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Программа государственной итоговой аттестации (далее – Программа) 
разработана в соответствии с законодательными и нормативно-правовыми 
документами: 

• Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»»; 

•  ФГОС по профессии  46.01.03 Делопроизводитель ; 
• Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

08.11.2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего профессионального 
образования»; 

•  Приказом Министерства образования и науки РФ от 05.05.2022 г. № 311 «О 
внесении изменений в приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 
0.11.2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего профессионального 
образования»; 

• Приказом Министерства образования от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении 
порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования»; 

Настоящая Программа определяет совокупность требований к государственной 
итоговой аттестации по профессии  46.01.03 Делопроизводитель ;  2023-2024 учебный 
год. 

  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Целью государственной итоговой аттестации является установление 
соответствия уровня и качества профессиональной подготовки выпускника по 
профессии  46.01.03 Делопроизводитель; требованиям федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования. ГИА призвана способствовать систематизации и закреплению знаний и 
умений обучающегося по профессии при решении конкретных профессиональных 
задач, определять уровень подготовки выпускника к самостоятельной работе.  

1.2. Государственная итоговая аттестация является частью оценки качества 
освоения основной профессиональной образовательной программы по профессии 
46.01.03 Делопроизводитель и является обязательной процедурой для выпускников 
очной формой обучения, завершающих освоение основной профессиональной 
образовательной программы (далее – ОПОП) среднего профессионального 
образования в ОО СПО.  

1.3. К ГИА допускается обучающийся, не имеющий академической 
задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный 
учебный план по осваиваемой ППКРС (часть 6 статьи 59 Федерального закона от 29 
декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2012, № 53, ст. 7598;2013, № 19, ст. 2326)). 

1.4. Необходимым условием допуска к ГИА является предоставление 
документов, подтверждающих освоение выпускниками общих и профессиональных 
компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по 
каждому из основных видов профессиональной деятельности.  
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2. УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
 ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

2.1. Вид государственной итоговой аттестации. 
Государственная итоговая аттестация по программе подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 
включает демонстрационный экзамен.  

Этот вид испытания позволяет наиболее полно проверить уровень 
сформированности профессиональных компетенций выпускника, готовность к 
выполнению видов деятельности, предусмотренных ФГОС СПО, профессиональным 
стандартом.  

 
2.2. Объем времени на подготовку и проведение. 
Согласно ФГОС, в учебном плане на демонстрационный экзамен и защиту 

дипломного проекта (работы) по профессии  46.01.03 Делопроизводитель  отводится 
1 неделя (с «24» июня по «30» июня 202_ г.).   

 
2.3. Сроки проведения. 
Сроки проведения аттестационного испытания с 24.06.202_ по 30.06.202_ (в 

соответствии с учебным планом, календарным учебным графиком, в том числе 
дополнительные сроки в соответствии с приказом Минобрнауки России от 08.11.2021 
№ 800 и локальными нормативными актами). 

 
2.4. Описание структуры задания для процедуры ГИА в форме ДЭ 
Для выпускников, осваивающих ППКРС ГИА проводится в форме 

демонстрационного экзамена.  
Задания, выносимые на демонстрационный экзамен, разработаны на основе 

требований к результатам освоения образовательных программ среднего 
профессионального образования, установленных ФГОС СПО, с учетом положений 
стандартов, а также квалификационных требований, заявленных организациями, 
работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующей 
квалификации. 

Для выпускников, освоивших образовательные программы среднего 
профессионального образования проводится демонстрационный экзамен с 
использованием оценочных материалов, включающих в себя конкретные комплекты 
оценочной документации, варианты заданий и критерии оценивания, 
разрабатываемых оператором. 

Комплект оценочной документации включает комплекс требований для 
проведения демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, 
расходных материалов, средств обучения и воспитания, план застройки площадки 
демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных групп, инструкции по 
технике безопасности, а также образцы заданий. 

Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую 
задачу, моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме 
реального времени. Образцы заданий в составе комплекта оценочной документации 
размещаются на сайте оператора до 1 октября года, предшествующего проведению 
демонстрационного экзамена (далее – ДЭ). Конкретный вариант задания доступен 
главному эксперту за день до даты ДЭ. 
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2.5. Порядок проведения процедуры ГИА в форме ДЭ 
Порядок проведения процедуры государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования (далее 
соответственно - Порядок, ГИА) устанавливает правила организации и проведения 
организациями, осуществляющими образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального образования (далее - 
образовательные организации),  завершающей освоение имеющих государственную 
аккредитацию основных профессиональных образовательных программ среднего 
профессионального образования (программ подготовки квалифицированных рабочих, 
служащих и программ подготовки квалифицированных рабочих, служащих) (далее - 
образовательные программы среднего профессионального образования), включая 
формы ГИА, требования к использованию средств обучения и воспитания, средств 
связи при проведении ГИА, требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к 
проведению ГИА, порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) 
аннулирования результатов ГИА, а также особенности проведения ГИА для 
выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-
инвалидов и инвалидов.  

Колледж обеспечивает необходимые технические условия для обеспечения 
заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, членов ГЭК, членов 
экспертной группы. Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения 
демонстрационного экзамена (далее – ЦПДЭ), представляющем собой площадку, 
оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. Федеральный оператор имеет 
право обследовать ЦПДЭ на предмет соответствия условиям, установленным КОД, в 
том числе в части наличия расходных материалов. 

ЦПДЭ располагается на территории колледжа. 
Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составе 

экзаменационных групп. Колледж знакомит с планом проведения демонстрационного 
экзамена выпускников, сдающих демонстрационный экзамен, и лиц, обеспечивающих 
проведение демонстрационного экзамена, в срок не позднее чем за 5 рабочих дней до 
даты проведения экзамена. Количество, общая площадь и состояние помещений, 
предоставляемых для проведения демонстрационного экзамена, обеспечивают 
проведение демонстрационного экзамена в соответствии с КОД. 

Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационного 
экзамена главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии 
членов экспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, 
назначаемого колледжем, ответственного за соблюдение установленных норм и 
правил охраны труда и техники безопасности. 

Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение 
обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения заданий 
демонстрационного экзамена, а также распределение рабочих мест между 
выпускниками с использованием способа случайной выборки. Результаты 
распределения обязанностей между членами экспертной группы и распределения 
рабочих мест между выпускниками фиксируются главным экспертом в 
соответствующих протоколах. 

Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на 
основании документов, удостоверяющих личность. 



6 
 

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до 
дня проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об 
участии в проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента). 

Требование к продолжительности демонстрационного экзамена: 
Продолжительность 

демонстрационного экзамена (не более) 
6:00:00 

 
В результате освоения образовательной программы по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель обучающиеся должны овладеть следующими основными видами 
профессиональной деятельности (ВПД), общими (ОК) и профессиональными (ПК) 
компетенциями: 

К
од

 
ко

м
пе

те
нц

ии
 

Формулировка 
компетенции Знания, умения 

ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно  
к различным контекстам 

Умения: 
распознавать задачу и/или проблему  
в профессиональном и/или социальном контексте 
анализировать задачу и/или проблему и выделять её 
составные части 
определять этапы решения задачи 
выявлять и эффективно искать информацию, 
необходимую для решения задачи и/или проблемы 
составлять план действия 
определять необходимые ресурсы 
владеть актуальными методами работы  
в профессиональной и смежных сферах 
реализовывать составленный план 
оценивать результат и последствия своих действий 
(самостоятельно или с помощью наставника) 
Знания: 
актуальный профессиональный и социальный 
контекст, в котором приходится работать и жить 
основные источники информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в профессиональном и/или 
социальном контексте 
алгоритмы выполнения работ  
в профессиональной и смежных областях 
методы работы в профессиональной и смежных 
сферах 
структуру плана для решения задач 
порядок оценки результатов решения задач 
профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 
современные средства 
поиска, анализа  
и интерпретации 
информации, и 

Умения: 
определять задачи для поиска информации 
определять необходимые источники информации 
планировать процесс поиска 
структурировать получаемую информацию 
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информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 

выделять наиболее значимое в перечне информации 
оценивать практическую значимость результатов 
поиска 
оформлять результаты поиска, применять средства 
информационных технологий для решения 
профессиональных задач 
использовать современное программное обеспечение 
использовать различные цифровые средства для 
решения профессиональных задач 
Знания: 
номенклатура информационных источников, 
применяемых в профессиональной деятельности 
приемы структурирования информации 
формат оформления результатов поиска информации, 
современные средства и устройства информатизации 
порядок их применения и программное обеспечение в 
профессиональной деятельности в том числе с 
использованием цифровых средств 

ОК 03 Планировать  
и реализовывать 
собственное 
профессиональное  
и личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность  
в профессиональной 
сфере, использовать 
знания по правовой и 
финансовой грамотности  
в различных жизненных 
ситуациях 

Умения: 
определять актуальность нормативно-правовой 
документации в профессиональной деятельности 
применять современную научную профессиональную 
терминологию 
определять и выстраивать траектории 
профессионального развития и самообразования 
выявлять достоинства и недостатки коммерческой 
идеи 
презентовать идеи открытия собственного дела в 
профессиональной деятельности; оформлять бизнес-
план 
рассчитывать размеры выплат по процентным 
ставкам кредитования 
определять инвестиционную привлекательность 
коммерческих идей в рамках профессиональной 
деятельности 
презентовать бизнес-идею 
определять источники финансирования 
Знания: 
содержание актуальной нормативно-правовой 
документации 
современная научная и профессиональная 
терминология 
возможные траектории профессионального развития 
и самообразования 
основы предпринимательской деятельности; основы 
финансовой грамотности 
правила разработки бизнес-планов 
порядок выстраивания презентации 
кредитные банковские продукты 

ОК 04 Эффективно 
взаимодействовать  

Умения: 
организовывать работу коллектива  
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и работать  
в коллективе и команде 

и команды 
взаимодействовать с коллегами, руководством, 
клиентами в ходе профессиональной деятельности 
Знания: 
психологические основы деятельности коллектива, 
психологические особенности личности 
основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  
и письменную 
коммуникацию  
на государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального  
и культурного контекста 

Умения: 
грамотно излагать свои мысли  
и оформлять документы по профессиональной 
тематике на государственном языке, проявлять 
толерантность в рабочем коллективе 
Знания: 
особенности социального и культурного контекста;  
правила оформления документов  
и построения устных сообщений 

ОК 06 Проявлять гражданско-
патриотическую позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение  
на основе традиционных 
общечеловеческих 
ценностей, в том числе  
с учетом гармонизации 
межнациональных  
и межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения 

Умения: 
описывать значимость своей профессии  
применять стандарты антикоррупционного поведения 
Знания: 
сущность гражданско-патриотической позиции, 
общечеловеческих ценностей 
значимость профессиональной деятельности по 
профессии  
стандарты антикоррупционного поведения и 
последствия его нарушения 

ОК 07 Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, 
ресурсосбережению, 
применять знания  
об изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 
действовать в 
чрезвычайных ситуациях 

Умения: 
соблюдать нормы экологической безопасности;  
определять направления ресурсосбережения  
в рамках профессиональной деятельности  
по профессии, осуществлять работу с соблюдением 
принципов бережливого производства 
организовывать профессиональную деятельность с 
учетом знаний об изменении климатических условий 
региона 
Знания: 
правила экологической безопасности при ведении 
профессиональной деятельности 
основные ресурсы, задействованные  
в профессиональной деятельности 
пути обеспечения ресурсосбережения 
принципы бережливого производства 
основные направления изменения климатических 
условий региона 

ОК 08 Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения  
и укрепления здоровья  

Умения: 
использовать физкультурно-оздоровительную 
деятельность для укрепления здоровья, достижения 
жизненных и профессиональных целей 
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Виды деятельности Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы 
с документами 

ПК 1.1. Осуществлять 
прием, первичную 
обработку и регистрацию 
поступающей 
корреспонденции в том 
числе с использованием 
автоматизированных 
систем. 

Навыки:  

Прием и первичная обработка 
входящих документов. 
Предварительное рассмотрение и 
сортировка документов на 
регистрируемые и нерегистрируемые 
Подготовка входящих документов для 
рассмотрения руководителем. 
Регистрация входящих документов. 
Умения:  

в процессе 
профессиональной 
деятельности  
и поддержания 
необходимого уровня 
физической 
подготовленности 

применять рациональные приемы двигательных 
функций в профессиональной деятельности 
пользоваться средствами профилактики 
перенапряжения, характерными для данной 
профессии  
Знания: 
роль физической культуры в общекультурном, 
профессиональном и социальном развитии человека 
основы здорового образа жизни 
условия профессиональной деятельности и зоны 
риска физического здоровья для профессии  
средства профилактики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией  
на государственном  
и иностранном языках 

Умения: 
понимать общий смысл четко произнесенных 
высказываний на известные темы (профессиональные 
и бытовые), понимать тексты на базовые 
профессиональные темы 
участвовать в диалогах на знакомые общие  
и профессиональные темы 
строить простые высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности 
кратко обосновывать и объяснять свои действия 
(текущие и планируемые) 
писать простые связные сообщения на знакомые или 
интересующие профессиональные темы 
Знания: 
правила построения простых и сложных предложений 
на профессиональные темы 
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и 
профессиональная лексика) 
лексический минимум, относящийся к описанию 
предметов, средств и процессов профессиональной 
деятельности 
особенности произношения 
правила чтения текстов профессиональной 
направленности 
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Проверять правильность доставки 
корреспонденции; правильность и 
целостность вложения.  
Оценивать содержание поступивших 
документов с целью их распределения.  
Пользоваться автоматизированными 
системами учета, регистрации при 
работе с документами организации 
Знания:  

Нормативные правовые акты и 
нормативно-методические документы, 
определяющие порядок 
документационного обеспечения 
управления. 
Структура организации, руководство 
структурных подразделений. 
Современные информационные 
технологии работы с документами. 
Порядок работы с поступающими 
документами. 

ПК 1.2. Передавать 
документы на исполнение в 
подразделения с учетом 
резолюции руководителей 
организации. 
 

Навыки:  

Организация доставки документов 
исполнителям. 
Умения:  

Определять маршрут движения 
конкретного документа и доводить 
документы до исполнителей в 
определенные сроки 
Работать со всей совокупностью 
информационно-документационных 
ресурсов организации. 
Вести учет прохождения 
документальных материалов. 
Знания:  

Нормативные правовые акты и 
нормативно-методические документы, 
определяющие порядок 
документационного обеспечения 
управления. 
Структура организации, руководство 
структурных подразделений. 
Современные информационные 
технологии работы с документами. 
Порядок работы с документами при 
передаче их на исполнение в 
подразделения. 

ПК 1.3. Осуществлять 
контроль исполнения 
документов в организации, 

Навыки:  

Контроль исполнения документов в 
организации. 
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в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем. 

Умения:  

Постановка документа на контроль. 
Осуществлять промежуточный 
контроль и контроль при наступлении 
даты исполнения. 
Информировать руководителя об 
исполнении. 
Снять документ с контроля и направить 
исполненный документ в дело. 
Обобщать и анализировать результаты 
контроля за исполнением документов. 
Пользоваться автоматизированными 
системами учета, регистрации, 
контроля и информационно-
справочными системами при работе с 
документами организации. 
Знания:  

Правила организации и формы 
контроля исполнения документов в 
организации. 
Типовые сроки исполнения документов. 
Принципы работы со сроковой 
картотекой. 
Назначение и технология текущего и 
предупредительного контроля. 
Правила составления аналитических 
справок по организации работы с 
документами и контролю исполнения 
документов. 

ПК 1.4. Вести базы данных 
документов организации и 
справочно-
информационную работу по 
ним. 

Навыки:  

Ведение базы данных документов 
организации. 
Ведение информационно-справочной 
работы. 
Умения:  

Пользоваться базами данных, в том 
числе удаленно. 
Вести учет документов организации. 
Осуществлять справочно-
информационную работу с 
использованием баз данных 
документов. 
Пользоваться автоматизированными 
системами учета, регистрации, 
контроля и информационно-
справочными системами при работе с 
документами организации. 
Знания:  
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Правила создания и ведения баз данных 
служебных документов в организации.  
Системы электронного 
документооборота. 

ПК 1.5. Осуществлять 
обработку, регистрацию и 
отправку исходящей 
документации адресатам, в 
том числе с использованием 
автоматизированных 
систем. 

Навыки:  

Обработка, регистрация и отправка 
исходящих документов 
Умения:  

Применять правила русского языка при 
проверке документов перед отправкой. 
Проверять правильность оформления и 
комплектность исходящих документов. 
Сортировать документы по способам 
доставки, при необходимости, 
упаковывать документы и оправлять. 
Пользоваться автоматизированными 
системами учета, регистрации, 
информационно-справочными 
системами при работе с документами 
организации 
Знания:  

Нормативные правовые акты и 
нормативно-методические документы, 
определяющие порядок 
документационного обеспечения 
управления. 
Правила и сроки отправки исходящих 
документов 

ПК 1.6. Осуществлять 
составление и оформление 
служебных документов на 
основе требований 
современных нормативных 
правовых актов. 

Навыки:  

Составление и оформление служебных 
документов 
Умения:  

Применять установленный состав 
реквизитов в зависимости от вида 
документа. 
Правильно располагать и оформлять 
реквизиты на листе при составлении 
документа. 
Применять современные 
информационно-коммуникационные 
технологии для работы с документами, 
в том числе для ее оптимизации и 
повышения эффективности 
Применять правила русского языка. 
Знания:  

Виды документов, их назначение. 
Требования, предъявляемые к 
документам в соответствии с 
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нормативными правовыми актами и 
государственными стандартами. 
Правила составления и оформления 
информационно-справочных, 
организационных, управленческих 
документов. 
 

организация 
текущего хранения 
документов и 
подготовка дел для 
передачи в архив 
 
 

ПК 2.1. Осуществлять 
разработку и ведение 
номенклатуры дел 
структурного 
подразделения 

Навыки: 
Составление и ведение номенклатуры 
дел структурного подразделения 
Умения:  

Разрабатывать номенклатуру дел 
структурного подразделения. 
Формулировать заголовки дел и 
определять сроки их хранения. 
Знания:  

Нормативные правовые акты, 
нормативно-методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок 
документационного обеспечения 
управления 
Виды номенклатур, общие требования к 
номенклатуре, методика ее составления 
и оформления 
Правила согласования номенклатуры 
дел с ведомственными архивами и 
экспертной комиссией. 

ПК 2.2. Формировать дела в 
соответствии с 
номенклатурой дел и 
правилами формирования 
дел. 

Навыки: 

Проверка правильности оформления 
документов и отметки об их 
исполнении перед их формированием в 
дело для последующего хранения. 
Формирование дела. 
Умения:  

Организовывать работу по 
формированию дел в соответствии с 
утвержденной номенклатурой дел 
организации. 
Формировать документы в дела с 
учетом их специфики. 
Систематизировать документы внутри 
дела. 
Знания:  

Нормативные правовые акты, 
нормативно-методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок 
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документационного обеспечения 
управления 
Порядок формирования и оформления 
дел, специфика формирования 
отдельных категорий дел. 

ПК 2.3. Осуществлять 
текущее хранение, учет и 
использование дел 
(документов). 

Навыки: 

Контроль правильного и 
своевременного распределения и 
подшивки документов в дела. 
Передача документов во временное 
пользование. 
Умения:  

Организовывать хранение документов в 
процессе их исполнения и текущее 
хранение исполненных документов. 
Организовывать работу по учету, 
хранению и передаче в 
соответствующие структурные 
подразделения документов текущего 
делопроизводства. 
Применять информационно-
коммуникационные технологии при 
работе с документами 
Знания:  

Правила хранения дел, в том числе с 
документами ограниченного доступа 
Правила выдачи и использования 
документов из сформированных дел 
Порядок выдачи документов для 
использования работникам 
организации, предоставление 
документов по запросам внешних 
организаций. 

ПК 2.4. Осуществлять 
экспертизу ценности 
документов, вести отбор 
документов на хранение и 
уничтожение, 
документировать работу 
экспертной комиссии. 

Навыки: 

Проверка сроков хранения документов, 
составление протокола работы 
экспертной комиссии по подготовке 
документов к хранению, акта о 
передаче на уничтожение документов, 
не подлежащих хранению 
Умения:  

Осуществлять экспертизу ценности 
документов. 
Оформлять документы экспертной 
комиссии. 
Знания:  
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Нормативные правовые акты, 
нормативно-методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок 
документационного обеспечения 
управления  
Критерии разделения документов на 
группы в соответствии с ценностью 
информации, содержащейся в них 
Порядок использования типовых или 
ведомственных перечней документов, 
определения сроков хранения в 
процессе экспертизы ценности 
документов 
Порядок создания, организации и 
документирования работы экспертной 
комиссии 
Правила составления и утверждения 
протокола работы экспертной комиссии 
Правила составления и утверждения 
акта о выделении документов, не 
подлежащих хранению 

ПК 2.5. Оформлять дела 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения для передачи в 
архив организации. 

Навыки: 

Оформление дел постоянного, 
долговременного сроков хранения 
Оформление обложки дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. 
Передача дел в архив организации. 
Умения:  

Готовить и передавать документальные 
материалы на хранение в архив. 
Знания:  

Нормативные правовые акты, 
нормативно-методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок оформления и 
передачи дел в архив организации. 
Правила технической обработки и 
полного оформления дел постоянного и 
временного хранения. Правила 
передачи дел в архив организации. 

ПК 2.6. Составлять описи 
дел постоянного и 
долговременного сроков 
хранения. 

Навыки: 

Формировать справочный аппарат, 
обеспечивающий быстрый поиск 
документов 
Умения:  

Составлять и оформлять описи дел 
постоянного и долговременного сроков 
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хранения. 
Использовать номенклатуру дел при 
составлении описей дел 
Знания:  

Правила составления описи дел 
постоянного и временного хранения в 
соответствии с нормативно-
методическими документами 

 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания 
(дескрипторы) 

Код личностных 
результатов 
реализации 
программы 
воспитания 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 
выражающий свою российскую идентичность в поликультурном  
и многоконфессиональном российском обществе и современном 
мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России,  
с Российским государством, демонстрирующий ответственность  
за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 
способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство 
народа России, сохранять и защищать историческую правду  
о Российском государстве 

ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения 
закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения  
к историческому и культурному наследию России. Осознанно  
и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе  
по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 
терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. 
Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности  
(в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, 
природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, 
программах). Принимающий роль избирателя и участника общественных 
отношений, связанных с взаимодействием с народными избранниками 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-
нравственным ценностям, культуре народов России, принципам 
честности, порядочности, открытости. Действующий и оценивающий 
свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей  
с позиций традиционных российских духовно-нравственных, 
социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий 
поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному 
общению с представителями разных народов, национальностей, 
вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным 
и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие социально 
опасного поведения окружающих и предупреждающий его. 
Проявляющий уважение к людям старшего поколения, готовность  
к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 
осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  
Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы 
профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 

ЛР 4 
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потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий 
осознанную готовность к получению профессионального образования,  
к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий 
позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. 
Ориентированный на самообразование и профессиональную 
переподготовку в условиях смены технологического уклада  
и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к формированию  
в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 
«цифрового следа» 
Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 
памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его 
истории и культуры, принятие традиционных ценностей 
многонационального народа России. Выражающий свою 
этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа 
России, деятельно выражающий чувство причастности  
к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 
Проявляющий ценностное отношение к историческому и культурному 
наследию народов России, к национальным символам, праздникам, 
памятникам, традициям народов, проживающих в России,  
к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их 
заинтересованность в сохранении общероссийской культурной 
идентичности, уважающий их права 

ЛР 5 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 
выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 
образовательного и профессионального маршрута, выбранной 
квалификации 

ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 
человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого 
человека, собственную и чужую уникальность, свободу 
мировоззренческого выбора, самоопределения. 
Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 
принадлежности каждого человека, предупредительный в отношении 
выражения прав и законных интересов других людей 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов  
и прав представителей различных этнокультурных, социальных, 
конфессиональных групп в российском обществе; национального 
достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения 
необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. 
Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного  
и межнационального согласия людей, граждан, народов в России.   
Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции 
культурных традиций и ценностей многонационального российского 
государства, включенный в общественные инициативы, направленные на 
их сохранение 

ЛР 8 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий  
и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, 
соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), 
демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. 
Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных 
привычек и опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, 
наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых форм 
зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе  

ЛР 9 
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в цифровой среде 
Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 
проявляющий сформированность экологической культуры на основе 
понимания влияния социальных, экономических и профессионально-
производственных процессов на окружающую среду. Выражающий 
деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, 
распознающий опасности среды обитания, предупреждающий 
рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы 
сохранения памятников природы страны, региона, территории, 
поселения, включенный в общественные инициативы, направленные  
на заботу о них 

ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 
основами эстетической культуры. Критически оценивающий  
и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия 
искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. 
Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации  
и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность  
к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на 
собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном 
творчестве с учётом российских традиционных духовно-нравственных 
ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяющий 
ценности отечественного и мирового художественного наследия, роли 
народных традиций и народного творчества в искусстве. Выражающий 
ценностное отношение к технической и промышленной эстетике 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. 
Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, 
понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, 
рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода  
от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми 
и их финансового содержания 

ЛР 12 

 
3. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ ГЭК 

Диплом с отличием выдается выпускнику на основании оценок, вносимых в 
приложение к диплому, включающих оценки по дисциплинам, практикам и итоговой 
государственной аттестации. По результатам итоговой государственной аттестации 
выпускник должен иметь только оценки «отлично». При этом оценок «отлично», 
включая оценки по итоговой государственной аттестации, должно быть не менее 
75%, остальные оценки – «хорошо». Зачеты в процентный подсчет не входят. 

В случае досрочной защиты, на основании представленного обучающимся 
документа, издается приказ руководителя образовательной организации, 
утверждается состав государственной экзаменационной комиссии и график защиты, 
заполняется протокол. 

Лицам, не проходившим государственной итоговой аттестации по 
уважительной причине, предоставляется возможность пройти ГЭК без отчисления из 
образовательной организации. 

Дополнительные заседания государственных экзаменационных комиссий для 
лиц, не проходивших государственной итоговой аттестации по уважительной 
причине, организуются в установленные образовательной организацией сроки, но не 
позднее 4 месяцев после подачи заявления. 

Лицам, не прошедшим государственной итоговой аттестации или получившим 
на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 
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освоившим часть образовательной программы среднего профессионального 
образования и (или) отчисленным из образовательной организации, выдается справка 
об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому 
образовательной организацией (часть 12 статьи 60 273-ФЗ «Об образовании в РФ» от 
29.12.2012г.). 

Обучающиеся, не прошедшие государственной итоговой аттестации или 
получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные 
результаты, проходят государственную итоговую аттестацию не ранее, чем через 6 
месяцев после прохождения государственной итоговой аттестации впервые.  

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации не может быть 
назначено образовательной организацией для одного лица более двух раз. 

Решение государственной экзаменационной комиссии оформляется 
протоколом, который подписывается председателем ГЭК (в случае отсутствия 
председателя – его заместителем) и секретарем ГЭК и хранится в архиве 
образовательной организации. 
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