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Государственный итоговый экзамен по направлению подготовки 

«Документоведение и архивоведение» является одним из заключительных этапов 

подготовки выпускников, проводится согласно графику учебного процесса и имеет целью 

оценить теоретические знания, практические навыки и умения; проверить 

подготовленность выпускника к профессиональной деятельности.  

К государственному итоговому экзамену допускается лицо, успешно завершившее в 

полном объеме освоение образовательной программы по направлению подготовки 46.03.02. 

Документоведение и архивоведение, разработанной высшим учебным заведением в 

соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта 

высшего образования.  

Сдача государственного экзамена проводится на открытых заседаниях 

экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.  

Заседания комиссий проводятся председателями комиссий, а в случае их отсутствия 

– заместителями председателей комиссий. Комиссия создает на экзамене торжественную, 

спокойную, доброжелательную и деловую обстановку.  

Утвержденная программа государственной итоговой аттестации, включая 

программу государственного экзамена и требования к выпускным квалификационным 

работам и порядку их выполнения, критерии оценки результатов сдачи государственного 

экзамена и защиты выпускных квалификационных работ доводятся до сведения 

обучающихся не позднее, чем за шесть месяцев до начала государственной итоговой 

аттестации.  

Перед государственным экзаменом проводиться консультирование обучающихся по 

вопросам, включенным в программу государственного экзамена.  

Экзаменационные билеты, разработанные выпускающей кафедрой и находящиеся в 

опечатанном конверте, доставляются на государственный экзамен председателем комиссии 

либо, при его отсутствии, его заместителем. Конверт вскрывается непосредственно перед 

началом экзамена в аудитории проведения экзамена. После вскрытия конверта 

экзаменационные билеты раскладываются председателем. На государственном экзамене 

обучающиеся самостоятельно выбирают экзаменационные билеты.  

Во время экзамена члены комиссии наблюдают за самостоятельной подготовкой к 

ответу, дают пояснения, если в этом возникает необходимость. На экзамене студенты могут 

пользоваться данной программой. Справочной литературой (учебники, нормативно-

правовые акты и т.д.) на итоговом экзамене пользоваться запрещено.  

Экзамен проводится в устной форме. При подготовке к ответу обучающиеся делают 

необходимые записи по каждому вопросу на выданных секретарём экзаменационной 

комиссии проштампованных листах бумаги. При подготовке к ответу выпускник может 

делать необходимые записки только на листах, выданных ГЭК. Это может быть 

развернутый план ответов, статистические данные, точные формулировки нормативных 

актов, схемы, позволяющие иллюстрировать ответ, и т.п. Записи, сделанные при подготовке 

к ответу, позволят студенту составить план ответа на вопросы, и, следовательно, полно, 

логично раскрыть их содержание, а также помогут отвечающему справиться с 

естественным волнением, чувствовать себя увереннее. В то же время записи не должны 

быть слишком подробные. В них трудно ориентироваться при ответах, есть опасность 

упустить главные положения излишней детализации несущественных аспектов вопроса, 

затянуть его. В итоге это может привести к снижению уровня ответа и повлиять на его 

оценку.  

На подготовку к экзамену обучающемуся отводится 35 минут. В процессе ответа и 

после его завершения по всем вопросам экзаменационного билета обучающемуся членами 

экзаменационной комиссии могут быть заданы уточняющие и дополнительные вопросы в 

пределах программы государственного экзамена.  



На государственном итоговом междисциплинарном экзамене по профилю 

подготовки студент должен четко и ясно формулировать ответ на вопрос билета; ответ 

можно проиллюстрировать конкретной практической информацией.  

Заключительным этапом экзамена является выведение оценки. Члены комиссии в 

ходе каждого ответа делают пометки, на основании которых выводится сводная оценка по 

окончании экзамена. Принципы выведения сводной оценки по результатам экзамена 

определяет выпускающая кафедра.   

К ним следует отнести: сводная оценка выводится как среднеарифметическая 

величина, исключение может составлять случай, если по одному из вопросов поставлена 

неудовлетворительная оценка. При возникновении сомнений решающее значение имеет 

голос председателя комиссии; возможность дополнительного собеседования. Такая 

возможность может возникнуть в следующих случаях:  

 при возникновении спорной ситуации в процессе выведения сводной оценки, в т.ч. 

и в случаях выставления неудовлетворительных оценок по одному или нескольким 

вопросам;   

при возникновении сомнения в самостоятельности подготовки студента к ответу.  

Члены экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена на 

закрытом заседании оценивают результаты ответа по системе: «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно», используя критерии оценки, определенные 

в фондах оценочных средств государственной итоговой аттестации. В случае расхождения 

мнения членов экзаменационной комиссии решение экзаменационной комиссии 

принимается простым большинством голосов. При равном числе голосов голос 

председателя является решающим.  

Результаты государственного аттестационного испытания оглашаются в день его 

проведения.   

Последовательность проведения экзамена.  

Последовательность проведения экзамена можно представить в виде трех этапов:  

1. Начало экзамена.  

2. Заслушивание ответов.  

3. Подведение итогов экзамена.  

1. Начало экзамена.  

В день работы ГЭК перед началом экзамена студенты – выпускники приглашаются 

в аудиторию, где Председатель ГЭК:  

знакомит присутствующих и экзаменующихся с приказом о создании ГЭК, 

зачитывает его и представляет экзаменующимся состав ГЭК  

персонально; вскрывает конверт с экзаменационными билетами, проверяет их  

количество и раскладывает на специально выделенном для этого столе; дает общие 

рекомендации экзаменующимся при подготовке ответов и устном изложении вопросов 

билета, а также при ответах на дополнительные вопросы;  

студенты учебной группы покидают аудиторию, а оставшиеся студенты в 

соответствии со списком очередности сдачи экзамена выбирают билеты, называют их 

номера и занимают свободные индивидуальные места за столами для подготовки ответов.  

2. Заслушивание ответов.  
Обучающиеся, подготовившись к ответу, поочередно занимают место перед 

комиссией для сдачи экзамена.   

Возможны следующие варианты заслушивания ответов:  

I вариант. Студент раскрывает содержание одного вопроса билета, и ему сразу 

предлагают ответить на уточняющие вопросы, затем по второму вопросу и так деле по 

всему билету.  

II вариант. Студент отвечает на все вопросы билета, а затем дает ответы членам 

комиссии на уточняющие, поясняющие и дополняющие вопросы.  



Дополнительные вопросы должны быть тесно связаны с основными вопросами 

билета.  

В обоих из этих вариантов комиссия, внимательно слушая экзаменующегося, 

предоставляет ему возможность дать полный ответ по всем вопросам.  

В некоторых случаях по инициативе председателя, его заместителей или членов 

комиссии ГЭК (или в результате их согласованного решения) ответ студента может быть 

тактично приостановлен. При этом дается краткое, но убедительное пояснение причины 

приостановки ответа: ответ явно не по существу вопроса, ответ слишком детализирован, 

экзаменующийся допускает ошибку в изложении нормативных актов, статистических 

данных. Другая причина – когда студент грамотно и полно изложит основное содержание 

вопроса, но продолжает его развивать. Если ответ остановлен по первой причине, то 

экзаменующемуся предлагают перестроить содержание излагаемой информации сразу же 

или после ответа на другие вопросы билета.  

Заслушивая ответы каждого экзаменующегося, комиссия подводит краткий итог 

ответа, проставляет соответствующие баллы в зачетно-экзаменационные ведомости, в 

соответствии с рекомендуемыми критериями.  

Ответивший обучающийся сдает свои записи по билету и билет секретарю ГЭК.  

После ответа последнего студента под руководством Председателя ГЭК проводится 

обсуждение и выставление оценок. По каждому студенту решение о выставляемой оценке 

должно быть единогласным. Члены комиссии имеют право на особое мнение по оценке 

ответа отдельных студентов. Оно должно быть мотивированно и записано в протокол.  

Одновременно формулируется общая оценка уровня теоретических и практических 

знаний экзаменующихся, выделяются наиболее грамотные и компетентные ответы.  

Оценки по каждому студенту заносятся в протоколы и зачетные книжки, комиссия 

подписывает эти документы.  

3. Подведение итогов сдачи экзамена.  
Все студенты, сдававшие итоговый государственный экзамен, приглашаются в 

аудиторию, где работает ГЭК.  

Председатель комиссии подводит итоги сдачи государственного итогового экзамена 

и сообщает, что в результате обсуждения и совещания оценки выставлены и оглашает их 

студентам, отмечает лучших студентов, высказывает общие замечания, обращается к 

студентам с вопросом, нет ли не согласных с решением комиссии ГЭК по выставленным 

оценкам. 

Обязательным элементом государственной итоговой аттестации обучающихся 

является защита выпускной квалификационной работы. 
Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) представляет собой 

работу прикладного характера. Теоретико-методологические и практические результаты, 

выносимые на защиту, позволяют определить степень готовности студента к 

самостоятельному решению современных задач документоведения и документационного 

обеспечения управления. 

Выпускная квалификационная работа является логическим продолжением отчета по 

производственной (преддипломной) практике и выполняется в соответствии с «Заданием 

на бакалаврскую работу» под научно-методическим руководством преподавателя, но при 

этом является самостоятельным исследованием выпускника.  Обучающийся, как автор 

выпускной квалификационной работы, несет ответственность за достоверность всех 

приводимых в ней данных, полноту и глубину исследования. 

Защита выпускной квалификационной работы выявляет уровень теоретической и 

практической подготовленности выпускника к реализации профессиональной 

деятельности в сфере документоведения и документационного обеспечения управления: 

Успешно выполненная выпускная квалификационная работа свидетельствует о том, 

что выпускник готов к продолжению образования по программам подготовки магистра, а 

также к профессиональной деятельности в сфере документоведения и архивоведения. 



Основная цель выпускной квалификационной работы – самостоятельное 

исследование и принятие управленческих решений конкретной проблемы в системе 

управления персоналом организации. 

В соответствии с целью выпускной квалификационной работы обучающиеся 

должны решить следующие общие задачи: 

 обосновать актуальность выбранной темы; 

 охарактеризовать степень разработанности проблемы, обобщить 

отечественный и зарубежный опыт по выбранной теме; 

 провести анализ объекта и предмета исследования выпускной 

квалификационной работы (ВКР), собрать необходимый для последующего анализа 

конкретный эмпирический материал, провести обработку и анализ данных, 

используя известные методики исследования; 

 охарактеризовать проблему, выявить недостатки и причины, 

мешающие эффективному функционированию предмета исследования ВКР; 

 предложить и обосновать рекомендации применительно к объекту и 

предмету выпускной квалификационной работы; 

 рассчитать эффективность предлагаемых мероприятий; 

 оформить ВКР в соответствии с методическими указаниями и 

подготовить мультимедийную презентацию выпускной квалификационной работы 

(бакалаврской работы). 

Вместе с тем, единые требования к работе не исключают, а предполагают широкую 

инициативу и творческий подход к разработке каждой темы. Оригинальность постановки и 

решения конкретных вопросов, в соответствии с особенностями исследования, являются 

одним из основных критериев оценки качества дипломной работы. 

Выпускная квалификационная работа должна быть творческим сочинением по 

форме и содержанию, свидетельствовать о добросовестности исполнителя, показывать 

общую и правовую культуру обучаемого. 

По содержанию ВКР и в процессе ее защиты устанавливаются: 

 уровень знаний, умений и навыков выпускника по избранному 

направлению подготовки; 

 умение изучать и обобщать литературные источники в 

соответствующей области знаний; 

 способность самостоятельно проводить научные исследования, 

систематизировать и обобщать фактический материал; 

 умение самостоятельно обосновывать выводы, практические 

рекомендации и управленческие решения по результатам исследования. 

Результаты работы оформляются в виде текстуальной части с приложением таблиц, 

графиков, схем и др. 

По уровню выполнения выпускной квалификационной работы и результатам 

защиты Государственная аттестационная комиссия определяет возможность присвоения 

выпускнику соответствующей квалификации и выдачи диплома (с отличием, без отличия). 

Обучаемому выпускнику необходимо помнить, что он лично отвечает за качество и 

оформление выпускной квалификационной работы. 

Результаты защиты выпускной квалификационной работы оцениваются 

Государственной экзаменационной комиссией. Результаты защиты объявляются всей 

группе выпускников немедленно после оформления протокола закрытого заседания 

государственной экзаменационной комиссии, на котором проводилось обсуждение защит 

выпускных квалификационных работ. 

Оценка по результатам защиты выпускной квалификационной работы заносится в 

протокол заседания Государственной экзаменационной комиссии и зачетную книжку, в 

которой ставят свои подписи председатель и члены комиссии. 



У обучающегося есть право не согласиться с оценкой и подать апелляцию в 

соответствии с Порядком проведения итоговой государственной аттестации 

выпускников. 
  



ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ 
РАБОТЫ 

1.Перед тем, как распечатать работу необходимо получить разрешение (отзыв) 

на печать у своего научного руководителя и положительный ответ на допуск к 

защите ВКР.  

2.После того, как Вы получили одобрение на распечатывание работы, 

распечатываете ее. В процессе распечатывания работы перед брошюровкой 

еще раз проверьте работу на предмет правильного расположения заголовков 

глав, параграфов, нумерацию страниц в работе и содержании.  

На последнем отдельном листе должен содержаться следующий текст: 

Выпускная квалификационная работа выполнена мной самостоятельно. 

Все использованные в работе материалы и концепции из опубликованной 

научной литературы и других источников имеют ссылки на них. 

_______________ /_______________________/ 
                                                     Подпись                                              (Ф.И.О.) 

«___» ______________ 202__ г. 

 

3.Брошюровка должна быть выполнена в твердом переплете.  

4.Документы, прилагаемые к выпускной квалификационной работе в одном 

файле:  

4.1. Тутитул ВКР 

4.2. Задание на выполнение выпускной квалификационной работы (скан) 

4.3. План-график подготовки ВКР (скан) 

4.4. Справка о проверке ВКР на антиплагиат (скан) 

 Отзыв научного руководителя (скан) 

 Рецензия внешняя (скан) 

4.7. Текст ВКР (список использованной литературы, приложения) 

4.8. Последний отдельный лист с текстом: 

Выпускная квалификационная работа выполнена мной самостоятельно. 

Все использованные в работе материалы и концепции из опубликованной 

научной литературы и других источников имеют ссылки на них. 

_______________ /_______________________/ 
                                                     Подпись                                               (Ф.И.О.) 

«___» ______________ 202__ г. 

USB с электронной версией выпускной квалификационной работы. Это 

файл, сохраненный в текстовом редакторе Word со следующем 

наименованием:  

Ф.И.О. – студента-выпускника и наименование темы работы.  

USB вкладывается в бумажный конверт для дисков.  

Конверт должен быть оформлен мини титульным листом выпускной 

квалификационной работы.  

Прочие документы, определяемые выпускающей кафедрой  



ПРОВЕРКА ВЫПОЛНЕНА В СИСТЕМЕ АНТИПЛАГИАТ.ВУЗ

Е АНТИПЛАГИАТ
ТВОРИТЕ СОБСТВЕННЫМ УМОМ

Модули поиска: ИПС Адилет; Библиография; Сводная коллекция ЭБС; Интернет Плюс; Сводная коллекция РГБ; 
Цитирование; Переводные заимствования (RuEn); Переводные заимствования по el IBRARYRU 
(EnRu); Переводные заимствования по Интернету (EnRu); Переводные заимствования 
издательства Wiley (RuEn); eLIBRARY.RU; СПС ГАРАНТ; Медицина; Модуль поиска ''МГУКИ’'; 
Диссертации НББ; Перефразирования по eLIBRARY RU; Перефразирования по Интернету; Патенты 
СССР, РФ, СНГ; Шаблонные фразы; Кольцо вузов; Издательство Wiley; Переводные заимствования

Работу проверил:

Дата подписи:

Чекалова Елена Павловна

ФИО проверяющего

Подпись проверяющего

Московский Государственный институт 
культуры

Тип работы:
Подразделение:

Кургузова Ольга Александровна

Кургузова Ольга Александровна
Особенности документирования деятельности структурного подразделения и направления его 
совершенствования (на примере Управления пенсионного фонда РФ в Шацком районе Рязанской 
области)
Выпускная квалификационная работа
ФГКП, Кафедра документоведения и архивоведения, гр.31521 (з)

77.35%

5.

СПРАВКА
о результатах проверки текстового документа 
на наличие заимствований

Автор работы: 
Самоцитирование
рассчитано для:
Название работы:

5.15%
77.35%
17.5%
0%

ЗАИМСТВОВАНИЯ • 

ОРИГИНАЛЬНОСТЬ ■ 

ЦИТИРОВАНИЯ 

САМОЦИТИРОВАНИЯ

ДАТА ПОСЛЕДНЕЙ ПРОВЕРКИ: 19 05.2021



МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ» 

Библиотечно-информационный факультет 

Кафедра библиотечно-информационных наук 
 

ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ 
НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФАКАЦИОННУЮ РАБОТУ 

 

____________________________________________________ 

Фамилия, имя, отчество студента (ки) 

________________________________________ 

Курс, группа 

___________________________________________________________________________ 

Тема выпускной квалификационной работы 

_______________________________________________________________ 

 

 

Актуальность и новизна темы; 

Соответствие содержания работы теме; 

Степень самостоятельности раскрытия темы; 

Уровень теоретической разработки темы; 

Логичность, четкость, грамотность изложения материала; 

Обоснованность и новизна выводов; 

Практическая ценность полученных результатов; 

Соответствие правилам оформления; 

Имеющиеся в работе и отмеченные ранее недостатки, не устраненные обучающимся; 

Оценка качества работы обучающегося в период подготовки выпускной квалификационной 

работы и соответствие работы требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта. 

 

Научный руководитель ____________________________________________________ 

Степень, звание, место работы                               подпись                      ФИО 

 

 

  

 «_____» ______________ 202___г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



РЕЦЕНЗИЯ  
НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФАКАЦИОННУЮ РАБОТУ 

 

                            __________________________________________________ 

Фамилия, имя, отчество студента (ки) 

________________________________________ 

Курс, группа 

___________________________________________________________________________ 

Тема выпускной квалификационной работы 

_______________________________________________________________ 

 

Оценка актуальности избранной темы; 

Наличие собственной точки зрения; 

Умение пользоваться методами сбора и анализа информации; 

Степень обоснованности выводов и рекомендаций, а также достоверности полученных 

результатов; 

Достоинства (недостатки) работы (культура изложения, стилистика, использование 

научной лексики); 

Возможность практического использования; 

Оценка работы по пятибалльной системе 

 

 

 

Рецензент                               ____________________________________________________ 

Степень, звание, место работы                               подпись                      ФИО 
  

 «_____» ______________ 202___г. 

 

 

М.П. 

(заверяется в отделе кадров учреждения) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Ректору МГИК   Кудриной Е. Л. 

от студента _________ группы 

____курса __________ факультета 

направление подготовки/специальность 

профиль  

                                                       ФИО 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я, Фамилия Имя Отчество, заявляю, что в условиях карантинных мер, 

действующих на период сложной санитарно-эпидемиологической обстановки, 

готов участвовать в государственной итоговой аттестации (защита ВКР 

(дипломной работы)/ защита ВКР (дипломной работы) и государственный 

экзамен) с применением электронного обучения и дистанционных технологий. 

Я заявляю о наличии у меня достаточных технических средств: 

компьютера, подключения к сети Интернет, камеры, микрофона, динамиков, 

программного обеспечения, позволяющих обеспечить подключение и 

устойчивый канал связи по расписанию государственной итоговой аттестации 

продолжительностью не менее 2 часов академического времени (для 

государственного экзамена до 4 часов). 

 

 

Контактный электронный адрес ________ 

Контактный телефон _______________ 

 

Дата  

Ф.И.О.                                                                                                         Подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


