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Пояснительная записка

При разработке Программы государственной итоговой аттестации использованы следующие нормативные документы:

Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования (приказ Минобрнауки России от 11.08.2014  г. № 975);
Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования Минобрнауки России от 16.08.2013 № 968, зарегистрированного Минюстом РФ (регистрационный № 30306 от 01.11.2013) (с изменениями согласно приказам Минобрнауки России от 31.01.2014г. № 74 и от 17.11.2017 г. № 1138).
Положение о государственной итоговой аттестации выпускников, утвержденного приказом директора техникума от 30.12.2017г. № 1578-О.
Итоговая аттестация представляет собой форму оценки степени и уровня освоения обучающимися образовательной программы.

Итоговая аттестация, завершающая освоение имеющих государственную аккредитацию основных образовательных программ, является государственной итоговой аттестацией. 
Государственная итоговая аттестация проводится государственной экзаменационной комиссией в целях определения соответствия результатов освоения обучающимися основных образовательных программ соответствующим требованиям Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО) 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»/ 46.00.00 История и археология, утвержденного приказом Минобрнауки России  от 11.08.2014  г. № 975, зарегистрированного Минюстом России регистрационный № 33682 от 20.08.14 г. для базовой подготовки. Государственная итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности и независимости оценки качества подготовки обучающихся (п.2. ст. 59. Итоговая аттестация ФЗ от 29.12.2012 N 273-ФЗ).
Главной задачей по реализации требований федерального государственного образовательного стандарта является реализация практической направленности подготовки специалистов со средним профессиональным образованием. Это требует перестройки всего учебного процесса, в том числе критериев и подходов к государственной итоговой аттестации студентов. Конечной целью обучения является подготовка специалиста, обладающего не только и не столько совокупностью теоретических знаний, но, в первую очередь, специалиста, готового решать профессиональные задачи. Отсюда коренным образом меняется подход к оценке качества подготовки специалиста. Упор делается на оценку умения самостоятельно решать профессиональные задачи. Поэтому при разработке программы государственной итоговой аттестации учтена степень использования наиболее значимых профессиональных и общих компетенций и необходимых для них знаний и умений. 
Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.
Проведение государственной итоговой аттестации (далее-ГИА) в форме выпускной квалификационной работы (далее-ВКР) позволяет одновременно решить целый комплекс задач:

- ориентирует каждого преподавателя и студента на конечный результат;

- позволяет в комплексе повысить качество учебного процесса, качество подготовки специалиста и объективность оценки подготовленности выпускников;

- систематизирует знания, умения и опыт, полученные студентами во время обучения и во время прохождения учебой и производственной практики;

- расширяет полученные знания за счет изучения новейших практических разработок и проведения исследований в профессиональной сфере;

- значительно упрощает практическую работу государственной экзаменационной комиссии при оценивании выпускника. 
В программе ГИА представлена тематика ВКР, отвечающая следующим требованиям: овладение профессиональными и общими компетенциями, знаниями, умениями, профессиональным опытом, комплексность, реальность, актуальность, уровень современности используемых средств.
В Программе государственной итоговой аттестации определены:

- область применения, цели и задачи программы ГИА;
- объем времени, отводимый на ГИА, форма, вид и сроки проведения (в т.ч. дополнительные) ГИА;
- требования к ВКР (структуре, объему и содержанию структурных частей);
- требования к текстовым документам, графической части ВКР;
- требования к докладу, презентации во время защиты ВКР;

- оценка результатов ГИА (критерии оценки);
- условия реализации программы ГИА  (условия подготовки и процедура проведения ГИА,  в т. ч. порядок допуска студентов к защите ВКР; требования к помещениям, использованию средств обучения, средств связи; качественный и количественный состав ГЭК, требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению ГИА;  порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) аннулирования результатов ГИА; особенности проведения ГИА для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья).
1
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
1.1 Область применения программы ГИА
Программа государственной итоговой аттестации (далее программа ГИА) по образовательной программе среднего профессионального образования  46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» применяется для контроля знаний и  освоения  видов профессиональной деятельности (ВПД):
ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации   

соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

и общих компетенций (ОК):

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 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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.
1.2 Цели и задачи государственной итоговой аттестации (ГИА)
Целью государственной итоговой аттестации является установление соответствия уровня освоенности компетенций, обеспечивающих соответствующую квалификацию и уровень образования обучающихся, Федеральному государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования. ГИА призвана способствовать систематизации и закреплению знаний и умений обучающегося по специальности при решении конкретных профессиональных задач, определять уровень подготовки выпускника к самостоятельной работе. 

1.3 Объем времени (количество недель), отводимый на государственную итоговую аттестацию:
всего - 6 недель, в том числе:

выполнение выпускной квалификационной работы – 4  недели,

защита выпускной квалификационной работы - 2 недели.
2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
2.1 Форма, вид и сроки проведения государственной итоговой аттестации
Форма государственной итоговой аттестации по образовательной программе среднего профессионального образования – защита выпускной квалификационной работы, вид выпускной квалификационной работы  – дипломная работа
Сроки, отводимые на выполнение дипломной работы: с 20.05.2019 г. по 15.06.2019 г.
Сроки защиты дипломной работы: с 17.06.2019 г. по 29.06.2019 г.
Дополнительные сроки 

Для лиц, не проходивших ГИА:

- по уважительной причине (не позднее 4 месяцев после подачи заявления); проходят ГИА без отчисления из техникума;
- по неуважительной причине (не ранее чем через 6 месяцев после прохождения ГИА впервые); восстанавливаются на период времени, установленный  техникумом, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения ГИА соответствующей образовательной программы СПО.
Для лиц, получивших на ГИА неудовлетворительную оценку (не ранее чем через 6 месяцев после прохождения ГИА впервые); восстанавливаются на период времени, установленный  техникумом, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения ГИА соответствующей образовательной программы СПО
Для лиц, подавших апелляцию о нарушении порядка проведения ГИА и получившие положительное решение апелляционной комиссии, в дополнительные сроки, установленные  техникумом.
1.2 Содержание государственной итоговой аттестации
2.2.1 Содержание дипломной работы: 
Темы имеют практико-ориентированный характер и соответствуют содержанию профессионального модуля ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации   

Перечень тем дипломных работ разрабатывается преподавателями в рамках профессиональных модулей, рассматривается на заседаниях цикловой комиссии иностранных языков, сервисных дисциплин и МДК, утверждается приказом директора после предварительного положительного заключения работодателя.

2.2.2 Студенту предоставляется право выбора темы дипломной работы, в том числе предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для практического применения. Тематика дипломной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в основную профессиональную образовательную программу среднего профессионального образования по специальности. Для подготовки дипломной работы студенту назначается руководитель и, при необходимости, консультанты. Закрепление за студентами тем дипломных работ, назначение руководителей и консультантов осуществляется приказом директора.
2.2.3 Обязательным требованием для выполнения дипломной работы: является соответствие её тематики содержанию профессионального модуля ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации   
Тематика и темы выпускных квалификационных работ представлены в приложении 1.
2.3  Требования к структуре, объему и содержанию структурных частей дипломной работы 

2.3.1  По структуре дипломная работа определяется выбранной темой и объемом задания, состоит из пояснительной записки. В пояснительной записке дается теоретическое и расчетное обоснование принятых в дипломной работе решений. 
2.3.2 Пояснительная записка дипломной работы включает:

- введение;

- теоретическую часть;

- практическую часть;

- выводы и заключение, рекомендации относительно возможностей  применения полученных результатов;

- список  литературы.
Объем пояснительной записки – 35-60 страниц  формата А4.
Во введении следует дать оценку современному состоянию отрасли, обосновать актуальность и практическую значимость выбранной темы, сформулировать цель и задачи.

В теоретической части определяются объект и предмет ВКР, круг рассматриваемых проблем. Проводится обзор используемых источников, обосновывается выбор применяемых методов, технологий и др. Работа выпускника над теоретической частью позволяет руководителю оценить следующие общие компетенции: 
· понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;

· осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

· самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознано планировать повышение квалификации.
Практическая часть предусматривает оценку уровня развития следующих общих компетенций: 
· организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;

· решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях;

· использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности;

· быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
Заключение содержит выводы и предложения с их кратким обоснованием в соответствии с поставленной целью и задачами, раскрывает значимость полученных результатов.
Пример требований к структуре, объему и содержанию ВКР
Дипломная работа (объем 35-60 листов) включает: 
- титульный лист; 
- задание на дипломную работу; 
- содержание; 
- введение (актуальность темы, цели и задачи работы); 
- теоретическая часть (анализ истории вопроса и современного состояния исследуемой проблемы); 
- практическая часть (результаты собственных исследований проблемы, анализ и комментарии); 
- заключение (подведение итогов, выводы); 
- список литературы 
- приложения (схемы, графики, инструкции и т.д.) 

Структурно-логическая схема ВКР представлена на рисунке 1.
Примечание: ВКР может носить исследовательский или проектный характер.

2.4  Требования к текстовым документам дипломной работы  

Текстовая часть  ВКР оформляется в соответствии с требованиями ЕСКД (ГОСТ 2.105-95)

-формат бумаги А4 (210х297мм). 
-шрифт Times New Roman   размер – 14, межстрочный интервал – 1,5, переносы в словах не допускаются;
-формулы, коэффициенты и т.п. сопровождаются ссылкой на источник, указанный в  списке литературы;

-таблицы помещаются в тексте после абзацев, содержащих ссылку на них;

-рисунки (иллюстрации) должны иметь наименование, расположенное над  или под ними;

-список литературы составляется с учетом требований ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка.
Подробные требования к содержанию и оформлению представлены в методических указаниях по выполнению дипломной работы для студентов специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 
2.5  Проверка дипломной работы 
2.5.1 ВКР, представленные руководителю для оформления отзыва, должны иметь твердый переплет. Выполненные дипломные работы проверяются руководителем, после чего составляется отзыв о выполненной дипломной работе. 
Отзыв должен включать:

- заключение о качестве дипломной работы, актуальности и логике ВКР, соблюдении студентом графика выполнения и срока сдачи ВКР; проделанной студентом работы по всем разделам, полноте изложения и грамотности составления пояснительной записки; степени самостоятельности работы студента и проявленной им инициативы; соблюдении правил оформления ВКР, использовании в достаточном количестве современных  средств информации (литературы);
- характеристику теоретической и практической подготовки студента, выявившуюся способность решать конкретные профессиональные (производственные и конструкторские) задачи на базе последних достижений науки и техники;

- оценку общих и профессиональных компетенций выпускника по основным показателям оценки результата в соответствии с программой соответствующего профессионального модуля; оценку дипломной работы в целом.
2.5.2 Внесение изменений в дипломную работу после получения отзыва руководителя не допускается.
2.5.3 Проверенные руководителем дипломные работы заведующий отделением направляет на рецензирование специалистам из числа работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных учреждений, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой выпускных квалификационных работ.
2.5.4 Рецензенты дипломной работы назначаются приказом директора техникума.
2.5.5  Рецензия  должна включать:

- заключение о соответствии дипломной работы заданию на нее; достоинства и недостатки выпускной квалификационной работы; масштабы и характер использования специальной литературы; оценку качества оформления дипломной работы; актуальность и новизну выпускной квалификационной работы; практическую значимость (внедрение) результатов выпускной квалификационной работы; общее заключение и предлагаемую оценку ВКР.
2.5.6  Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за день до защиты дипломной работы.

2.5.7  Заместитель по учебной работе (или заведующий отделением) после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией решает вопрос о допуске студента к защите и передает дипломную работу в государственную экзаменационную комиссию.
3 ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
В основе оценки выпускной квалификационной работы лежит пятибалльная система.
Таблица 1 - Критерии оценки уровня и качества подготовки выпускника

	Критерии
	Показатели, оцениваемые руководителем ВКР

	
	Оценки «2 - 5»

	
	«неуд.»
	«удовлетв»
	«хорошо»
	«отлично»

	Актуальность
	Актуальность исследования специально автором не обосновывается.

Сформулированы цель, задачи не точно и не полностью, (работа не зачтена – необходима доработка). Неясны цели и задачи работы (либо они есть, но абсолютно не согласуются с содержанием)
	Актуальность либо вообще не сформулирована, сформулирована не в самых общих чертах – проблема не выявлена и, что самое главное, не аргументирована (не обоснована со ссылками на источники). Не четко сформулированы цель, задачи,  предмет, объект исследования, методы, используемые в работе 
	Автор обосновывает актуальность направления исследования в целом, а не собственной темы. Сформулированы цель, задачи,  предмет, объект исследования. Тема работы сформулирована более или менее точно (то есть отражает основные аспекты изучаемой темы). 
	Актуальность проблемы исследования обоснована анализом состояния действительности. Сформулированы цель, задачи, предмет, объект исследования, методы, используемые в работе. 

	Логика работы
	Содержание и тема работы плохо согласуются между собой. 


	Содержание и тема работы не всегда согласуются между собой.  Некоторые части работы не связаны с целью и задачами работы
	Содержание, как целой работы, так и ее частей связано с темой работы, имеются небольшие отклонения. Логика изложения, в общем и целом, присутствует – одно положение вытекает из другого. 


	Содержание,  как целой работы, так и ее частей связано с темой работы. Тема сформулирована конкретно, отражает направленность работы. В каждой части (главе,  параграфе) присутствует обоснование, почему эта часть рассматривается в рамках данной темы

	Сроки
	Работа сдана с опозданием (более 3-х дней задержки)
	Работа сдана с опозданием (более 3-х дней задержки). 
	Работа сдана в срок (либо с опозданием в 2-3 дня)
	Работа сдана с соблюдением всех сроков

	Самостоятельность в работе
	Большая часть работы списана из одного источника, либо заимствована из сети Интернет. Авторский текст почти отсутствует (или присутствует только авторский текст.) Научный руководитель не знает ничего о процессе написания студентом работы, студент отказывается показать черновики, конспекты
	Самостоятельные выводы либо отсутствуют, либо присутствуют только формально. Автор недостаточно хорошо ориентируется в тематике, путается в  изложении содержания. Слишком большие отрывки (более двух абзацев) переписаны из источников.
	После каждого раздела автор работы делает выводы. Выводы порой слишком расплывчаты, иногда не связаны с содержанием параграфа, главы Автор не всегда обоснованно и конкретно выражает свое мнение по поводу основных аспектов содержания работы.


	После каждого раздела автор работы делает самостоятельные выводы. Автор четко, обоснованно и конкретно выражает свое мнение по поводу основных аспектов содержания работы. Из разговора с автором научный руководитель делает вывод о том, что студент достаточно свободно ориентируется в терминологии, используемой в дипломной работе

	Оформление пояснительной записки
	Много нарушений правил оформления и низкая культура ссылок. 
	Представленная ВКР имеет отклонения и не во всем соответствует предъявляемым требованиям
	Есть некоторые недочеты в оформлении работы, в оформлении ссылок.
	Соблюдены все правила оформления работы. 



	Оформление графической части
	Много нарушений правил оформления и низкая культура техники черчения
	Представленная графическая часть имеет отклонения и не во всем соответствует предъявляемым требованиям
	Есть некоторые недочеты в оформлении работы, в оформлении спецификаций
	Соблюдены все правила оформления графической части 



	Литература
	Автор совсем не ориентируется в тематике, не может назвать и кратко изложить содержание используемых книг. Изучено менее 5 источников
	Изучено менее десяти источников. Автор слабо ориентируется в тематике, путается в содержании используемых книг.
	Изучено более десяти источников. Автор ориентируется в тематике, может перечислить и кратко изложить содержание используемых книг
	Количество источников более 20. Все они использованы в работе.  Студент легко ориентируется в тематике может перечислить и кратко изложить содержание используемых книг

	
	Показатели, оцениваемые членами ГЭК

	Защита работы
	Автор совсем не ориентируется в терминологии работы. 


	Автор, в целом, владеет содержанием работы, но при этом затрудняется в ответах на вопросы членов ГЭК. Допускает неточности и ошибки при толковании основных положений и результатов работы, не имеет собственной точки зрения на проблему исследования. Автор  показал слабую ориентировку в тех понятиях, терминах, которые она (он) использует в своей работе. Защита, по мнению членов комиссии, прошла сбивчиво, неуверенно и нечетко.
	Автор достаточно уверенно владеет содержанием работы, в основном, отвечает на поставленные вопросы, но допускает незначительные неточности при ответах. Использует наглядный материал. Защита прошла, по мнению комиссии,  хорошо (оценивается логика изложения, уместность использования наглядности, владение терминологией и др.). 


	Автор уверенно владеет содержанием работы, показывает свою точку зрения, опираясь на соответствующие теоретические положения, грамотно и содержательно отвечает на поставленные вопросы. Использует наглядный материал: презентации, схемы, таблицы и др. Защита прошла успешно с точки зрения комиссии (оценивается логика изложения, уместность использования наглядности, владение терминологией и др.). 


4  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
4.1 Требования к материально-техническому обеспечению
· при выполнении выпускной квалификационной работы

реализация программы ГИА предполагает наличие кабинета турагентской и туроператорской деятельности.

Оборудование кабинета:

- рабочее место для консультанта-преподавателя;

- компьютер, принтер;

- рабочие места для обучающихся;

- лицензионное программное обеспечение общего и специального назначения;

- график проведения консультаций по выпускным квалификационным работам;

- график поэтапного выполнения выпускных квалификационных работ;

- комплект учебно-методической документации. 

· при защите выпускной квалификационной работы

для защиты выпускной работы отводится специально подготовленный кабинет.

Оснащение кабинета:
- рабочее место для членов Государственной экзаменационной  комиссии;

- компьютер, мультимедийный проектор, экран;

- лицензионное программное обеспечение общего и специального назначения
- плакаты, технологические инструкции, нормативные документы.
4.2 Информационное обеспечение ГИА

1) ФГОС СПО по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».
2) Положение о государственной итоговой аттестации выпускников, утвержденного директором (Приказ от 30.12.2017г. № 1578-О).
3) Программа государственной итоговой аттестации, требования к выпускным квалификационным работам, а также критерии оценки знаний.
4)  Методические рекомендации по выполнению дипломной работы.
5) Литература по специальности:
Основные источники:

1. Базаров Т.Ю.Управление персоналом:учебгик для студ.учреждений сред.проф.образования/ Т.Ю. Базаров.- 14-е изд.стер.- М.:Издательский центр «Академия», 2017.

2. Бурова Е.М.,Хорходина Организация архивной и справочно-информационной работы по документам: учебник для студ. Учреждений сред.проф.образования: в 2 ч.- Ч.1- М.: Издательский центр «Академия, 2019.

3. Бурова Е.М.,Хорходина Организация архивной и справочно-информационной работы по документам: учебник для студ. Учреждений сред.проф.образования: в 2 ч.- Ч.2 - М.: Издательский центр «Академия, 2019.

4. А.В. Пшенко, Л.А. Доронина «Документационное обеспечение управления»- М.:Академия , 2015: 

5. А.В. Пшенко, Л.А. Доронина «Документационное обеспечение управления» Практикум- М.: Академия, 2017

6. А.В. Пшенко, Л.А. Доронина «Документационное обеспечение управления» Практикум- М.: Академия, 2017  М:А 2017(http://www. Academia-moscow.ru/)
Дополнительная литература:

1. Дэгоева Ф.О., Образцы приказов по кадрам. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2014. – 312 с. 

2. Делопроизводство (Организация и технология документационного обеспечения управления): Учебник для вузов /Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.И. и др.; Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ-ДИНА, 2015. – 359 с. 

3. Красавина А.С., Секретарь руководителя организации и делопроизводство. – М.: ИНФРА-М, 2014. – 104 с. 

4. Моисеев Р.Н., Современное документоведение / Р.Н. Моисеев. – М.: АСТ: Восток – Запад, 2015. – 377 с. 

5. Непогода А.В., Семченко П.А., Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документации (75 образцов основных документов). – М.: Омега-Л, 2014. – 480 с. 
6. Настольная книга секретаря-референта / И.Ю.Байкова. – М.: Эксмо, 2014. – 336 с. – (Настольная книга специалиста)
7. Журнал «Делопроизводство» - М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез».

Ресурсы интернет:
8. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии». http://www.delo-press.ru
9. Журнал «Делопроизводство» http://www.jurn.ru
10. Журнал «Делопроизводство и документооборот» http://sekretar- info.ru

4.3 Кадровое обеспечение ГИА

4.3.1 Для проведения ГИА создается Государственная экзаменационная комиссия в порядке, предусмотренном Положением о государственной итоговой аттестации выпускников, утвержденного директором (Приказ от 30.12.2017г. N 1578-О).
Государственная экзаменационная комиссия формируется из педагогических работников техникума и лиц, приглашенных из сторонних организаций, в том числе педагогических работников, представителей работодателей или их объединений, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники. 
4.3.2 Государственную экзаменационную комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность ГЭК, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам. Председателем государственной экзаменационной комиссии техникума утверждается лицо, не работающее в техникуме, из числа:

руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих образовательную деятельность, соответствующую области профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники;

представителей работодателей или их объединений, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники.
Директор техникума является заместителем председателя государственной экзаменационной комиссии. В случае создания в техникуме нескольких государственных экзаменационных комиссий назначается несколько заместителей председателя государственной экзаменационной комиссии из числа заместителей директора или педагогических работников.
Секретарем Государственной экзаменационной комиссии назначается один из членов комиссии, который несет ответственность за достоверность вносимой информации в протоколы, ведомости, зачетные книжки студентов и др. документацию, а также своевременную сдачу в архив техникума выпускных квалификационных работ.

Государственная экзаменационная комиссия действует в течение одного календарного года.
По результатам ГИА председатель ГЭК составляет отчет, который рассматривается на педагогическом совете техникума.
4.3.3 Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих руководство выполнением выпускных квалификационных работ: наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю специальности. 

4.3.4 Требования к квалификации руководителей ГИА от организации (предприятия): наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю специальности. 

4.4 Общие требования к организации и проведению ГИА

4.4.1 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.
4.4.2 Необходимым условием допуска к ГИА является представление документов, подтверждающих освоение выпускниками общих и профессиональных компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности и документов, характеризующих образовательные достижения выпускников, полученные вне рамок основной профессиональной образовательной программы, в том числе отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов, творческие работы по профессии или специальности, характеристики с мест прохождения производственной (преддипломной) практики. 
4.4.3 При подготовке к ГИА обучающимся оказываются консультации руководителями и консультантами техникума, назначенными приказом директора. Во время подготовки обучающимся может быть предоставлен доступ в Интернет. 
4.4.4 К защите дипломной работы допускаются лица, выполнившие в полном объеме дипломную работу и имеющие положительный отзыв руководителя и рецензента.
4.4.5 Защита выпускных квалификационных работ проводится на открытых заседаниях государственной экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.

4.4.6 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.

4.4.7 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.
4.4.8 Студентам и лицам, привлекаемым к государственной итоговой аттестации, во время ее проведения запрещается иметь при себе и использовать средства связи (телефонная связь, компьютерная телефония, радиотелефонная связь, системы сотовой радиотелефонной связи, системы стандарта Wi-Fi). 

4.4.9  На защиту дипломной работы отводится до 45 минут. 

Процедура защиты устанавливается председателем государственной экзаменационной комиссии на основании Положения о государственной итоговой аттестации выпускников и с согласования членов комиссии и включает:

- доклад студента (не более 15 минут), при необходимости сопровождаемый мультимедийной презентацией (не более 15 слайдов);
- вопросы членов комиссии (не менее 3-х) по теме дипломной работы, ответы студента;

- чтение отзыва и рецензии.

4.4.10 При защите дипломной работы выпускник должен показать: 

- уровень освоения теоретического материала, предусмотренного программами профессиональных модулей; 

- уровень освоения общих и профессиональных компетенций; 

- уровень знаний по теме дипломной работы; 

- обоснованность, четкость и грамотность выступления. 

4.4.11 При определении окончательной оценки по защите выпускной квалификационной работы учитываются:

- доклад выпускника по каждому разделу дипломной работы;

- ответы на вопросы членов ГИА;

- отзыв руководителя и рецензента.

4.4.12 Лицам, не проходившим государственной итоговой аттестации по уважительной причине, предоставляется возможность пройти государственную итоговую аттестацию без отчисления из образовательной организации.

Дополнительные заседания государственных экзаменационных комиссий организуются в установленные образовательной организацией сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим государственной итоговой аттестации по уважительной причине.

4.4.13.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 техникуме на период времени, установленный календарным учебным графиком для прохождения государственной итоговой аттестации соответствующей образовательной программы среднего профессионального образования.

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для одного лица назначается приказом директора не более двух раз.

4.4.14
 Решение государственной экзаменационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем государственной экзаменационной комиссии (в случае отсутствия председателя - его заместителем) и секретарем государственной экзаменационной комиссии и хранится в архиве техникума.

4.4.15
 На заседания государственной экзаменационной комиссии представляются следующие документы:

-Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования (государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования);

-Программа государственной итоговой аттестации, требования к выпускным квалификационным работам, критерии оценки знаний по специальности;
-приказ директора техникума о допуске студентов к государственной итоговой аттестации;

-документы, характеризующие образовательные достижения выпускников и подтверждающих освоение компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности;

-документы, характеризующие образовательные достижения выпускников, полученные вне рамок основной профессиональной образовательной программы, в том числе отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов, творческие работы по профессии или специальности, характеристики с мест прохождения производственной (преддипломной) практики; зачетные книжки студентов; книга протоколов заседаний государственной экзаменационной комиссии.

4.4.16. Присвоение соответствующей квалификации и выдача выпускнику диплома о среднем профессиональном образовании осуществляется при условии успешного прохождения государственной итоговой аттестации.
Обучающемуся, получившему при защите дипломной работы оценку "неудовлетворительно", выдается академическая справка установленного техникумом образца. Академическая справка обменивается на диплом в соответствии с решением ГЭК после успешной защиты студентом дипломной работы в установленные сроки.

4.4.12 Обучающиеся, не прошедшие государственную итоговую аттестацию 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 техникуме на период времени, установленный календарным учебным графиком для прохождения государственной итоговой аттестации соответствующей образовательной программы среднего профессионального образования.

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для одного лица назначается приказом директора не более двух раз.

4.5  Особенности проведения ГИА для выпускников из числа лиц с   ограниченными возможностями здоровья
4.5.1 Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья государственная итоговая аттестация проводится образовательной организацией с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности).

4.5.2 При проведении государственной итоговой аттестации обеспечивается соблюдение следующих общих требований:

проведение государственной итоговой аттестации для лиц с ограниченными возможностями здоровья 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 государственной экзаменационной комиссии):

пользование необходимыми выпускникам техническими средствами при прохождении государственной итоговой аттестации с учетом их индивидуальных особенностей;

обеспечение возможности беспрепятственного доступа выпускников в аудитории, туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже, наличие специальных кресел и других приспособлений).

4.5.3 Дополнительно при проведении государственной итоговой аттестации обеспечивается соблюдение следующих требований в зависимости от категорий выпускников с ограниченными возможностями здоровья:

а) для слабовидящих:

обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;

выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее устройство;

задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения государственной аттестации оформляются увеличенным шрифтом;

б) для глухих и слабослышащих с тяжелыми нарушениями речи:

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

по их желанию защита ВКР может проводиться в письменной форме;

в) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (с тяжелыми нарушениями двигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей):

ВКР выполняются на компьютере со специализированным программным обеспечением или надиктовываются ассистенту.
4.5.4 Выпускники или родители (законные представители) несовершеннолетних выпускников не позднее чем за 3 месяца до начала государственной итоговой аттестации, подают письменное заявление о необходимости создания для них специальных условий при проведении государственной итоговой аттестации.
4.6   Порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) аннулирования результатов ГИА
4.6.1 По результатам государственной 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).

4.6.2 Апелляция подается лично выпускником или родителями (законными представителями) несовершеннолетнего выпускника в апелляционную комиссию техникума.

Апелляция о нарушении порядка проведения государственной итоговой аттестации подается непосредственно в день проведения государственной итоговой аттестации.

Апелляция о несогласии с результатами государственной итоговой аттестации выдается не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов государственной итоговой аттестации.

Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих дней с момента ее поступления.

4.6.3 
Состав апелляционной комиссии утверждается приказом директора техникума одновременно с утверждением состава государственной экзаменационной комиссии.

4.6.4 
Апелляционная комиссия состоит из председателя, не менее пяти членов из числа педагогических работников  техникума, не входящих в данном учебном году в состав  государственных экзаменационных комиссий и секретаря. Председателем апелляционной комиссии является директор техникума либо лицо, исполняющее в установленном порядке обязанности директора. Секретарь избирается из числа членов апелляционной комиссии.
4.6.5
Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.

4.6.6
На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель соответствующей государственной экзаменационной комиссии.
4.6.7 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.

4.6.8 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 образовательной организацией.

4.6.9 Для рассмотрения апелляции о несогласии с результатами государственной итоговой аттестации, полученными при защите выпускной квалификационной работы, секретарь государственной экзаменационной комиссии, не позднее следующего рабочего дня с момента поступления апелляции, направляет в апелляционную комиссию выпускную квалификационную работу, протокол заседания государственной экзаменационной комиссии и заключение председателя государственной экзаменационной комиссии о соблюдении процедурных вопросов при защите подавшего апелляцию выпускника.

4.6.10 
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.

4.6.11 
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 основанием для аннулирования ранее выставленных результатов государственной итоговой аттестации выпускника и выставления новых.

4.6.12 
Решение апелляционной комиссии принимается простым большинством голосов. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании апелляционной комиссии является решающим.
4.6.13 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.
Приложение 1
ТЕМАТИКА ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
1. Анализ нормативно-правовой базы документационного обеспечения управления

2. Анализ организации документационного обеспечения деятельности организации

3. Использование информационных технологий в документационном обеспечении управления

4. Регистрация документов в организации
ТЕМЫ ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
	№
	Тема выпускной квалификационной работы

	1
	Анализ организации документационного обеспечения деятельности коммерческой структуры и его совершенствование 

	2
	Анализ постановки документационного обеспечения деятельности учреждения, организации и направления его совершенствования 

	3
	Анализ документирования основной деятельности организации и направления ее совершенствования 

	4
	Документационное обеспечение управления в органах государственной власти и управления 

	5
	Использование информационных технологий в документационном обеспечении управления

	6
	Организация экспертизы ценности документов  в документационном обеспечении управления

	7
	Анализ служебных документов организации на бланках с реквизитами придающих юридическую силу 

	8
	Организация документационного обеспечения деятельности службы кадров и направления его совершенствования 

	9
	Документирование деятельности кадровой службы и направления его совершенствования

	10
	Организация текущего хранения документов и обеспечение их сохранности 

	11
	Процесса формирования документов дел для передачи на архивное хранение

	12
	Проблемы автоматизации документационных процессов в отечественной и зарубежной литературе.

	13
	Внедрение автоматизированных технологий в документационное обеспечение управления (на примере конкретной организации).

	14
	Анализ законодательного и нормативного регулирования делопроизводственных процессов в различные исторические периоды. 

	15
	Внутренняя правовая регламентация организации делопроизводства в конкретной организации. 

	16
	Номенклатура дел, ее структура и особенности в организации 

	17
	Унифицированные формы документов кадровой службы организации 

	18
	Анализ ведения документооборота в организации 

	19
	Анализ использования информационных технологий в документационном обеспечении управления в организации любой организационно-правовой формы. 

	20
	Анализ законодательного и нормативного регулирования документирования кадровой деятельности. 

	21
	Анализ документирования прохождения государственной службы 

	22
	Обеспечение процесса упорядочения документов для передачи на архивное хранение 

	23
	1. Особенности регистрации и учета уникальных и особо ценных документов

	24
	2. Организация работы с информационно-справочными документами в государственном учреждении

	25
	Анализ условий хранения документов для обеспечения их сохранности

	26
	Анализ организации работы экспертизы ценности документов в документационном обеспечении управления 

	27
	Современные требования к профессии секретаря. Анализ профессионально-личностных качеств 

	28
	Анализ правовой и нормативно-методической основы документационного обеспечения управления в организации любой организационно-правовой формы. 

	29
	Сравнительный анализ автоматизированных систем документационного обеспечения управления в организации.

	30
	Исследование технологических аспектов регистрации и учета документов входящий и исходящей корреспонденции в организации любой организационно-правовой формы. 

	31
	Исследование технологических аспектов регистрации и учета документов текущей внутренней корреспонденции в организации любой организационно-правовой формы. 

	32
	Исследование организационно-правовых аспектов использования информационно-справочных документов в организации любой организационно-правовой формы. 

	33
	Технология организации работы с конфиденциальными документами

	34
	Анализ инструкции по делопроизводству службы документационного обеспечения управления в организации

	35
	Особенности учета и обеспечения сохранности документов в организации любой организационно-правовой формы. 

	36
	Организация деятельности службы документационного обеспечения управления по работе с текущей документацией в организации.

	37
	Правила формирования в дела документов отдельных категорий в организации любой организационно-правовой формы.

	38
	Анализ организации и документирования деловых поездок руководителя и командировок сотрудников организации.

	39
	Регистрация и учет документов входящей, исходящей и внутренней корреспонденции в государственной организации

	40
	Анализ оформления организационно-распорядительной документации  в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97- 2016 

	41
	Анализ формирования и применения служебных документов на бланках с продольным и угловым расположением реквизитов в организации. 

	42
	Анализ инструкции по делопроизводству службы документационного обеспечения управления в организации

	43
	Организация деловой переписки в государственном учреждении

	44
	Система работы службы документационного обеспечения управления по работе с обращениями граждан в организации 

	45
	Анализ организации рабочего времени секретаря 

	46
	Проблемы внедрения электронного документооборота в государственных организациях

	47
	Нормативно-правовая база современного документационного обеспечения управления в организации

	48
	Анализ соответствие служебных писем официально-деловому стилю

	49
	Анализ служебных документов организации на бланках с реквизитами придающих юридическую силу

	50
	Процесс формирования дел для передачи на архивное хранение
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