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1 Общая характеристика государственной итоговой аттестации 

  

1.1 Целью проведения государственной итоговой аттестации (далее 

ГИА) является определение соответствия результатов освоения обучающи-

мися образовательной программы высшего образования соответствующим 

требования федерального государственного стандарта – магистратура по 

направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение. 
 

1.2 Основные задачи ГИА направлены на формирование и проверку 

освоения следующих компетенций: 

универсальные компетенции: 

способен осуществлять критический анализ проблемных ситуаций,  на 

основе системного подхода вырабатывать стратегию действий (УК-1);  

способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла 

(УК-2);  

способен организовывать и руководить работой команды, вырабатывая 

командную стратегию для достижения  поставленной цели  (УК-3); 

способен применять современные коммуникативные технологии, в том 

числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и 

профессионального взаимодействия (УК-4); 

способен анализировать и учитывать разнообразие культур в процессе 

межкультурного взаимодействия (УК-5);  

способен определять и реализовывать приоритеты собственной 

деятельности и способы ее совершенствования на основе самооценки  (УК-

6); 

общепрофессиональные компетенции: 

способен применять фундаментальные знания, полученные при 

освоении программы магистратуры, при разработке и осуществлении 

социально значимых проектов (ОПК-1); 

способен самостоятельно работать с источниками информации, 

непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ОПК-

2);  

способен использовать знания в области гуманитарных, социальных  и 

экономических наук при осуществлении экспертных и аналитических, 

научно-исследовательских работ (ОПК-3);  

способен использовать специальные профессиональные знания в 

области информационных технологий, применяемых в профессиональной 

деятельности (ОПК-4);  

способен осуществлять инновационную деятельность, формулировать 

и решать научно-исследовательские и прикладные задачи в области 

документоведения и архивоведения (ОПК-5);  

способен применять современные методические подходы и 

образовательные стратегии в сфере реализации образовательных программ 

высшего и дополнительных профессиональных программ (ОПК-6); 



профессиональные компетенции: 

способен руководить деятельностью подразделения по документаци-

онному обеспечению управления организации (ПК-1);  

способен организовывать разработку локальных нормативных актов и 

методических документов по документационному обеспечению управления 

организации (ПК-2);  

способен разрабатывать систему документационного обеспечения 

управления организации (ПК-3);  

способен осуществлять контроль функционирования системы докумен-

тационного обеспечения управления организации  (ПК-4);  

способен совершенствовать  систему документационного обеспечения 

управления организации (ПК-5);  

способен вести научно-исследовательскую работу в области докумен-

товедения и архивоведения для  проектирования единой системы управления 

документацией организации (ПК-6);  

способен управлять разработкой локальных нормативных актов орга-

низации  по вопросам управления ее документацией (ПК-7);  

способен управлять проектами по внедрению корпоративной системы 

электронного документооборота организации и разработке стратегии ее раз-

вития (ПК-8);  

способен вести научно-исследовательскую работу, выявлять тенденции 

развития информационно-документационного обеспечения управления и ар-

хивного дела для построения системы хранения документального фонда ор-

ганизации (ПК-9);  

способен вести научно-исследовательскую и научно-методическую ра-

боту, овладеть принципами и методами управления архивами (ПК-10);  

способен использовать опыт  управления различными типами и видами 

архивов (ПК-11).  
 

1.3 Формы ГИА : 

– подготовка к защите и защита выпускной квалификационной работы. 

 

Возможно проведение ГИА в дистанционном формате, согласно регла-

менту проведения промежуточной аттестации СФУ от 18.05.2020. 

 

1.4. Объем государственной итоговой аттестации:  

9 з.е., из них: 

подготовка к защите и защита выпускной квалификационной работы – 

9 з.е. 

 

2 Структура и содержание государственной итоговой аттестации 

  

2.1 Выпускная квалификационная работа (ВКР) 



 

ВКР представляет собой выполненную обучающимся работу, демон-

стрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной 

профессиональной деятельности. ВКР не может быть выполнена на ино-

странном языке. 

 

2.1.1 ВКР выполняется в виде магистерской диссертации. 

 

2.1.2 Примерный перечень тем ВКР, в том числе по заявкам работода-

телей и предложенных обучающимися, утверждается кафедрой истории Рос-

сии, мировых и региональных цивилизаций Гуманитарного института СФУ 

до 10 сентября каждого учебного года. 

 

 Примерный перечень тем: 

 

1. Автоматизация системы делопроизводства (на примере конкретной 

организации). 

2. Автоматизация системы кадрового делопроизводства (на примере 

конкретной организации). 

3. Анализ документационного и информационного обеспечения управ-

ления организации и разработка предложений по его совершенствованию (на 

конкретном примере). 

4. Анализ документирования основной деятельности организации и 

направления ее совершенствования (на примере организаций любой органи-

зационно-правовой формы). 

5. Анализ зарубежных стандартов, регламентирующих организацию и 

процессы управления документацией (можно в целом на примере конкретной 

страны, можно на примере конкретного зарубежного стандарта или группы 

стандартов конкретной страны). 

6. Анализ критериев выбора и оценки современных автоматизирован-

ных систем ДОУ (можно на конкретном примере).  

7. Анализ международных стандартов в сфере управления документами 

(можно в целом по системам международной стандартизации ИСО, МЭК и 

др., можно на примере конкретного международного стандарта или группы 

международных стандартов). 

8. Анализ нормативных требований к документационному обеспече-

нию прохождения государственной гражданской службы Российской Феде-

рации. 

9. Анализ организации документационного обеспечения деятельности 

коммерческой структуры и его совершенствование (на примере конкретной 

коммерческой структуры). 



10. Анализ постановки документационного обеспечения деятельности 

учреждения, организации и направления его совершенствования (на примере 

конкретного государственного учреждения, организации). 

11. Анализ рынка автоматизированных систем ДОУ (в России, либо за 

рубежом). 

12. Анализ современных программных средств, используемых в про-

цессе создания и управления документами. 

13. Внутренняя регламентация организации делопроизводства в кон-

кретной организации. 

14. Вопросы документирования государственной службы российского 

казачества в нормативно-правовых актах Российской Федерации. 

15. Вопросы документирования деятельности государственного аппа-

рата в нормативно-правовых актах Российской Федерации. 

16. Вопросы документирования деятельности органов местного само-

управления в нормативно-правовых актах Российской Федерации и субъек-

тов Российской Федерации. 

17. Вопросы документирования и работы с документами в законода-

тельно-правовых актах Российской Федерации. 

18. Вопросы документирования и работы с документами в нормативно-

правовых актах Российской Федерации о государственной военной службе. 

19. Вопросы документирования создания и деятельности акционерных 

обществ в нормативно-правовых актах Российской Федерации и субъектов 

Российской Федерации. 

20. Вопросы организации работы с документами в государственном 

аппарате в нормативно-правовых актах Российской Федерации. 

21. Вопросы организации работы с документами в органах местного 

самоуправления в нормативно-правовых актах Российской Федерации и 

субъектов Российской Федерации. 

22. Документационное обеспечение управления в органах государ-

ственной власти и управления (на примере конкретной организации). 

23. Документационное обеспечение управленческой деятельности в 

условиях применения автоматизированной технологии (на примере конкрет-

ной организации). 

24. Документирование деятельности кадровой службы и направления 

его совершенствования (на примере конкретной организации). 

25. Законодательное и нормативное регулирование делопроизвод-

ственных процессов (в различные исторические периоды). 

26. Законодательное и нормативное регулирование документирования 

кадровой деятельности. 

27. Законодательно-нормативное регулирование управления докумен-

тацией в странах Западной Европы и США (по выбору). 

28. Усовершенствование экспертизы ценности документов в делопро-

изводстве. 

29. Зарубежный опыт автоматизации управления документированной 

информацией. 



30. Использование новых информационных технологий в информаци-

онно-документационном обеспечении управления (на конкретном примере). 

31. Исследование вопросов создания «автоматизированной», «безбу-

мажной» канцелярии (по отечественным и зарубежным публикациям). 

32. Исследование организационно-правовых аспектов использования в 

управлении электронных документов. 

33. Исследование технологических аспектов использования в управле-

нии электронных документов. 

34. Международная стандартизация в сфере управления документами 

(история вопроса, современное положение дел, эволюция процесса). 

35. Международная стандартизация информационных процессов. 

36. Методика выбора автоматизированной системы ДОУ для организа-

ции (на конкретном примере). 

37. Методология информационно-документного взаимодействия как 

инструмент построения информационно-документационной системы органи-

зации. 

38. Организационно-правовое и документационное обеспечение управ-

ления государственного учреждения (на конкретном примере). 

39. Организационно-правовое и документационное обеспечение управ-

ления государственного органа (на конкретном примере). 

40. Организационно-правовое и документационное обеспечение управ-

ления муниципального органа (на конкретном примере). 

41. Организация документационного обеспечения деятельности служ-

бы кадров и направления его совершенствования (на примере конкретной ор-

ганизации). 

42. Организация управления документацией за рубежом (страна по вы-

бору). 

43. Организация управления документацией на базе информационных 

технологий (на примере конкретной страны, либо сообществ стран – Евро-

пейского Союза, СНГ и т.п.). 

44. Организация управления кадровой службой на базе информацион-

ных технологий (на примере конкретной страны, либо сообществ стран – Ев-

ропейского Союза, СНГ и т.п.). 

45. Отражение вопросов документационного обеспечения управления в 

периодических изданиях. 

46. Построение современной инфраструктуры организации (на примере 

конкретной организации). 

47. Проблемы автоматизации документационных процессов в отече-

ственной и зарубежной литературе. 

48. Разработка систем электронного документооборота организации (на 

конкретном примере). 

49. Применение систем электронного документооборота  и хранения в 

кадровой службе организации (на конкретном примере). 

50. Роль информационного обеспечения управления в реализации кон-

цепции «Электронное правительство». 



51. Совершенствование документационного и информационного обес-

печения управления в условиях применения современных компьютерных 

технологий (на конкретном примере). 

52. Совершенствование документационного обеспечения управления с 

применением новых информационных технологий (на примере конкретной 

организации). 

53. Сравнительный анализ автоматизированных систем ДОУ. 

54. Сравнительный анализ автоматизированных систем, применяемых  

в кадровом делопроизводстве. 

55. Становление и развитие системы документации (по выбору). 

 

2.1.3 Порядок выполнения ВКР 

Выпускная квалификационная работа выполняется в виде магистерской 

диссертации – итоговой аттестационной, самостоятельной учебно- и научно-

исследовательской работе магистра, выполненной им на выпускном курсе, 

оформленной с соблюдением необходимых требований и представленной по 

окончании обучения к защите перед ГЭК. 

В соответствии с положением СФУ «О государственной итоговой атте-

стации выпускников по программам бакалавриата, специалитета и магистра-

туры» (ПВД ПГИАВ–2017) студент представляет ВКР в виде специально 

подготовленной рукописи. ВКР должна быть написана единолично, содер-

жать совокупность новых научных результатов и положений, выдвигаемых 

автором для публичной защиты, иметь внутреннее единство и личный вклад 

автора в работу. Во всех случаях использования материалов статистики и 

других авторов требуется делать ссылки на источники их опубликования с 

указанием наименования труда, издательства, места и года издания, страни-

цы. Бакалаврские работы без ссылок на источники использованного материа-

ла к защите не допускаются. При подготовке на любую тему необходимо 

изучение соответствующей литературы, архивных материалов, законов РФ, 

различных источников. 

Структура ВКР по направлению подготовки 46.04.02 «Документоведе-

ние и архивоведение» состоит из следующих элементов: титульный лист, ан-

нотация, содержание с указанием номеров страниц, введение, основная часть, 

заключение, список использованных источников, приложения. 

Объем ВКР– 60–80 страниц. ВКР должна быть напечатана с полутор-

ным интервалом, шрифтом 14 в формате Тimes New Roman на листе формата 

А 4. Поля: левое – 30 мм., правое – 10 мм., верхнее – 20 мм., нижнее – 20 мм. 

Страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по 

всему документу. На листах без рамки номер страницы проставляют в центре 

нижней части листа. Титульный лист текстового документа включают в об-

щую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не простав-

ляют. 

К публичной защите ВКР допускаются лица, выполнившие требования 

учебного плана. 



После завершения подготовки обучающимся выпускной квалификаци-

онной работы руководитель ВКР представляет (не позднее чем через 10 ка-

лендарных дней после представления работы обучающимся) заведующему 

выпускающей кафедрой письменный отзыв о работе обучающегося в период 

подготовки ВКР. 

Заведующий кафедрой обеспечивает ознакомление обучающегося с от-

зывом не позднее, чем за 5 календарных дней до защиты ВКР. 

ВКР должны быть сданы выпускником научному руководителю для 

получения отзыва, как правило, не позднее, чем за 17 календарных дней до 

начала защиты. На подготовку отзыва отводится пять календарных дней. По 

согласованию с руководителем сроки представления им ВКР могут быть из-

менены.  

Нарушение сроков представления обучающимся ВКР научному руко-

водителю может служить основанием для отрицательного отзыва научного 

руководителя по формальному признаку.  

 Не позднее, чем за два календарных дня до защиты ВКР секрета-

рю ГЭК представляются следующие документы: 

– законченная выпускная квалификационная работа, утвержденная 

заведующим кафедры; 

– отзыв научного руководителя; 

– копии опубликованных статей, программ конференций и пр. до-

кументов, подтверждающих научную активность студента.  

Обучающиеся, имеющие отрицательный отзыв научного руководителя, 

допускаются до защиты ВКР в установленном порядке или отчисляются из 

университета по личному заявлению. 

 

2.1.4 Защита ВКР проводится в форме открытого заседания ГЭК (за ис-

ключением работ по закрытой тематике) с участием не менее двух третей со-

става комиссии, при этом часть членов ГЭК может участвовать в защите ди-

станционно. В процессе защиты ВКР члены ГЭК должны быть ознакомлены 

с отзывом руководителя ВКР. В процессе защиты ВКР должно быть преду-

смотрено время на выступление обучающего, вопросы, ответы на вопросы. 

Процедура заседания ГЭК включает в себя: 

1) доклад студента; 

2) ответы студента на вопросы членов комиссии; 

3) научную дискуссию по проблемам, затронутым в работе; 

4) оглашение отзыва научного руководителя; 

5) тайное совещание членов ГЭК об оценке бакалаврской работы; 

7) публичное объявление решения тайного совещания ГЭК в при-

сутствии всех ее членов и соискателя квалификации бакалавра.  

Процедура защиты предусматривает личное присутствие на заседании 

руководителя. В случае невозможности присутствия на заседании руководи-

теля, письменное заключение о ВКР (отзыв) зачитывается секретарем ГЭК.  



Доклад студента должен соответствовать содержанию ВКР, а также от-

вечать, на первый взгляд, противоречивым обстоятельствам – полнота, ем-

кость содержания и краткость. 

Продолжительность доклада – до 10 мин. Недопустимо простое пере-

числение содержания глав с углублением в детали работы.  

В докладе должны найти отражение: 

 цель и задачи исследования; 

 актуальность и практическая ценность; 

 основная идея работы и наиболее важные выводы с кратким обоснова-

нием. 

При защите используются демонстрационные материалы в форме 

слайдов, выполненных с использованием программы Power Point, и/или раз-

даточных материалов, распечатанных на листах формата А4 и скрепленных в 

скоросшивателе и имеющих титульный лист. Иллюстрации в виде таблиц, 

схем, графиков, диаграмм призваны повысить информативность устного со-

общения диссертанта, придать краткость докладу и необходимую полноту. 

Демонстрационный материал в виде слайдов выполняют с соблюдени-

ем следующих требований: 

 элементы слайда (рисунки, графики и др.) должны быть четкими, плот-

ность заполнения слайда должна составлять не менее 70 %; 

 в оформлении рекомендуется придерживаться строгого стиля; 

 слайды должны быть пронумерованы и иметь заголовки. 

После выступления студента председательствующий зачитывает отзыв 

научного руководителя на выполненную работу и предоставляет слово для 

ответа на его замечания и пожелания. После этого начинается научная дис-

куссия, в которой имеют право участвовать все присутствующие на защите.  

Члены ГЭК и лица, приглашенные на защиту, в устной форме могут за-

давать любые вопросы по проблемам, затронутым в работе, методам иссле-

дования, уточнять процедуру и результаты. 

Защищенные ВКР сдаются на выпускающую кафедру в печатном 

(прошитом) и электронном виде (flash-, CD-, DVD-диск) для регистрации и 

хранения в архиве института. 

 

 

2.1.5 Критерии выставления оценок (соответствия уровня подготовки 

выпускника требованиям ФГОС ВО) на основе выполнения и защиты ВКР. 

Результаты защиты ВКР определяются оценками «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

Оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» означают успеш-

ную защиту ВКР. 

 
Оценка Критерии оценивания 

отлично  Обоснована актуальность темы ВКР; 

 Содержание работы полностью раскры-

вает заявленную тему; 



 Структура работы логично раскрывает 

методы достижения цели и последовательность 

решения поставленных задач;  

 Рекомендации, предлагаемые в работе, 

сформулированы лично автором, и отражают 

требования действующих нормативных доку-

ментов, содержат современные методы реше-

ния; 

  В работе полностью соблюдены дей-

ствующие требования к оформлению ВКР; 

 Список источников и использованной 

литературы оформлен в соответствии с требо-

ваниями и соответствует теме исследования; 

 Доклад по ВКР выполнен на высоком 

уровне; 

 Автор продемонстрировал понимание 

проблемы, умение оперативно отвечать на во-

просы членов комиссии ГЭК; 

  Отзыв научного руководителя содержит 

общую положительную оценку результатов, 

достигнутых в процессе авторского исследова-

ния. 

хорошо  Соответствие всем выше перечислен-

ным критериям, но при наличии в содержании 

работы и ее оформлении небольших недочетов 

или недостатков в представлении результатов к 

защите; 

 Автор недостаточно четко и полно отве-

чает на поставленные вопросы членов ГЭК. 

 

удовлетворительно  Неполное раскрытие темы, выводов и 

предложений, носящих общий характер;  

 Не четко обоснована актуальность темы 

исследования;  

 Имеются нарушения требований к 

оформлению ВКР, отсутствие наглядного пред-

ставления работы и затруднения при ответах на 

вопросы членов ГЭК; 

 Отзыв научного руководителя содержит 

удовлетворительную оценку результатов, до-

стигнутых в процессе авторского исследования. 

неудовлетворительно  Слабое и неполное раскрытие темы, не 

соответствие заявленной темы содержанию 

ВКР;  

 Несамостоятельность изложения мате-

риала;  

 Отсутствие логики в изложении;  

 Выводы носят общий характер, либо 

отсутствуют;  

 Ограниченный список источников и ли-

тературы;  

 Отсутствие наглядного представления 

работы;  

 Выпускник не ответил на основные во-

просы членов ГЭК и лиц, присутствующих на 

защите;  



 Отзыв научного руководителя содержит 

неудовлетворительную оценку результатов, до-

стигнутых в процессе авторского исследования; 

 Выпускная квалификационная работа не 

представлена или не соответствует требовани-

ям, предъявляемым к написанию и оформлению 

работ такого рода. 

 

 

В соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки 46.04.02 «До-

кументоведение и архивоведение» программа может быть адаптирована для 

государственной итоговой аттестации для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья, в том числе формы проведения могут быть уста-

новлены с учетом особенностей их психофизического развития, индивиду-

альных возможностей и состояния здоровья. 

 

3 Описание материально-технической базы 

 

Сибирский федеральный университет располагает материально-

технической базой, обеспечивающей проведение всех видов подготовки обу-

чающихся, предусмотренных учебным планом, и соответствующей действу-

ющим санитарным и противопожарным правилам и нормам. Имеются специ-

альные помещения для проведения групповых и индивидуальных консульта-

ций, текущего контроля, а также помещения для самостоятельной работы. 

Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения, служащими представления информации 

большой аудитории. 

При защите ВКР используется: ноутбук, проектор, интерактивная доска, 

настенные карты. 
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