА, особенности проведения ГИА для выпускников из числа 

лиц с ограниченными возможностями здоровья, требования к выпускным 

квалификационным работам, методика их оценивания. 

1.3. Целью государственной итоговой аттестации является определение 

соответствия результатов освоения выпускниками программы подготовки 

специалистов среднего звена требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

1.4. Настоящая программа определяет совокупность требований к 

государственной итоговой аттестации выпускников по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, и 

доводится до сведения студентов за шесть месяцев до начала 

государственной итоговой аттестации. 

  



2. ОРГАНИЗАЦИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

2.1.  К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не 

имеющие академической задолженности и в полном объеме 

выполнившие учебный план по программе подготовки специалистов 

среднего звена специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

2.2.  Необходимым условием допуска к государственной итоговой 

аттестации является представление документов, подтверждающих 

освоение компетенций при изучении теоретического материала и 

прохождении практики по каждому из основных видов 

профессиональной деятельности.  

Выпускниками могут быть представлены отчеты о ранее достигнутых 

результатах: свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов, творческих 

работ  по специальности, характеристики с места прохождения 

практики. 

2.3. Форма и вид государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация выпускников состоит из  

аттестационного испытания в форме защиты  выпускной 

квалификационной работы.  

Вид выпускной квалификационной работы для выпускников, 

осваивающих программу подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение – дипломная работа. 

Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и 

закреплению знаний выпускника по специальности при решении 

конкретных задач, а также выявлению уровня подготовки выпускника к 

самостоятельной работе. 

2.4. Объем времени на подготовку и проведение 

В соответствии с учебным планом АНПОО НКТС по специальности                         

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

объем времени на подготовку и проведение составляет 6 недель.  



Сроки проведения по календарному учебному графику с 19.05.2024 по 

28.06.2024  

выполнение ВКР                                 4 недели         19.05.2024 – 14.06.2024 

защита ВКР                                         2 недели         16.06.2024 – 28.06.2024 

  



3. УСЛОВИЯ ПОДГОТОВКИ И ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

3.1. Выполнение дипломного проекта (работы) направлено 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.  

3.2. 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. 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

МДК.01.01. Документационное обеспечение управления 

МДК.01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности 

МДК.01.03. Организация секретарского обслуживания 

Профессиональные компетенции: 

ПК. 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

ПК.1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК. 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК. 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК. 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 



ПК. 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК. 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК. 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 

передавать факсы. 

ПК. 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК. 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче 

в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации 

МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного 

дела 

МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы 

организаций 

МДК.02.03. Методика и практика архивоведения 

МДК.02.04. Обеспечение сохранности документов 

Профессиональные компетенции: 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и иные справочники 

по документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в том числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 



ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно- методическое руководство и 

контроль за работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве. 

Общие компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей    

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые  

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их  

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и  

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой   

для эффективного выполнения профессиональных задач,  

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать  

информацию с использованием информационно-коммуникационных  

технологий. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с  

коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды  

(подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и  

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно  

планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в  

профессиональной деятельности. 

3.1. Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются 

методической комиссией (МК) по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, совместно со 

специалистами учреждений и организаций, заинтересованных в разработке 



данных тем, с учетом специфики и мест прохождения практики. Темы 

(Приложение1) рассматриваются на заседании МК (Приложение 1). 

3.2. Приказом директора колледжа назначаются руководители ВКР и 

рецензенты. Кроме основного руководителя могут быть назначены 

консультанты из числа преподавателей или сторонних специалистов 

соответствующей специальности и квалификации  по отдельным вопросам  

ВКР. 

3.3. Руководителями выпускных квалификационных работ 

разрабатываются индивидуальные задания по утвержденным темам для 

каждого студента, рассматриваются на заседании МК и утверждаются 

заместителем директора по учебной работе (Приложение 2). 

3.4. Основными функциями руководителя ВКР являются: 

 разработка индивидуальных заданий (не позднее, чем за две недели до 

выхода на преддипломную практику); 

 консультирование по вопросам содержания и последовательности 

выполнения выпускной квалификационной работы; 

 оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы; 

 контроль над ходом выполнения выпускной квалификационной 

работы; 

 подготовка письменного отзыва на выпускную квалификационную 

работу. 

3.5. Выдача заданий на выполнение выпускной квалификационной работы 

осуществляется на консультации, в ходе которой разъясняются 

назначение, цели и задачи, структура, объем работы, принципы разработки 

и требования к оформлению, примерное распределение времени на 

выполнение отдельных частей ВКР. На консультации студентам выдаются 

методические рекомендации по выполнению дипломной работы. 

3.6. Консультирование (индивидуальное и групповое) осуществляется в 

соответствии с учрежденным графиком.  

3.7. Общее руководство и контроль над ходом выполнения дипломных 

работ осуществляют заместитель директора по учебно-методической 

работе, заведующий отделением, председатель методической комиссии.  



Выполненные работы сдаются на проверку руководителю не позднее 10 

дней до процедуры защиты в соответствии со сроком, указанным в листе 

задания. Руководитель готовит отзыв на ВКР и представляет работы 

заместителю директора по УМР для допуска  работы к защите 

(Приложение №4). 

3.8. Выпускные квалификационные работы рецензируются специалистами 

из числа работников организаций и учреждений, преподавателей, 

владеющими вопросами, связанными с тематикой дипломных работ 

(Приложение №5). 

3.9. ВКР с рецензией выдается студенту на консультации за 2 дня до 

защиты. 

3.10. Внесение изменений в выпускную квалификационную работу, после 

получения рецензии не допускается. 

3.11. ГИА выпускников не может быть заменена на оценку уровня их 

подготовки на основе текущего контроля успеваемости и результатов 

промежуточной аттестации 
3.12. Программа ГИА утверждается образовательной организацией после 

обсуждения на заседании педагогического совета с участием 

председателей ГЭК, после чего доводится до сведения выпускников не 

позднее, чем за шесть месяцев до начала ГИА. 
3.13. Процедура проведения государственной итоговой аттестации 

В целях определения соответствия результатов освоения выпускниками 

имеющих государственную аккредитацию ОП СПО соответствующим 

требованиям ФГОС СПО ГИА проводится государственными 

экзаменационными комиссиями (далее – ГЭК), создаваемыми 

образовательной организацией по отдельным специальностям СПО.  

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; 

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. Государственная экзаменационная комиссия действует в течение 

года. 

 ГЭК возглавляет председатель, который организует и контролирует 

деятельность ГЭК, обеспечивает единство требований, предъявляемых к 

выпускникам. Председатель ГЭК утверждается не позднее 20 декабря 

текущего года на следующий календарный год (с 1 января по 31 декабря) 

Министерством образования и науки Нижегородской области по 

представлению образовательной организации.  

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, 

организацийпартнеров, при условии, что направление деятельности 

данных представителей соответствует области профессиональной 

деятельности, к которой готовятся выпускники;  

Руководитель колледжа является 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. 
3.14.Организация защиты ВКР 

Сдача государственного экзамена и защита дипломных проектов (работ) 

проводятся на открытых заседаниях ГЭК с участием не менее двух третей 

ее состава, не считая членов экспертной группы. Процедура защиты 

устанавливается председателем Государственной экзаменационной 

комиссии и включает следующие этапы: 

 доклад студента с использованием презентации на 10-15 минут; 

 чтение отзыва руководителя и рецензии на ВКР; 

 ответы студента на вопросы членов ГЭК. 



3.15. Решение ГЭК принимается на закрытом заседании большинством 

голосов членов комиссии. При оценивании ВКР учитываются: 

 доклад выпускника по основному содержанию ВКР; 

 ответы на вопросы; 

 оценка рецензента; 

 отзыв руководителя. 

3.16. Результаты аттестации оцениваются по пятибалльной системе и 

объявляются в тот же день после оформления протокола заседания ГЭК. 

Требования к структуре, оформлению ВКР, критериям оценки 

представлены в Методических указаниях по выполнению ВКР. 

3.17. Критерии оценки ВКР. 

 актуальность и новизна темы; 

 достаточность использованных источников, литературы и 

нормативно-правовых актов; 

 практическая значимость ВКР; 

 глубина и обоснованность анализа проблемы; 

 соответствие оформления выпускной квалификационной работы 

требованиям методических рекомендаций по оформлению ВКР, ГОСТ 

2.105-2019«Общие требования к текстовым документам», ГОСТ Р 7.0.108-

2022 Библиографические ссылки на электронные документы, размещенные 

в информационно-телекоммуникационных сетях: общие требования к 

составлению и оформлению, ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая 

ссылка. Общие требования и правила составления». 

3.18. Критерии оценки защиты ВКР (Приложение 6). 

 оценка ВКР руководителем и рецензентом; 

 уровень знаний и умений, позволяющих решать поставленные задачи 

в соответствии с темой дипломной работы; 

 уровень актуальности, новизны и практической значимости; 

 уровень оформления ВКР; 

 уровень усвоения выпускником ПК, ОК; 

 четкость и последовательность доклада выпускника; 



 глубина и достоверность ответов на вопросы по защите ВКР; 

 обоснованность, логичность, глубина ответов на замечания, 

содержащиеся в рецензии; 

 использование технических средств, сопровождающих доклад. 

3.19. Порядок проведения ГИА для выпускников из числа лиц с 

ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ). Для выпускников из 

числа лиц с ОВЗ ГИА проводится образовательной организацией с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей 

и состояния здоровья таких выпускников (далее – индивидуальные 

особенности). При проведении ГИА обеспечивается соблюдение 

следующих общих требований: – проведение ГИА для лиц с ОВЗ в одной 

аудитории совместно с выпускниками, не имеющими ограниченных 

возможностей здоровья, если это не создает трудностей для выпускников 

при прохождении государственной итоговой аттестации; – присутствие в 

аудитории ассистента, оказывающего выпускникам необходимую 

техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять 

рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с 

членами ГЭК). 

4. Выпускники или родители (законные представители) 

несовершеннолетних выпускников не позднее чем за 3 месяца до начала 

ГИА подают в образовательную организацию письменное заявление о 

необходимости создания для них специальных условий при проведении 

ГИА с приложением копии рекомендаций ПМПК, а дети-инвалиды, 

инвалиды - оригинала или заверенной копии справки, а также копии 

рекомендаций ПМПК при наличии.  



5. 4. ОЦЕНИВАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ГИА 

6. 4.1 Результаты проведения ГИА оцениваются с проставлением одной из 

отметок: "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", 

"неудовлетворительно" - и объявляются в тот же день после 

оформления протоколов заседаний ГЭК. 

7. В случае досрочного завершения ГИА выпускником по независящим от 

него причинам результаты ГИА оцениваются по фактически 

выполненной работе, или по заявлению такого выпускника ГЭК 

принимается решение об аннулировании результатов ГИА, а такой 

выпускник признается ГЭК не прошедшим ГИА по уважительной 

причине. 

8. 4.2 Решения ГЭК принимаются на закрытых заседаниях простым 

большинством голосов членов ГЭК, участвующих в заседании, при 

обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. 

При равном числе голосов голос председательствующего на заседании 

ГЭК является решающим. 

9. 4.3 Решение ГЭК оформляется протоколом, который подписывается 

председателем ГЭК, в случае его отсутствия заместителем ГЭК и 

секретарем ГЭК и хранится в архиве образовательной организации. 

10. 4.4 Выпускникам, не прошедшим ГИА по уважительной причине, в том 

числе не явившимся по уважительной причине для прохождения одного 

из аттестационных испытаний, предусмотренных формой ГИА, 

предоставляется возможность пройти ГИА, в том числе не пройденное 

аттестационное испытание, без отчисления из образовательной 

организации. 

11. 4.5 Выпускники, не прошедшие ГИА по неуважительной причине, в том 

числе не явившиеся для прохождения ГИА без уважительных причин  и 

выпускники, получившие на ГИА неудовлетворительные результаты, 

могут быть допущены образовательной организацией для повторного 

участия в ГИА не более двух раз. 

12. 4.6 Дополнительные заседания ГЭК организуются в установленные 

образовательной организацией сроки, но не позднее четырех месяцев 

после подачи заявления выпускником, не прошедшим ГИА по 

уважительной причине. 

13. 4.7 Выпускники, не прошедшие ГИА по неуважительной причине, и 

выпускники, получившие на ГИА неудовлетворительные результаты, 

отчисляются из образовательной организации и проходят ГИА не ранее 

чем через шесть месяцев после прохождения ГИА впервые. 

14. 4.8 Для прохождения ГИА выпускники, не прошедшие ГИА по 

неуважительной причине, и выпускники, получившие на ГИА 

неудовлетворительные результаты, восстанавливаются в 

образовательной организации на период времени, установленный 

образовательной организацией самостоятельно, но не менее 

предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения 



ГИА соответствующей образовательной программы среднего 

профессионального образования.  



5.ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ АППЕЛЯЦИЙ 

5.1 По результатам 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 о нарушении порядка 

проведения ГИА подается непосредственно в день проведения ГИА. 

Апелляция о несогласии с результатами ГИА подается не позднее 

следующего рабочего дня после объявления результатов ГИА. 

5.2 Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее пяти 

человек из числа преподавателей колледжа, имеющих высшую или первую 

квалификационную категорию, не входящих в данном учебном году в 

состав государственных экзаменационных комиссий. Председателем 

апелляционной комиссии является директор колледжа либо лицо, 

исполняющее обязанности директора на основании приказа колледжа. 

5.3 Рассмотрение апелляции не является пересдачей государственной 

итоговой аттестации. 

5.4  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.  

Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех 

рабочих дней с момента ее поступления. 

  



Приложение 1 

ТЕМАТИКА 

ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ 

 

1. Организация документационного обеспечения деятельности в конкретной  

организации 

2. Анализ системы электронного документооборота на примере конкретной  

организации 

3. Анализ информационного обеспечения управленческой деятельности  

на примере конкретной организации 

4. Организация работы с документами в канцелярии на примере конкретной  

организации 

5. Анализ документооборота в техническом архиве на примере  

конкретной организации 

6. Совершенствование документационного обеспечения управления на 

примере конкретной организации 

7. Современная кадровая служба и организация еѐ работы на примере 

конкретной организации 

8. Анализ организации делопроизводства в секретариате на примере 

конкретной организации 

9. Анализ методов оформления документов при приѐме на работу  

в конкретной организации 

10. Кадровая политика современной российской организации 

  



Приложение 2 

Министерство образования и науки Нижегородской области 

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация 

"НИЖЕГОРОДСКИЙ КОЛЛЕДЖ ТЕПЛОСНАБЖЕНИЯ И  

АВТОМАТИЧЕСКИХ СИСТЕМ УПРАВЛЕНИЯ" 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

Зам.директора по УМР 

    ________И.Б.Слешинская 
(подпись, инициалы, фамилия)   

«____» ________________ г. 

 

ЗАДАНИЕ  

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ  

 

Студенту ____________________________________________________________________ 

                                                     
                                  (ФИО) 

группа ________ 

Специальность _46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  

Наименование темы___________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

утверждена приказом директора Колледжа от «____» ___________ 202_ г. № __________ 

Срок сдачи студентом законченной работы « ______»_____202__ г.  

Исходные данные к выполнению ВКР: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Содержание текстовой части ВКР: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Перечень графического материала: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Дата выдачи задания «______»_________________ г. 

Руководитель ВКР «_____»________________         ___________  _______________ 
                                                                     (подпись)       (инициалы, фамилия) 

Студент  «_____»________________         ___________  _______________ 
                                                         (подпись)       (инициалы, фамилия) 

Приложение 3 

Министерство образования и науки Нижегородской области 



Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация 

«НИЖЕГОРОДСКИЙ КОЛЛЕДЖ ТЕПЛОСНАБЖЕНИЯ  

И АВТОМАТИЧЕСКИХ СИСТЕМ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

 

 

 

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 

пояснительная записка 

 

Тема: _______________________________________________________________________ 
(наименование темы ВКР) 

____________________________________________________________________________ 

 

Выполнил (а) студент:_________________________________________________________ 
(Ф.И.О. студента) 

Форма обучения____________________________ группа ___________________________ 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

Руководитель проекта_______________________________ __________________________ 
        дата подпись 

                        
инициалы, фамилия

 

Консультант по экономической части ____________________________________________  
дата 

         
подпись 

             
инициалы, фамилия

 

Консультант по разделу «Охрана труда»__________________________________________  
        дата    подпись             инициалы, фамилия 

Консультант по экологическому разделу _________________________________________  
   дата подпись инициалы, фамилия 

Нормоконтроль_______________________________________________________________  
дата подпись инициалы, фамилия 

Рецензент  «____»__________ ____г.      ____________       _______________  
                    дата                                            подпись                      (инициалы, фамилия) 

 

 

Решение о защите ВКР_____________ 

    

Протокол №____от «____»_______2025г 

 

 

 

 

Н. Новгород 

2025 год  

ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ 

Зам. директора по УМР 

/_________/_И.Б.Слешинская_ 

«_____»____________20___г. 



Приложение 4 

 

ОТЗЫВ 

руководителя на выпускную квалификационную работу 

 

Студента(ки)_________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Группы _________________ Форма обучения_____________________________________ 
                                                                                                                 (очная, очно-заочная, заочная) 

Специальность__46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
(код, специальность) 

Тема ВКР____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

1. Цель и задачи  ВКР  

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

2. Актуальность 

____________________________________________________________________________ 

3. Соответствие содержания ВКР заданию (полное или неполное): 

____________________________________________________________________________ 

4. Основные достоинства и недостатки ВКР:  

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

5. Степень самостоятельности выполнения работы  

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

6. Оценка деятельности студента в период выполнения ВКР (степень добросовестности, 

работоспособности, ответственности, аккуратности и т.п.), Умение работать с 

литературой, проводить расчеты. 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

7. Достоинства и недостатки оформления текстовой части, графического, 

информационного материала. Соответствие оформления требованиям стандартов: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

8. Теоретическая, практическая значимость темы ВКР: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

9. Выполнение ВКР показывает, что общие и профессиональные компетенции, 

установленные ФГОС СПО, сформированы на ___________________________ уровне. 

11. Общее заключение и предлагаемая оценка 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Руководитель ВКР «_____»_____________г.         __________  _______________ 
                                                                                                                             (подпись)               (инициалы, фамилия)

  



Приложение 5 

РЕЦЕНЗИЯ 

на выпускную квалификационную работу 

 

студента__________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

обучающегося в группе _________ по форме обучения _____________________________ 

по специальности___46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение                                                   
(код, специальность)

 
 

Содержание рецензии 
______________________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________

Описание объема и структуры (перечисление числа глав и разделов). Оценка актуальности, практической значимости 

ВКР, соответствие содержания работы поставленной цели и задачам, положительные и отрицательные стороны 

работы, оценка качества выполнения графической части, соответствие стандартам. 

Показывает, что автор владеет (не владеет) установленными ФГОС СПО общими и профессиональными 

компетенциями. 

 Основные выводы: 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 
 (оценка соответствия уровня подготовки выпускника уровню требований ФГОС СПО, требованиям, предъявляемым к 

ВКР  и может быть допущен (допущена) к защите) 

 
Заслуживает оценки ______________________________________________. 

(«отлично», «хорошо», «удовлетворительно») 

 

Рецензент__________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_________________________________________________________________ 
(ученая степень, ученое звание (при наличии), должность, место работы,) 

Дата: «____» _________202      г               ________________ 
                                          (подпись) 

 

Приложение 6 

Критерии оценки защиты ВКР 



 

Оценка Параметры оценки ВКР 

«Отлично» 1. Исследование имеет практический характер, четко 

отражена актуальность темы, цель и задачи исследования, 

определены объект и предмет исследования, четко 

описаны гипотеза и методы исследования. 

2. Студент показал: 

- знание теоретического материала по рассматриваемой 

проблеме; 

- достаточное умение анализировать научную, учебно-

методическую, психолого-педагогическую литературу по 

проблеме исследования; 

- умение делать обобщение и выводы. 

3. Представлено четкое описание и анализ эксперимента. 

4. Материал излагается грамотно, логично, 

последовательно. Оформление отвечает требованиям к 

ВКР. 

5. Во время защиты студент показал умение кратко, 

доступно (ясно) представить результаты исследования, 

адекватно ответить на поставленные вопросы. Презентация 

по ВКР отвечает всем требованиям. 

«Хорошо» 1. Исследование имеет практический характер, четко 

отражена актуальность темы, цель и задачи исследования, 

определены объект и предмет исследования, четко 

описаны гипотеза и методы исследования. 

2. Студент показал: 

- знание теоретического материала по рассматриваемой 

проблеме; 

- умение анализировать научную, учебно-методическую, 

психолого-педагогическую литературу по проблеме 

исследования; 

- умение делать обобщение и выводы. 

3. Представлено чет кое описание и анализ эксперимента. 

4. Материал не всегда излагается грамотно, логично, 

последовательно. Оформление не всегда отвечает 

требованиям к ВКР. 

5. Во время защиты студент показал умение кратко, 

доступно (ясно) представить результаты исследования, 

адекватно ответить на поставленные вопросы. Презентация 

по ВКР не во всем отвечает требованиям. 

«Удовлетворительно» 1. Исследование имеет практический характер, 

отсутствуют какие-либо структурные части введения. 

2. Студент не сумел в полной мере показать: 

- знание теоретического материала по рассматриваемой 

проблеме; 

- умение анализировать научную, учебно-

методическую, психолого-педагогическую литературу 

по проблеме исследования; 

- умение делать обобщение и выводы. 

3. Представлено четкое описание и анализ эксперимента. 

4. Материал излагается грамотно, логично, 

последовательно. Однако  имеются недочеты в 

оформлении ВКР. 

5.  Во время защиты студент был не уверен и не сумел 

кратко, доступно (ясно) представить результаты 



исследования, адекватно ответить на поставленные 

вопросы. Презентация по ВКР не отвечает всем 

требованиям. 

«Неудовлетворительно» Выполнено менее 50% требований к ВКР (см. оценку 

«отлично») и студент не допущен к защите. 

 


