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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ государственноЙ итоговоЙ Аттестации (ГИА):

Цели освоения ГИА:
В соответствии   с федеральным государственным образовательным стандартом высшего  образования по направлению подготовки бакалавриата 46.03.02  Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата) заключительным и обязательным  этапом подготовки студентов является государственная  итоговая аттестация. 
Государственная итоговая аттестация по направлению подготовки бакалавриата46.03.02  Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата) состоит из аттестационных испытаний следующих видов:

- государственный экзамен;

- выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа).
Цели государственной итоговой аттестации:
· обеспечение гарантии качества подготовки специалиста-документоведа;

· выявление теоретической подготовки выпускников к решению профессиональных задач.
Задачи государственной итоговой аттестации:
· объективная оценка уровня знаний и умений выпускников;
· оценка качества освоения выпускниками основных образовательных программ;

· учет персональных достижений выпускников в течение всего срока обучения в вузе.

2. МЕСТО ГИА В СТРУКТУРЕ  ОПОП:
Государственная итоговая аттестация относится к блоку базовой части дисциплин  программы бакалавриата (Б3) Основной профессиональной образовательной программы по направлению 46.03.02  Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата). Завершается присвоением квалификации, указанной в перечне направлений подготовки высшего образования, утверждаемом Министерством образования и науки Российской Федерации.
3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ГИА, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Подготовка к Государственной итоговой аттестации направлена на формирование следующих компетенций:
- способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);
- способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества для формирования гражданской позиции (ОК-2);

- способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-3);
- способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности (ОК-4);
- способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5);
- способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-6);
- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);
- способностью использовать методы и средства физической культуры для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности (ОК-8);
- готовностью пользоваться основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК-9);
- способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации ОК-10);
- способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям (ОК-11);
- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-1);

- владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов (ОПК-2);
- владением базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ОПК-3);
- владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4);
- владением знаниями в области правил публикации исторических источников и оперативного издания документов (ОПК-5);
- способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6);
- способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-1);

- владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью  применять их в профессиональной сфере (ПК-2);
- владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения (ПК-3);
- способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4);
- владением тенденциями развития информационно-документационного и обеспечения управления архивного дела (ПК-5);
- способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-6);
- способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-7);
- способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8);
- владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);
- владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам (ПК-10);
- владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-11);
- способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-12);
- способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-13);
- владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14);
- способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15);
- владением правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-16);
- владением методами защиты информации (ПК-17);
- владением современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-18);
- способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-19);
- способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК-20);
- владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив (ПК-21);
- способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов (ПК-22);
- владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-23);
- владением навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов (ПК-24);
- владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-25);
- владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел (ПК-26);
- способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов (ПК-27);
- владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-28);
- способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29);
- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30);
- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31);
- владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);
- знанием основ трудового законодательства (ПК-33); 
- соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);
- знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35);
- знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36);
- владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37);
- владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-38);
- знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);
- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-40);
- знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК-41);
- владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-42);
- владением принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-43);
- владением принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-44);
- владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45);
- владением методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации (ПК-46);
- владением принципами и методами организации хранения документов (ПК-47);
- владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, сокращения их количества (ПК-48);
- владением навыками совершенствования организации хранения документов (ПК-49);
- способностью совершенствовать документационное обеспечение управления (ПК-50);
- способностью совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий (ПК-51);
На Государственной итоговой аттестации выпускник демонстрирует:
знание: правила и особенности делового этикета в различных деловых ситуациях, основные методы, способы и средства получения, основы составления библиографических и архивных обзоров, переработки информации, принципы и методы составления библиографического описания и обзора, основные способы решения задач профессиональной деятельности, научные методы исследования объектов профессиональной деятельности, принципы информационно-аналитической деятельности, методы определения ценности документов, основные информационные технологии, методы защиты информации, системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами, правила проведения экспертизы ценности документов, правила организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов, основы подготовки управленческих документов  и ведения деловой переписки и ведения деловой переписки, основы обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел, основы проведения экспертизы ценности документов, нормативно-методическую базу информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, смежных областей, теоретические основы правил и норм охраны труда, методы упорядочения состава документов и информационных показателей, методы проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов, методы организации хранения документов
умение: работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия, использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, использовать знания использования компьютерных технологий в поисках источников литературы, решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий с учетом основных требований информационной безопасности;, применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности,  осуществлять информационно-аналитическую деятельность, анализировать ценность документов с целью их хранения, применять основы составления библиографических и архивных обзоров, использовать компьютерную технику и информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле, использовать методы защиты информации,  использовать системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами, принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов, использовать правила организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов, создавать управленческие документы и вести деловую переписку, обрабатывать документы на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел, принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов, использовать нормативно-методическую базу информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, смежных областей, соблюдать правила и нормы охраны труда в своей профессиональной деятельности, применять методы упорядочения состава документов и информационных показателей, использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, применять методы организации хранения документов.

владение: способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия, способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации, навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поисках источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров, способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий с учетом основных требований информационной безопасности; способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности, основами информационно-аналитической деятельности и способностью применять их в профессиональной сфере, способностью самостоятельно работать с различными источниками информации, способностью анализировать ценность документов с целью их хранения, навыками составления библиографических и архивных обзоров, навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле, методами защиты информации, современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами, способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов, навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов, навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки, навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел, - способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов, законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей, навыками применения правил и норм охраны труда на производстве, принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей, способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации, принципами и методами организации хранения документов.

4. ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ     ГИА
4.1. Объем ГИА в зачетных единицах (всего) _____9__________

4.2. по видам учебной работы (в часах) 324
5.СОДЕРЖАНИЕ ГИА
Организация и проведение Государственной итоговой аттестации студентов

Состав Государственной итоговой аттестации
Порядок и условия проведения аттестационных испытаний определяются выпускающей кафедрой и доводятся до сведения  выпускников за  полгода до начала итоговой аттестации.

К государственному экзамену  допускаются студенты,  полностью выполнившие учебный план подготовки выпускников по направлению бакалавриата 46.03.02 Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата).

Государственная итоговая аттестация

 Государственная итоговая аттестация выпускника в учебном заведении является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме. Государственная итоговая аттестация проводится в устной форме. Государственная экзаменационная комиссия заслушивает ответы каждого аттестуемого студента индивидуально. После ответа на вопросы билета члены комиссии могут задавать дополнительные вопросы.

Выставленные оценки объявляются в день проведения государственного экзамена, после обсуждения ответов членами государственной экзаменационной комиссии и оформления протокола. 
Результаты каждого вида государственной аттестации оцениваются по 5-х бальной системе – «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно».

Оценка «5» («отлично») соответствует следующей качественной характеристике: «изложено правильное понимание вопроса и дан исчерпывающий на него ответ, содержание раскрыто полно, профессионально, грамотно». Выставляется студенту, - усвоившему взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, проявившему творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-программного материала; - обнаружившему всестороннее систематическое знание учебно-программного материала, четко и самостоятельно (без наводящих вопросов) отвечающему на вопрос билета.

Оценка «4» («хорошо») соответствует следующей качественной характеристике: «изложено правильное понимание вопроса, дано достаточно подробное описание предмета ответа, приведены и раскрыты в тезисной форме основные понятия, относящиеся к предмету ответа, ошибочных положений нет». Выставляется студенту, - обнаружившему полное знание учебно-программного материала, грамотно и по существу отвечающему на вопрос билета и не допускающему при этом существенных неточностей; - показавшему систематический характер знаний по дисциплине и способному к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебы и профессиональной деятельности. 

Оценка «3» («удовлетворительно») выставляется студенту, - обнаружившему знание основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющемуся с выполнением заданий, предусмотренных программой; - допустившему неточности в ответе и при выполнении экзаменационных заданий, но обладающими необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя. 

Оценка «2» («неудовлетворительно») выставляется студенту, - обнаружившему существенные пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий;

Решение государственной   экзаменационной комиссии   принимается на закрытом заседании,  простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном  числе голосов голос председателя комиссии является решающим.

Выпускники, не прошедшие отдельных аттестационных испытаний, допускаются к ним повторно в установленном в  УлГУ порядке.
Научное руководство над написанием дипломного реферата (ДР). Научное руководство ДР осуществляют профессора, доценты и старшие преподаватели. 

Подготовка ДР начинается с выдачи студенту научным руководителем «Задания», которое содержит тему ДР, срок окончания ее написания и исходные данные: перечень теоретических вопросов, подлежащих исследованию и разработке, а также практических материалов.

В течение недели после получения задания студент разрабатывает график  подготовки выпускной квалификационной  работы (бакалаврской работы) и согласовывает его с научным руководителем.    

Составляется он по примерной структуре и этапам работы подбор и первоначальное ознакомление с литературными научными источниками, практическим материалом по избранной теме;

- изучение       собранного   научного,   литературного,   практического материалов;

- составление окончательного плана ДР;

- систематизация, обобщение, анализ и отбор фактического материала,
который будет использован при написании ДР;

- написание текста ДР;

- предварительная защита ДР;

- доработка, печатание   ДР;

- оформление ДР и представление ее на кафедру;

- передача ДР на рецензию и ознакомлением с замечаниями рецензента;

- подготовка доклада к ДР, а также, по необходимости, компьютерной презентации, демонстрирующей практические данные доклада. 

Научный руководитель обязан:

-оказать практическую помощь студенту в выборе темы ДР и разработке плана ее выполнения;

- выдать    задание    студенту    на   подготовку   ДР;  

- оказать помощь в выборе методики проведения исследования по выбранной теме;

- при составлении  содержания  ДР оказывать    квалифицированную 
помощь в   подборе научной литературы и практических данных; 

- регулярно консультировать студента по вопросам ДР; 

- осуществлять постоянный контроль  выполнения студентом графика написания ДР и качеством подготовки ее разделов; 

- проводить предзащиту ДР с целью выявления готовности студента к ее защите.

Окончательное решение по ДР, который, по заключению руководителя,   не   отвечает   предъявляемым   требованиям,   выносится кафедрой. Дипломнику следует периодически (по обоюдному соглашению, примерно, раз в неделю) информировать научного руководителя о ходе подготовки ДР, консультироваться по  вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения ДР.

Дипломнику следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором ДР  и поэтому не должен поправлять все имеющиеся в ней  теоретические, методологические,  стилистические и другие ошибки.

На различных стадиях подготовки и выполнения ДР задачи  научного руководителя изменяются.

На первом этапе подготовки научный руководитель советует как приступить к рассмотрению темы, корректирует  план - содержание, дает рекомендации по списку литературы.

В ходе выполнения ДР научный руководитель выступает как оппонент, указывает дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля, оформления и т.п., и советует,  как их устранить.

Рекомендации и замечания научного руководителя  дипломник должен воспринимать правильно и объективно. Он может их учитывать или отклонять по своему усмотрению, так как  ответственность за теоретически и методологически правильную разработку и освещение темы, качество содержания и оформление ДР несет дипломник, а не научный руководитель.
Выпускная квалификационная работа представляет собой выполненную обучающимся работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности. ФГОС ВО по направлению подготовки определяет ВКР как заключительный этап учебного процесса, научно-исследовательской, учебной, практической работы студента, который имеет своей целью:
 - демонстрацию способностей по применению теоретических знаний при решении конкретных задач; 
- проявление навыков ведения самостоятельной работы и применения исследовательских методов; 
- выявление готовности студента видеть проблему, формулировать задачи, определять этапы и находить пути решения профессиональных задач; 
- определение уровня подготовки студента для ведения самостоятельной деятельности.

Порядок защиты дипломной  работы
Защита ВКР проводится в сроки в соответствии с графиком учебного процесса и является заключительным этапом итоговой аттестации. Не позднее чем за 2 календарных дня до дня защиты студент представляет секретарю ГЭК: 
• выпускную квалификационную работу; 
• копию ВКР на электронном носителе (в указанных форматах); 
• отзыв руководителя на выпускную квалификационную работу.
Дипломник, получивший положительный отзыв о ДР  от научного руководителя кафедры, рецензию и решение заведующего кафедрой о допуске к защите, должен подготовить доклад  (продолжительностью не более 15 минут), в котором четко и  кратко излагаются основные положения работы. 
При выполнении ВКР обучающиеся должны показать свою способность и умение самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности в соответствии с заявленными в образовательной программе компетенциями; 
• профессионально излагать специальную информацию;
• научно аргументировать и защищать свою точку зрения, опираясь на полученные углубленные знания, умения и сформированные компетенции. 
Цель и задачи ВКР формулируются с учетом объектов и видов профессиональной деятельности, на которые ориентирована образовательная программа.
Выпускная квалификационная работа представляет собой законченную самостоятельную работу студента, содержащую решение какой-либо задачи или анализ проблемы, имеющей теоретическое либо практическое значение для конкретной области профессиональной деятельности данного направления подготовки. ВКР должна обладать внутренним единством и содержать научные (научно-практические) результаты и положения, выдвигаемые для публичной защиты с элементами новизны.

         Результаты данного вида аттестационного испытания определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и объявляются в день защиты. К защите допускаются студенты, успешно завершившие в полном объеме освоение основной образовательной программы, сдавшие государственный экзамен и прошедшие предзащиту диплома на заседании кафедры. 

       Оценка «отлично» - выставляется в том случае, если ВКР соответствует следующим критериям: 
- работа носит исследовательский (рационализаторский, изобретательский) характер; 
тема работы актуальна; 
- четко сформулированы тема, цель и задачи исследования; работа отличается определенной новизной; 
- работа выполнена самостоятельно; работа имеет практическое или теоретическое значение; 
- на основе изученной литературы сделаны обобщения, сравнения с собственными результатами и аргументированные выводы; 

- в тексте имеется ссылки на все литературные источники;

 - содержание работы полностью соответствует теме, целям и задачам; 
- выбранные методики исследования целесообразны; 
- в работе использованы средства математической или статистической обработки данных;

- анализируемый материал имеет достаточный объем и позволяет сделать достоверные выводы; 
- исследуемая проблема достаточно раскрыта; 
- выводы четко сформулированы, достоверны, опираются на полученные результаты и соответствуют поставленным задачам; 
- ВКР написана с соблюдением настоящих требований к структуре, содержанию и оформлению;

- работа написана научным языком, текст работы соответствует нормам русского литературного языка, работа вычитана и не содержит опечаток;

- список литературы отражает информацию по теме исследования, оформлен в соответствии с требованиями;

- работа содержит достаточный иллюстративный материал, в том числе выполненный автором самостоятельно на основе результатов исследования; 

- доклад четко структурирован, логичен, полностью отражает суть работы;

- на защите докладчик показал знание исследуемой проблемы и умение вести научную дискуссию, обладает культурой речи;

- докладчик активно работает со слайдами презентации, комментирует их;

- презентация отражает содержание работы и соответствует предъявляемым требованиям; - даны четкие ответы на вопросы. 
Возможно наличие 2-3 незначительных недочетов, однако характер недочетов не должен иметь принципиальный характер. 
          Оценка «хорошо» - оценка может быть снижена за следующие недостатки: 
- список литературы не полностью отражает имеющиеся информационные источники по теме исследования;

- работа недостаточно аккуратно оформлена, текст работы частично не соответствует нормам русского языка;

- недостаточно представлен иллюстративный материал; 

- содержание и результаты исследования доложены недостаточно четко; 

- выпускник дал ответы не на все заданные вопросы.
         Оценка «удовлетворительно» - оценка может быть снижена за следующие недостатки:  

- к выпускной работе имеются замечания по содержанию и по глубине проведенного исследования; 

- анализ материала носит фрагментарный характер; 

- выводы слабо аргументированы, достоверность вызывает сомнения;

- библиография ограничена, не использован необходимый для освещения темы материал; - работа оформлена неаккуратно, содержит опечатки и другие технические погрешности; 
- работа доложена неубедительно, не на все предложенные вопросы даны удовлетворительные ответы;

- на защите студент не сумел достаточно четко изложить основные положения и материал исследований, испытал затруднения при ответах на вопросы членов комиссии. 
       Оценка «неудовлетворительно» - оценка может быть снижена за следующие недостатки: 
- цель и задачи сформулированы некорректно или не соответствуют теме исследования;

- содержание не соответствует теме работы;

- анализируемый материал имеет недостаточный объем и не позволяет сделать достоверные выводы;

- выводы отсутствуют или носят тривиальный характер. Не соответствуют поставленным задачам;

- присутствуют грубые фактические ошибки;

- работа содержит существенные теоретические ошибки или поверхностную аргументацию основных положений;

- работа носит откровенно компилятивный характер;

- работа опирается лишь на Интернет-источники. Работа имеет много замечаний в отзывах руководителя;

- студент слабо разбирается в теме своего исследования, не знаком с основными проблемами, понятиями и методами;

- работа доложена неубедительно, непоследовательно, нелогично;

- студент не может ответить на вопросы комиссии.

Решение государственной   экзаменационной комиссии   принимается на закрытом заседании,  простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном  числе голосов голос председателя комиссии является решающим.

Выпускники, не прошедшие отдельных аттестационных испытаний, допускаются к ним повторно в установленном в  УлГУ порядке.
6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГИА
          Тематика дипломных рефератов индивидуальна; общие требования к их написанию реализуются   с учетом   способностей  и интересов конкретного студента.  Текстовая часть выпускной квалификационной работы связана с решением задач тех видов деятельности, к которым готовится бакалавр, и направлена на решение профессиональных задач в области истории, теории, педагогики и практики хорового искусства.
Список рекомендуемой литературы  для каждого студента также индивидуален, так как он зависит от темы дипломного реферата.

Примерный перечень рекомендуемой литературы:
Основная литература:

1. Архипова Т.Г. Государственность современной России. М., 2003.

2. Архипова Т.Г., Малышева Е.П. Современная организация государственных учреждений России: Учебник. М., 2006.

3. Белов А.Н., Белов А.А. Делопроизводство и документооборот. Учебное пособие. – М.: Издательство Эксмо, 2006. – 624 с.  (Образовательный стандарт ХХ!).  
4. Васильев И.Н., Желинский Г.С. Организация делопроизводства и персональный менеджмент [Текст]: учебное пособие/ И.Н. Васильев, Г.С. Желинский - 2-е изд.-М.: Вузовск учебник, 2004- 272с.   

5. Гринберг А. С.Документационное обеспечение управления:Учебник/Гринберг А. С.,Горбачев Н. Н.,Мухаметшина О. А.;Гринберг А. С..-Москва:ЮНИТИ-ДАНА,2012.-392 с. 

6. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: учебник для бакалавров / И.Н. Кузнецов. – М.: ЮРАЙТ, 2014. – 576 с. 

7. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: учебник для бакалавров / И.Н. Кузнецов. – М.: ИД Юрайт, 2014. – 576 с.

8. Кузнецов С.Я. Делопроизводство на компьютере. М., 2000.

9. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). М., 2000.

10. Куняев Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: учебник для студентов вузов по напр. "Документоведение и архивоведение", "Менеджмент", "Информ. безопасность"/Куняев Николай Николаевич,Демушкин А. С.,Фабричнов А. Г.;под общ. ред. Н. Н. Куняева.-М. :Логос,2011.-449 с.
11. Куняев Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник/ Куняев Н. Н.,Дёмушкин А. С.,Фабричнов А. Г.,Кондрашева. Т.В. Куняев Н.Н. – Москва: Логос, 2013. – 452 с. - http://www.iprbookshop.ru/9083
12. Ларин М.В. Управление документацией в организациях. ВНИИДАД. ​ М.: Научная книга, 2002. ​​– 228 с.

13. Мельников Ю. Н., Мельникова С. А. Делопроизводственное архивоведение. Учебное пособие. Ульяновск: УлГУ, 2011.
14. Позднякова В.Я. Документационное обеспечение системы управления. Конспект лекций. - М.: Московский психолого-социальный институт; Воронеж: Издательство НПО «МОДЭК», 2002.- 48с.   4. Справочник кадровика: оформление трудовой книжки [Текст].  –  М.: ИНФРА – М, 2003.   

15. Саак А.Э., Пахомов Е.В., Тюшняков В.Н. Информационные технологии управления: Учебник для вузов. 2-е изд. ​​– СПб.: Питер, 2012. – 320 с.

16. Степанова Е.Е., Хмелевская Н.В. Информационное обеспечение управленческой деятельности: Учеб. пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2004. – 154 с.

17. Управление персоналом организации: Учебник / Под ред. А.Я. Кибанова.-  3-е изд., доп. и перераб..  –  М.:  ИНФРА  –  М,    2007.  –  638  с.  – (Высшее образование).

18. Чуковенков А.Ю., Янковая Е.Ф. Требования к оформлению текстов документов // Секретарское дело. 2000. № 1. С. 6-10.

19. Янковая В.Ф. Терминология документационного обеспечения управления ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения // Де​лопроизводство. 1999
Дополнительная литература:

1.      Альбрехт Б. В. Архивы коммерческих организаций. [Методическое пособие]. М., 2005.  

2.     Алексенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство. //Секретарское дело, 2004, № 8-

3.    Алексеева Е.В. Афанасьева Л. П., Бурова Е. М. Архивоведение. Учебник для среднего профессионального образования. 2-е изд. М., 2004.

4.   Архипова Т.Г. Распад СССР и формирование основ реального федерализма //                                                 Административно-территориальное устройство России: История и современность.
            М., 2003. С. 242-276.

5.   Архипова Т.Г. Формирование современных демократических структур представительной власти // Представительная власть в России: История и современность. М., 2004. С. 448-511.
6.  Барихин А. Б. Делопроизводство на предприятии: практ. пособие на основе ГОСТов и в соответствии с требованиями Федеральной архивной службы РФ и Министерства РФ по налогам и сборам / Барихин А. Б..-М.:Кн. мир, 2002.-160 с.

7.  Басаков М.И. Делопроизводство. Конспект лекций / М.И. Басаков. -  Изд. 7-е, испр. и доп. -  Ростов-на –Дону.: «Феникс», 2009. – 192 с. – (Зачет и экзамен).
8.  Бирюклв Н.И. Сергеев В.М. Становление институтов представительной власти
             в современной России. М., 2004.

9.  Борискин В.В., Поликарпов Н.М., Тихомиров С.Г. Государственное управление, государственная служба и их документационное обеспечение. М, 2006.
10. Брагина Л. И., Ходаковский Н. И. Архивоведение. Учебное пособие. М., 1994. 

11. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В. Подготовка совещаний и собраний. М., 1997.

12. Быкова Т. А. Делопроизводство: учебник / Т.А .Быкова, Л.М. Вялова, А.В.Санкина.   – 2-е изд. – М.: МЦФЭР, 2006. – 558 с.

13. Вялова Л. М. Порядок работы с обращениями граждан / Л. М.Вялова. – М.: МЦФЭР, 2004. – 95 с.

14. Голиков А. Г. Архивоведение отечественной истории. Учебное пособие. М., 2005.

15. Дегтев Г.В. Становление и развитие института президентства в России. М., 2005.
16. Делопроизводство (организации и технологии ДОУ). Учебник для вузов. М., 2000.

17. Делопроизводство в системе государственной службы. М., 2000.

18. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и   технология работы.     Более 120 документов. 3-е изд., перераб. и    доп. /Под редакцией кандидата экономических наук, доцента И.К.Корнеева,  -  М.: Издательство Проспект, 2006. – 456 с. 
19. Домарев В.В. Защита информации и безопасность компьютерных систем. - М., 2005.

20. Ищейнов В.Я. Организация защиты коммерческой тайны на объектах информатизации.- Делопроизводство, 2008, №1.

21. История государственного управления России. Учебник / Отв. ред. В.Г. Игнатов. – Ростов н/Д, 2009.
22. Конькова А.Ю. Письмовники XIX в. как руководство к составлению деловых пи​сем и бумаг // Секретарское дело. 1997. № 3, С. 105-114.
23. Конькова А.Ю. Составление и оформление деловой корреспонденции во Фран​ции // Секретарское дело. 1996. № 1(3). С. 71-79.
24. Крайская З. В., Челлини Э. В. Архивоведение. Учебник для средних специальных учебных заведений. М., 1996.

25. Кузнецов И.Н. Защита деловой информации.- М.: Экзамен, 2008.

26. Кузнецова Т. В. Документационное обеспечение управления: Учебно-справочное пособие. М., 1998.

27. Кузнецова Т. В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). М., 2003.

28. Кузнецова Т. В. Секретарское дело: Практическое пособие. М., 1998.

29. Малышева Е.П. Формирование и функционирование партийно-государственной политической системы // Представительная власть в России: История и современность. М., 2004. С. 374–447.
30. Максимович Г.Ю., Берестова В.И. Гипертекст - новая форма работы с тексто​вым материалом // Секретарское дело. 1998. № 3. С. 92-97.
31. Мельников Ю. Н.  Методы работы историков-архивистов. [Учебное пособие для вузов]. Ульяновск, 2004.

32. Некраха А.В., Шевцова Г.А. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации. - М.: изд-во «Академический проект», 2007.

33. Основные правила работы архивов организаций. М., 2002.

34. Рогожин М. Ю. Организация управления персоналом  предприятия  [Текст]: Учеб.- практ. Пособие  / М.Ю.Рогожин  - М.: Изд-во РДЛ, 2004.-224с. - Библиогр.: с. 219.
35. Саттон М. Дж. Корпоративный документооборот: принципы, технологии, методология внедрения. СПб., 2002.

36. Семенихин В.В. Кадровый документооботрот: практическое руководство / В.В. Семенихин. – М.: Эксмо, 2009. – 384 с. – (Отдел кадров).
37. Стенюков М. В. Справочник по делопроизводству. Практическое пособие. М., 1997.

Нормативные документы:

1.   Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.   Федеральный закон РФ от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне».

3. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

4.  Закон Российской Федерации "О товарных знаках, знаках обслуживания и наимено​вании мест происхождения товаров" от 23 сентября 1992 г. № 3520-1. Установление Правительства Российской Федерации "Об упорядочении изготовле​ния, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведе​нием государственного герба Российской Федерации" от 27 декабря 1995 г. № 1268.

5. Постановление Правительства РФ от 3 ноября 1994 г. № 1233 "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти".

6.  Постановление Правительства РФ от 03.11.94 № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти».

7. Установление Правительства Российской Федерации "Об утверждении правил под​готовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации" от 13 августа 1997 г. № 1009. правила подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполни​тельной власти и их государственной регистрации.

8. Закон Ульяновской области от 05.04.2006 № 40-30 «Об архивном деле в Ульяновской области».

9. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования.

10. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98.

11. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обес​печения. М., 1991.

12. Основные правила работы архивов организаций. М., 2002.

13. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. М., 1995. Краткий словарь видов и разновидностей документов / Отв. ред. А.С. Малитиков.

 М., 1974.

14. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций с указанием сроков хранения. М., 2010.

15.  Нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления структур федеральных органов исполнительной власти. М., 2002.

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы: 

1. Электронно-библиотечная система  «IPRbooks». 

2. Электронная библиотека диссертаций РГБ. 

3. Электронная библиотека издательства Springer (мультидисциплинарная).

4. Журнал Science online  (мультидисциплинарный журнал естественнонаучного профиля).

5. Журналы издательства Oxford University Press (OUP) (Медицина, Гуманитарные дисциплины, Социальные науки, Науки о жизни, Юриспруденция, Математика и физические науки).
6. Oxford Russia Fund  (гуманитарные и социальные науки).

7. Научная электронная библиотека Еlibrary.ru – информационный портал в области науки, технологии, медицины и образования. Библиотека интегрирована с Российским индексом научного цитирования (РИНЦ). 
8. Университетская информационная система РОССИЯ (УИС РОССИЯ) (гуманитарные науки).

9. Журналы издательства Cambridge University Press (CUP) (технические науки, математика, экономика, эконометрика, экология, история, философия, культурология, психология и т. д.).

Словари и справочники: 

1.  Справочник по кадровому делопроизводству/под общей редакцией Ю.Л.Фадеева. – М.: Эксмо, 2008 -  176 с. – (Отдел кадров).

2. Справочник по деловой переписке. М., 1996

3. Информационная технология. Словарь. Часть 1. Основные термины. ГОСТ Р ИСО/ МЭК 23 82-1.

ФОНДЫ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ГИА
1.Требования к результатам освоения ОПОП

	№ п/п
	Индекс компетенции
	Содержание компетенции (или ее части) 
	В результате освоения ОПОП выпускники должны:

	
	
	
	знать
	уметь
	владеть

	
	ОК - 1
	способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции
	основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции
	использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции
	владеть способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции

	
	ОК- 2
	способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества для формирования гражданской позиции
	основные этапы и закономерности исторического развития общества
	анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества
	владеть способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества для формирования гражданской позиции

	
	ОК-3
	способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности
	основы экономических знаний в различных сферах деятельности
	использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности
	владеть способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности

	
	ОК-4
	способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности
	способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности
	использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности
	владеть способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности

	
	ОК-5
	способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	коммуникативные процессы
	 обладать способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	 владеть способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	
	ОК-6 
	способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия
	правила и особенности делового этикета в раз- личных деловых ситуациях
	коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия
	способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия

	
	ОК-10  
	способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации
	основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации
	использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации
	способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации

	
	ОПК-1 
	способность использовать теоретические знания и методы исследования на практике;
	
	
	способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике

	
	ОПК-2
	владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов)
	информационные технологии (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов)
	способностью информационные технологии (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов)
	владеть базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов)

	
	ОПК-4 
	навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров
	принципы и методы составления библиографического описания и обзора
	использовать знания использования компьютерных технологий в поисках источников литературы
	использования компьютерной техники и информационных технологий в поисках источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров

	
	ОПК-6 
	способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно- коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	основные способы решения задач профессиональной деятельности
	решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий с учетом основных требований информационной безопасности
	способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий с учетом основных требований информационной безопасности;

	
	ПК-1  
	способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности
	научные методы исследования объектов профессиональной деятельности
	применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности
	способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности

	
	ПК-2 
	 владением основами информационно- аналитической деятельности и способностью применять их в профессиональной сфере
	принципы информационно-аналитической деятельности
	осуществлять информационно-аналитическую деятельность
	основами информационно-аналитической деятельности и способностью применять их в профессиональной сфере

	
	ПК-4 
	способностью самостоятельно работать с различными источниками информации
	
	
	способностью самостоятельно работать с различными источниками информации

	
	ПК-6
	способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать  экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива
	ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, 
	давать  экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива
	способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать  экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива

	
	ПК-8 
	способностью анализировать ценность документов с целью их хранения
	методы определения ценности документов
	анализировать ценность документов с целью их хранения
	способностью анализировать ценность документов с целью их хранения

	
	ПК-9 
	владением навыками составления библиографических и архивных обзоров
	основы составления библиографических и архивных обзоров
	применять основы составления библиографических и архивных обзоров
	навыками составления библиографических и архивных обзоров

	
	ПК-10
	владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам
	принципы и методы создания справочно-информационных средств к документам
	использовать методы создания справочно-информационных средств к документам
	владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам

	
	ПК-11
	владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы
	
	
	владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы

	
	ПК-14  
	владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле
	основные информационные технологии
	использовать компьютерную технику и информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле
	навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле

	
	ПК-15
	способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	использовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	
	ПК-17 
	владением методами защиты информации
	методы защиты информации
	использовать методы защиты информации
	методами защиты информации

	
	ПК-18 
	владением современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архива ми
	системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	использовать системы информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами
	современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами

	
	ПК-19
	способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки
	правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки
	составлять и оформлять управленческие документы, вести деловую переписку
	способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки

	
	ПК-20
	способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами
	правила организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами
	организовывать все этапы работы с документами, в том числе архивными документами
	способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами

	
	ПК-21
	владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив
	правила составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив
	составлять  описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив
	владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив

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

	
	ПК-24 
	владением навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов
	правила организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов
	использовать правила организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов
	навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов

	
	ПК-25 
	владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки
	основы подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки и ведения деловой переписки
	создавать управленческие документы и вести деловую переписку
	навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки

	
	ПК-26 
	владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел
	основы обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел
	обрабатывать документы на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел
	навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел

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

	
	ПК-29
	способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий
	документационное обеспечение управления в организации на базе новейших технологий
	вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий
	способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий

	
	ПК-31
	способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела
	локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела
	способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела

	
	ПК-32 
	владеть законодательной и нормативно-методической базой информационно- документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей
	нормативно-методическую базу информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, смежных областей
	использовать нормативно-методическую базу информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, смежных областей
	законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей

	
	ПК-34 
	соблюдением правил и норм охраны труда
	теоретические основы правил и норм охраны труда.
	соблюдать правила и нормы охраны труда в своей профессиональной деятельности


	навыками применения правил и норм охраны труда на производстве

	
	ПК-35
	знанием требований к организации секретарского обслуживания
	требований к организации секретарского обслуживания
	 использовать знания к организации секретарского обслуживания
	знанием требований к организации секретарского обслуживания

	
	ПК-37
	владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения
	методы и нормы организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения
	использовать принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения
	владеть принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения

	
	ПК-38
	владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа
	правила работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа
	использовать правила работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа
	владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа

	
	ПК-40
	знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах
	правила организации обеспечения сохранности документов в архивах
	организовывать обеспечение сохранности документов в архивах
	знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах

	
	ПК-43  
	владением принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей
	методы упорядочения состава документов и информационных показателей
	применять методы упорядочения состава документов и информационных показателей
	принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей

	
	ПК-44
	владением принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях
	принципы организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях
	организовывать документационное обеспечение управления и архивное хранение документов в организациях
	владеть принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях

	
	ПК-46 
	владением методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации
	методы проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов
	основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации
	способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации

	
	ПК-47 
	владением принципами и методами организации хранения документов
	методы организации хранения документов
	применять методы организации хранения документов
	принципами и методами организации хранения документов

	
	ПК-48
	владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, сокращения их количества
	состав документов и информационных потоков 
	оптимизировать состав документов и информационных потоков, сокращать их количество
	владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, сокращения их количества

	
	ПК-50
	способностью совершенствовать документационное обеспечение управления
	документационное обеспечение управления
	совершенствовать документационное обеспечение управления
	способностью совершенствовать документационное обеспечение управления

	
	ПК-51
	способностью совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий
	работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий
	использовать современные информационные технологии в работе с архивными документами архива организации
	способностью совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий


2.Паспорт ФОС ГИА

	№ п/п
	Контролируемые этапы (разделы)
	Индекс контролируемой компетенции (или ее части)
	Оценочные средства
	Технология оценки (способ контроля)

	
	
	
	наименование
	№№ заданий
	

	
	государственный экзамен
выпускная 
	ОК-1-10
ОПК 1-4, 6
ПК 1-51
	вопросы к государственному экзамену

	1-57
	опрос 


	
	выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа)
	ОК-1-10

ОПК 1-4, 6
ПК 1-51
	методические рекомендации по выполнению ВКР
	подготовка к процедуре защиты дипломной работы
	Защита дипломной работы перед Государственной экзаменационной комиссией


ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К 
ИТОГОВОМУ ГОСУДАРСТВЕННОМУ ЭКЗАМЕНУ 
ПО НАПРАВЛЕНИЮ 42.03.02 «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ» (БАКАЛАВРИАТ)

	№ вопроса
	Формулировка 

вопроса
	Формируемые компетенции

	БЛОК I: ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ

	1. 
	Документоведение как научная дисциплина. Предмет и задачи курса.


	ОК-1; ОПК- 1

	2. 
	Понятия «информация» и «документ», их развитие. Место документа в системе управления. Общие и частные функции документа. Способы документирования и их развитие.


	ОК-2; ОПК-1; ПК-20, 43

	3. 
	Подлинники и копии, виды копий. Порядок удостоверения копий.
	ОК – 5;

ПК-3,35

	4. 
	Понятие «формуляр документа», «формуляр-образец», «типовой формуляр».
	ОК-1; 

ПК-3

	5. 
	Понятия «унификация» и «стандартизация» документов. Направления унификации и стандартизации документов. Унифицированные системы документации, их развитие и современное состояние.
	ОК- 5; ОПК-1;

ПК-20

	6. 
	Виды бланков. Требования к бланкам документов.


	ОК-5; ОПК-1;

ПК-35

	7. 
	Порядок оформления реквизитов бланка «наименование организации  – автора документа» и «справочные данные об организации – авторе документа». Правила адресования документов. Порядок оформления реквизита «адресат».
	ОК-5, ОПК-1, ПК-20

	8. 
	Правила согласования документов.


	ОК-5; ОПК- 1;

ПК-20

	9. 
	Состав реквизитов удостоверения. Правила их оформления. Значение и  порядок оформления делопроизводственных отметок на документе.
	ОК-5; ОПК-1;

ПК-14, 20

	10. 
	Способы представления унифицированных текстов (анкеты, таблицы, трафаретные тексты). Порядок составления.


	ОК-5; ОПК-1;

ПК-4, 20, 50

	11. 
	Общие требования к тексту документа. Требования к оформлению реквизитов  «заголовок» и «приложения».


	ОК-5,6;

 ПК-11

	12. 
	УСОРД – характеристика, назначение, состав системы. Виды организационных документов, требования к их составлению и оформлению.


	ОК-5;

ПК-50

	13. 
	Виды распорядительных документов, требования к их составлению и оформлению.  Порядок составления и оформления приказов по основной деятельности.


	ОК-5; ОПК-1; ПК-19,31

	14. 
	Требования к составлению и оформлению объяснительных, докладных записок, справок, актов.


	ОК-5,6;

 ПК-10,19

	15. 
	Деловой стиль и стилистические особенности деловой переписки. Разновидности писем. Требования к их составлению и оформлению. Этикет делового письма.


	ОК-5,6;

 ПК-19,25

	16. 
	Документы, создаваемые в процессе подготовки совещаний, деловых переговоров. Составление и оформление протоколов.


	ОК-5,6;

 ПК-10,19.35

	БЛОК II: ОРГАНИЗАЦИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ ДОУ

	17. 
	Организация работы с документами на Руси IX- XV в.


	ОК-2; ОПК-5; ПК-7

	18. 
	Организация работы с документами в России XVI- XVII в.


	ОК-2; ПК-7

	19. 
	Законодательные акты России, определившие работу с документами в XVIII в.
	ОК-2; ОПК-5

	20. 
	Рационализация работы с документами в СССР в 20-30-е годы XX в. 
	ОК-2; ПК-7

	21. 
	Регламентация работы с документами в РСФСР в 1961- 1991 г.


	ОК-2;ПК- 4

	22. 
	Законодательная регламентации работы с документами в РФ в 90-е годы XX в.


	ОК- 2;ПК- 4

	23. 
	Нормативно-методические документы межотраслевого действия, определяющие современную работу с документами.


	ОК-4;

ПК-1, 29, 31

	24. 
	Типовые организационные структуры службы ДОУ.

Должностной и численный состав службы ДОУ.

Задачи и функции службы ДОУ.


	ОК-3;

ПК-  21, 34, 48

	25. 
	Общая характеристика документооборота. Объем документооборота и методика его подсчета.


	ОК-3; 

ПК-3, 45, 48

	26. 
	Значение и общие правила регистрации документов. Индексация документов, порядок формирования индексов. Регистрационные формы в традиционной и автоматизированной системах ДОУ.


	ОК-10;

 ПК-5, 16. 18

	27. 
	Организация информационно-справочной работы.


	ОК-2;

ОПК-1; ПК-10

	28. 
	Контроль и проверка исполнения документов, цель и задачи. Обязанности исполнителя по организации контроля исполнения документов, типовые и индивидуальные сроки исполнения.


	ОК-2;

ОПК-1;

ПК-45

	29. 
	Номенклатура дел, виды номенклатур. Назначение и методика разработки номенклатур.


	ОК-2; ОПК-1;

ПК- 8, 22, 26

	30. 
	Правила формирования документов в дела.


	ОК-1; 

ПК-21, 47, 49

	31. 
	Экспертиза ценности документов в делопроизводстве. Порядок проведения и оформления результатов экспертизы ценности документов. Порядок подготовки, согласования и утверждения описей дел при сдаче документов в архив.

 Экспертиза ценности конфиденциальных документов.


	ОК-10; 

ПК- 8, 17, 21, 22, 27

	32. 
	Ключевые информационные технологии в документообороте: назначение, место, роль. Цели и задачи внедрения электронного документооборота в организациях.


	ОПК-2;

ПК-6, 18, 45

	33. 
	Угрозы информационной безопасности и принципы, методы, технологии их предотвращения в электронном документообороте.
	ОПК-2; ПК-17

	34. 
	Создание и ведение правовых баз данных. Основные правовые базы данных, используемые в РФ.


	ОК-3; ОПК-1; ПК-14, 16, 18, 29, 51

	35. 
	Современное законодательство РФ, регулирующее работу по обращениям граждан. Классификация обращений граждан. Общая характеристика технологии работы с обращениями граждан.
	ОК-4, 5; 

ПК-1, 3, 4 

	36. 
	Кадровый документооборот. Правила заполнения и хранения трудовых книжек.


	ОК-10; ОПК-2; ПК-33, 36, 37

	37. 
	Сущность, задачи и особенности конфиденциального делопроизводства.
	ОК- 4; ОПК-6; ПК-17, 38

	38. 
	Понятие и принципы организации конфиденциального документооборота.
	ОК-10; ОПК-1; ПК-17, 38

	БЛОК III: АРХИВОВЕДЕНИЕ



	39. 
	Нормативно-правовая база архивной системы. 


	ОК-4;

ПК- 29, 31, 32, 51

	40. 
	Основные правила работы архивных учреждений. Виды архивных учреждений.


	ОК-1; ОПК-1;

ПК-31, 39

	41. 
	Основные режимы хранения архивных документов. Хранение документов в ведомственных архивах.


	ОК-11; ОПК-5;

ПК-13, 28. 30, 40, 41, 42, 44, 46

	42. 
	Порядок учета архивных документов.


	ОК-11; ОПК-4;

ПК- 15, 37

	43. 
	Система  государственных архивов.


	ОК-2; ОПК-3;

ПК-13

	44. 
	Работа  муниципальных архивов.


	ОК-2; ОПК-3;

ПК-13

	45. 
	Информатизация архивного дела.


	ОК-2; ОПК-4; ПК-5,  6

	46. 
	Использование архивных документов.


	ОК-11; ОПК-1, 5; ПК-24

	БЛОК IV: СОВРЕМЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ



	47. 
	Основные этапы развития государственного управления СССР в 1917 - 1990 г.
	ОК-2; ОПК-3;

ПК-7

	48. 
	Основные тенденции развития государственного аппарата РСФСР и РФ с 1990 г.


	ОК-2; ОПК- 3;

ПК-7

	49. 
	Попытки реформирования федеральных органов трёх ветвей власти в 1990 - 1991 г.
	ОК-2; ОПК-3;

ПК-7

	50. 
	Организация и деятельность федеральных органов власти в 1991 - 1993 г.
	ОК-2; ОПК-3;

ПК-7

	51. 
	Институт Президента в СССР, РСФСР и РФ


	ОК-2; ОАК-3;

ПК-7

	52. 
	Конституция РФ (1993 г.) и принципы устройства  и разделения власти в современной России.
	ОК-4; ОПК- 4;

ПК-13

	53. 
	Федеральное собрание - постоянно действующий представительный и законодательный орган государственной власти, порядок формирования, структура, предмет ведения.


	ОК-4; ОПК- 3;

ПК-32

	54. 
	Система исполнительной власти РФ по Конституции 1993 г. Порядок назначения, полномочия в различных сферах управления, организация деятельности.
	ОК-4;ОПК-3; ПК-31

	55. 
	Судебная власть РФ. Утверждение судебной власти в государственном механизме как самостоятельной силы, независимой от других ветвей власти. 
	ОК-4; ОПК-3; ПК-31

	56. 
	Организация государственной власти в субъектах Российской Федерации (на примере Ульяновской области).
	О-4;ОПК-3; ПК-31

	57. 
	ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 № 131-ФЗ и его реализация в Ульяновской области.
	ОК-4; ОПК-3
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