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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Нормативно-правовые основы разработки программы подготовки 

специалистов среднего звена 

Программа подготовки специалистов среднего звена  (ППССЗ) областного 

государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

«Белгородский педагогический колледж» - комплекс нормативно-методической 

документации, регламентирующий содержание, организацию и оценку качества 

подготовки обучающихся и выпускников по специальности  46.02.02 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение 

Нормативную правовую основу разработки основной профессиональной  

образовательной программы (далее - программа) составляют:  

Федеральный государственный образовательного стандарта по специальности 

среднего профессионального образования (далее — СПО), утвержденный приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации № 975 от 11.08.14г., 

зарегистрированного Министерством юстиции peг. № 33682  от 20.08.14.г  46.02.02 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (приказ Минобрнауки РФ 

№ 1353 от 29.10.201Зг «Об утверждении перечня профессий и специальностей среднего 

профессионального образования»), а также следующих документов: 

Федеральный закон РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 

2012г. №273-Ф3   

Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.3.1186-03 

Устав областного государственного автономного профессионального 

образовательного учреждения «Белгородский педагогический колледж», утвержденный 

приказом Департамента образования №2874 от 14 ноября 2013 года.   

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный 

приказом Минобрнауки РФ № 464 от 14.06.2013. 

Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные 

образовательные программы среднего профессионального образования, утверждённое 

приказом Минобрнауки РФ от 18 апреля 2013г. № 291 

Приказ Министерства образования и науки РФ от 16 августа 2013 г. № 968 «Об 

утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования» 

Приказ Министра обороны и Министерства образования и науки №96/134 от 24 

февраля 2010 г. «Об утверждении Инструкции об организации обучения граждан 

Российской Федерации начальным знаниям в области обороны и их подготовки по основам 

военной службы в образовательных учреждениях среднего (полного) общего образования, 

образовательных учреждениях начального профессионального и среднего 

профессионального образования и учебных пунктах» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 

12.04.2010 № 16866) 

Письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих 

кадров и ДПО минобрнауки России от 20 июля 2015 года № 06-846 «О направлении 

методических рекомендаций». 

 1.2.  Нормативный срок освоения программы 

 

Нормативный срок освоения программы углубленной подготовки по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение        при очной  

форме получения образования: 

 на базе основного общего образования –  3 года 10 месяцев. 



2.  ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКОВ И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТМ ОСВОЕНИЯ  

ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

2.1. Область и объекты профессиональной деятельности  

Область профессиональной деятельности выпускников: 

 деятельность в секретариатах,  службах документационного обеспечения, кадровых 

службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного 

самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, 

общественных организациях (учреждениях). 

 

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: 

документы, созданные любым способом документирования;  

системы документационного обеспечения управления;  

системы электронного документооборота;  

архивные документы; 

первичные трудовые коллективы. 

 

2.2. Виды профессиональной деятельности и компетенции 

 

 Наименование 

Код  

ВПД 1. Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации  (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать  сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7.  Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8.  Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9.  Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10.  Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 1.11.  Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и 

документы. 

ВПД 2. Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации. 

ПК 2.1. Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2.  Вести  работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в 

т.ч. документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7.  Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 



работой архива организации и за организацией документов 

в делопроизводстве. 

ВПД 3. Осуществление документационного обеспечения управления и 

архивного дела с использованием программных средств учета, 

хранения, обработки и поиска документов. 

ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с 

использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и 

поиска документов и других специализированных баз данных. 

ПК 3.2.  Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных 

потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков 

организации. 

ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по  документам с целью 

обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

ПК 3.4.  Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе 

сведений, имеющихся в документах архива. 

ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных  нормативных актов 

организации по вопросам документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

ПК 3.6.  Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы 

документационного обеспечения управления и архива организации. 

ВПД 4. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих (21299 Делопроизводитель) 

 

Общие компетенции выпускника 

 

Код Наименование 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

 



2.3. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

 

ППССЗ предусматривает изучение следующих учебных циклов: 

общего гуманитарного и социально-экономического; 

математического и общего естественнонаучного; 

профессионального; 

и разделов: 

учебная практика; 

производственная практика (по профилю специальности); 

производственная практика (преддипломная); 

промежуточная аттестация; 

государственная итоговая аттестация. 

Обязательная часть ППССЗ по учебным циклам должна составлять около 70 

процентов от 

общего объема времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть (около 30 

процентов) дает возможность расширения и (или) углубления подготовки, определяемой 

содержанием обязательной части, получения дополнительных компетенций, умений и 

знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии 

с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования. 

Дисциплины, междисциплинарные курсы и профессиональные модули вариативной части 

определяются образовательной организацией. 

Общий гуманитарный и социально-экономический, математический и общий 

естественнонаучный учебные циклы состоят из дисциплин. 

Профессиональный учебный цикл состоит из общепрофессиональных дисциплин и 

профессиональных модулей в соответствии с видами деятельности. В состав 

профессионального модуля входит один или несколько междисциплинарных курсов. При 

освоении обучающимися профессиональных модулей проводятся учебная и (или) 

производственная практика (по профилю специальности). 

6.3. Обязательная часть общего гуманитарного и социально-экономического 

учебного цикла ППССЗ базовой подготовки должна предусматривать изучение следующих 

обязательных дисциплин: "Основы философии", "История", "Иностранный язык", 

"Физическая культура"; углубленной подготовки - 

"Основы философии", "История", "Психология общения", "Иностранный язык", 

"Физическая культура". 

Обязательная часть профессионального учебного цикла ППССЗ как базовой, так и 

углубленной 

подготовки должна предусматривать изучение дисциплины "Безопасность 

жизнедеятельности". Объем 

часов на дисциплину "Безопасность жизнедеятельности" составляет 68 часов, из них 

на освоение основ военной службы - 48 часов. 

Образовательной организацией при определении структуры ППССЗ и трудоемкости 

ее освоения может применяться система зачетных единиц, при этом одна зачетная единица 

соответствует 36 академическим часам. 

  



3. ДОКУМЕНТЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

 

 

3.1.УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

3.2. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 



4. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕАЛИЗАЦИИ ОСНОВНОЙ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

 

Белгородский педагогический колледж располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, 

дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, 

предусмотренных учебным планом образовательного учреждения. Материально-

техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам. 

Реализация ОПОП обеспечивает:  

выполнение обучающимися лабораторных работ и практических занятий, включая 

как обязательный компонент практические задания с использованием персональных 

компьютеров;  

освоение обучающимися профессиональных модулей в условиях созданной 

соответствующей образовательной среды в колледже в зависимости от специфики вида 

профессиональной деятельности. 

При использовании электронных изданий колледж обеспечивает каждого 

обучающегося рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом 

изучаемых дисциплин. 

Колледж обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения. 

№ Наименование 

Кабинеты 

1 Социально-экономических дисциплин 

2 Иностранного языка 

3 Математики и информатики 

4 Экологических основ природопользования 

5 Экономики организации и управления персоналом 

6 Менеджмента 

7 Правого обеспечения профессиональной деятельности  

8 Государственной и муниципальной службы 

9 Документационного обеспечения управления 

10 Архивоведения 

11 Профессиональной этики и психологии делового общения 

12 Безопасности жизнедеятельности 

13 Методический 

Лаборатории 

1 Информатики и компьютерной обработки документов 

2 Технических средств управления 

3 Систем электронного документооборота 

4 Документоведения  

5 Учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления) 

Спортивный комплекс 

1 Спортивный зал 

2 Открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий 

3 Стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для 

стрельбы 

Залы 

1 Библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет 

2 Актовый зал 

 

 



5.ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

5.1. Контроль и оценка достижений обучающихся 

С целью контроля и оценки результатов подготовки и учета индивидуальных 

образовательных достижений обучающихся применяются: 

входной контроль; 

текущий  контроль; 

рубежный контроль; 

итоговый контроль. 

Входной контроль  

Назначение входного контроля состоит в определении способностей обучающегося 

и его готовности к восприятию и освоению учебного материала. Входной контроль, 

предваряющий обучение, проводится в форме устного опроса, тестирования, письменной 

контрольной работы.  

Текущий контроль 

Текущий контроль результатов подготовки осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также выполнения 

индивидуальных домашних заданий или в режиме тренировочного тестирования в целях 

получения информации о:  

выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; 

правильности выполнения требуемых действий;  

соответствии формы действия данному этапу усвоения учебного материала; 

формировании действия с должной мерой обобщения, освоения (автоматизированности, 

быстроты выполнения и др.) и т.д. 

Рубежный контроль 

Рубежный (внутрисеместровый) контроль достижений обучающихся базируется на 

модульном принципе организации обучения по разделам учебной дисциплины. Рубежный 

контроль проводится независимой комиссией, состоящей из ведущего занятия 

преподавателя, специалистов структурных подразделений колледжа. Результаты 

рубежного контроля используются для оценки достижений обучающихся, определения 

рейтинга обучающегося в соответствии с принятой в колледже рейтинговой системой, и 

коррекции процесса обучения (самообучения). 

Итоговый контроль  

Итоговый контроль результатов подготовки обучающихся осуществляется 

комиссией в форме зачетов и/или экзаменов, назначаемой в колледже, с участием 

ведущих преподавателей. 

5.2. Порядок выполнения и защиты выпускной квалификационной работы 

 

1.Общие положения 

1.1. В соответствии с требованиями ФГОС по программам СПО профессиональная 

образовательная организация и образовательная организация высшего образования, 

реализующие программы СПО (далее – образовательная организация), для оценки  

степени  и уровня освоения обучающимся образовательных программ СПО должна 

обеспечивать процедуру проведения государственной итоговой аттестации (далее – ГИА).  

1.2.Рекомендации устанавливают требования к выбору тематики, организации и 

методическому сопровождению выполнения выпускной квалификационной работы в 

образовательных организациях, реализующих программы СПО. 

1.3. В соответствии с ФГОС СПО выпускная квалификационная работа (далее – ВКР)  

является обязательной частью ГИА. ГИА включает подготовку и защиту ВКР (дипломной 

работы, дипломного проекта). Согласно ФГОС в учебном плане на подготовку и защиту 

ВКР по специальностям отводится, как правило,  6 недель, из них на подготовку ВКР – 4 



недели и на защиту ВКР – 2 недели.  

1.4.  Цель защиты ВКР – установление соответствия результатов освоения студентами 

образовательных программ СПО соответствующим требованиям ФГОС СПО. 

1.5. Государственная экзаменационная комиссия (далее – ГЭК) формируется из 

преподавателей образовательной организации, имеющих высшую или первую 

квалификационную категорию; лиц, приглашенных из сторонних организаций: 

преподавателей, имеющих высшую или первую квалификационную категорию, 

представителей работодателей или их объединений по профилю подготовки выпускников. 

Состав ГЭК утверждается распорядительным актом образовательной организации. 

Возглавляет ГЭК председатель, который организует и контролирует деятельность ГЭК, 

обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам. 

Программа ГИА, требования к выпускным квалификационным работам, а также критерии 

оценки знаний утверждаются образовательной организацией после их обсуждения на 

заседании педагогического совета образовательной организации с участием председателей 

ГЭК. 

Председателем ГЭК образовательной организации утверждается лицо, не работающее в 

образовательной организации, из числа: 

руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по профилю подготовки выпускников, имеющих ученую 

степень и (или) ученое звание; 

руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по профилю подготовки выпускников, имеющих высшую 

квалификационную категорию; 

ведущих специалистов - представителей работодателей или их объединений по профилю 

подготовки выпускников. 

 Руководитель образовательной организации является заместителем председателя ГЭК. 

1.6. К ГИА допускается обучающийся, не имеющий академической задолженности и в 

полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план по 

осваиваемой образовательной программе СПО1.  

Необходимым условием допуска к ГИА (подготовке и защите ВКР) является 

представление документов, подтверждающих освоение обучающимися общих и 

профессиональных компетенций при изучении теоретического материала и прохождении 

практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. 

1.7. Подготовка и защита  ВКР способствует систематизации,  расширению освоенных во 

время обучения знаний по общепрофессиональным дисциплинам, профессиональным 

модулям и закреплению знаний выпускника по профессии или специальности при 

решении разрабатываемых в выпускной квалификационной работе конкретных задач, а 

также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе и направлены 

на проверку качества полученных обучающимся знаний и умений, сформированности 

общих и профессиональных компетенций, позволяющих решать профессиональные 

задачи. 

1.8. Государственный экзамен по отдельной дисциплине определяет уровень освоения 

студентом материала, предусмотренного учебным планом, и охватывает минимальное 

содержание данной дисциплины, установленное соответствующим ФГОС СПО. 

 

2. Определение темы выпускной квалификационной работы 

2.1. Темы ВКР определяются образовательной организацией и  должны отвечать 

современным требованиям развития высокотехнологичных отраслей науки, техники, 

производства, экономики, культуры и образования, иметь практико-ориентированный 

характер.  

 Обучающемуся  предоставляется право выбора темы ВКР, в том числе предложения 

своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для 



практического применения. При этом тематика ВКР должна соответствовать содержанию 

одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную 

программу СПО. 

2.2. Как правило, перечень тем разрабатывается преподавателями образовательных 

организаций и обсуждается на заседаниях профильных цикловых комиссий 

образовательной организации с участием председателей ГЭК. 

 Целесообразно перечень тем согласовывать с представителями работодателей или их 

объединений по профилю подготовки выпускников в рамках профессиональных модулей. 

Для подготовки ВКР студенту назначается руководитель и, при необходимости, 

консультанты. 

2.3.  Экспертиза на соответствие требованиям ФГОС, разработанных заданий на ВКР, 

основных показателей оценки результатов выполнения и защиты работ, осуществляется  

на заседании учебно-методической комиссии образовательной организации.  

2.4. ВКР  должна иметь актуальность, новизну и практическую значимость и выполняться, 

по возможности, по предложениям (заказам) предприятий, организаций, инновационных 

компаний, высокотехнологичных производств или образовательных организаций. 

Выполненная выпускная квалификационная работа в целом должна: 

- соответствовать разработанному заданию; 

- включать анализ источников по теме с обобщениями и выводами, сопоставлениями и 

оценкой различных точек зрения;  

- продемонстрировать требуемый уровень общенаучной и специальной подготовки 

выпускника, его способность и умение применять на практике освоенные знания, 

практические умения, общие и профессиональные компетенции в соответствии с ФГОС 

СПО. 

2.5. ВКР выполняется выпускником с использованием собранных им лично материалов, в 

том числе, в период прохождения преддипломной практики, а также   работы над 

выполнением курсовой работы (проекта).  

2.6. При определении темы ВКР следует учитывать, что ее содержание может 

основываться: 

на обобщении результатов выполненной ранее обучающимся курсовой работы (проекта), 

если она выполнялась в рамках соответствующего профессионального модуля; 

на использовании результатов выполненных ранее практических заданий.  

Выбор темы ВКР обучающимся осуществляется до начала производственной практики 

(преддипломной), что обусловлено необходимостью сбора практического материала в 

период ее прохождении.  

 

3. Руководство выпускной квалификационной работой 

3.1. Перечень тем ВКР, закрепление за студентами тем ВКР, назначение руководителей и 

консультантов по отдельным частям ВКР (экономическая часть, графическая часть, 

исследовательская часть, экспериментальная часть, опытная часть и т.п.), осуществляется 

распорядительным актом образовательной организации. 

К каждому руководителю ВКР может быть одновременно прикреплено не более 8 

выпускников. 

3.2.  В обязанности руководителя ВКР входит:  

разработка задания на подготовку ВКР; 

разработка совместно с  обучающимися плана ВКР;  

оказание помощи  обучающемуся в разработке индивидуального графика работы на весь 

период выполнения ВКР; 

консультирование обучающегося по вопросам содержания и последовательности 

выполнения ВКР; 

оказание помощи обучающемуся в подборе необходимых источников; 

контроль хода выполнения ВКР в соответствии с установленным графиком в форме 



регулярного обсуждения руководителем и обучающимся хода работ; 

оказание помощи (консультирование обучающегося) в подготовке презентации и доклада 

для защиты ВКР; 

предоставление письменного отзыва на ВКР. 

3.3. Задание для каждого обучающегося разрабатывается в соответствии с утвержденной 

темой.            

Задание на ВКР рассматривается цикловыми комиссиями, подписывается руководителем 

ВКР и утверждается заместителем руководителя по направлению деятельности. 

3.4. В отдельных случаях допускается выполнение ВКР группой обучающихся. При этом 

индивидуальные задания выдаются каждому обучающемуся. 

3.5. Задание на ВКР выдается обучающемуся не позднее,  чем за две недели до начала 

производственной практики (преддипломной).    

3.6. По завершении обучающимся подготовки ВКР руководитель проверяет качество 

работы, подписывает ее и вместе с заданием и своим письменным отзывом передает 

заместителю руководителя по направлению деятельности. 

3.7. В отзыве руководителя ВКР указываются характерные особенности работы, ее 

достоинства и недостатки, а также отношение обучающегося к выполнению ВКР, 

проявленные (не проявленные) им способности, оцениваются уровень освоения общих и 

профессиональных компетенций, знания, умения обучающегося продемонстрированные 

им при выполнении ВКР, а также степень самостоятельности обучающегося и его личный 

вклад в раскрытие проблем и разработку предложений по их решению. Заканчивается 

отзыв выводом о возможности (невозможности) допуска ВКР к защите. 

3.8. В обязанности консультанта ВКР входит:  

руководство разработкой индивидуального плана подготовки и выполнения ВКР в части 

содержания консультируемого вопроса; 

оказание помощи обучающемуся в подборе необходимой литературы в части содержания 

консультируемого вопроса; 

контроль хода выполнения ВКР в части содержания консультируемого вопроса. 

Часы консультирования входят в общие часы руководства ВКР и определяются 

локальными актами образовательной организации самостоятельно. 

Рекомендуемые нормы часов на ВКР приведены в Приложении 1. 

 

4. Структура и содержание выпускной квалификационной работы 

4.1. Требования к содержанию, объему и структуре ВКР определяются образовательной 

организацией. Объем ВКР определяется исходя из специфики специальности. При 

выполнении ВКР в форме опытных образцов изделий, продуктов и пр., а также при 

творческих работах, количество листов расчетно-пояснительной записки должно быть 

уменьшено без снижения общего качества ВКР. 

4.2. Требования к оформлению ВКР 

Решение о формате оформления ВКР принимается в соответствии с принятыми в 

образовательной организации локальными нормативными документами. 

Например, в соответствии с Системой менеджмента качества, внедренной в 

образовательной организации, обеспечивающими управление действующими в ней 

проектами.   

 

Обучающийся может применять для оформления документации ВКР автоматизированные 

системы проектирования и управления (САПР). 

Требования к оформлению ВКР должны соответствовать требованиями ЕСТД и ЕСКД, 

ГОСТ 7.32.- 2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу «Отчет о научно-исследовательской работе», ГОСТ 7.1. –2003 «Библиографическая 

запись. Библиографическое описание», ГОСТ 7.82.–2001 «Библиографическая запись. 

Библиографическое описание электронных ресурсов» и (или) другим нормативным 



документам (в т.ч. документам СМК). В Приложении 2 приводится пример 

рекомендуемых требований.   

 

5. Рецензирование выпускных квалификационных работ 

5.1. ВКР подлежат обязательному рецензированию.  

5.2. Внешнее рецензирование ВКР проводится с целью обеспечения объективности 

оценки труда выпускника. Выполненные квалификационные работы рецензируются 

специалистами по тематике ВКР из государственных органов власти, сферы труда и 

образования, научно-исследовательских институтов и др. 

5.3. Рецензенты ВКР определяются не позднее, чем за месяц до защиты. 

5.4. Рецензия должна   включать: 

заключение о соответствии ВКР заявленной теме и заданию на нее; 

оценку качества выполнения каждого раздела ВКР; 

оценку степени разработки поставленных вопросов и практической значимости работы; 

общую оценку качества выполнения ВКР. 

5.5. Содержание рецензии доводится до сведения обучающегося не позднее, чем за день 

до защиты работы. 

5.6. Внесение изменений в ВКР после получения рецензии не допускается. 

5.7. Образовательная организация после ознакомления с отзывом руководителя и 

рецензией решает вопрос о допуске обучающегося к защите и передает ВКР в ГЭК. 

Процедура передачи определяется локальным нормативным актом образовательной 

организации. 

 

6. Процедура защиты дипломной работы (проекта) 

6.1.  К защите ВКР допускаются лица, завершившие полный курс обучения по одной из 

ОПОП и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, 

предусмотренные учебным планом. 

Программа ГИА, требования к ВКР, а также критерии оценки знаний, утвержденные 

образовательной организацией, доводятся до сведения обучающихся, не позднее чем за 

шесть месяцев до начала ГИА. 

6.2. Вопрос о допуске ВКР (проекта) к защите решается на заседании цикловой  комиссии, 

готовность к защите определяется заместителем руководителя по направлению 

деятельности и  оформляется приказом руководителя образовательной организации. 

6.3. Образовательная организация имеет право проводить предварительную защиту 

выпускной квалификационной работы. 

6.4. Защита производится на открытом заседании ГЭК  с участием не менее двух третий ее 

состава. Решения ГЭК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством 

голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии 

председателя комиссии ГЭК или его заместителя. При равном числе голосов голос 

председательствующего на заседании ГЭК является решающим. 

 6.5. Решение ГЭК оформляется протоколом, который подписывается председателем ГЭК 

(в случае отсутствия председателя - его заместителем) и секретарем ГЭК и хранится в 

архиве образовательной организации. В протоколе записываются: итоговая оценка ВКР, 

присуждение квалификации и особые мнения членов комиссии 

6.6. На защиту ВКР отводится до 1 академического часа на одного обучающегося. 

Процедура защиты устанавливается председателем ГЭК по согласованию с членами ГЭК 

и, как правило, включает доклад обучающегося (не более 10-15 минут), чтение отзыва и 

рецензии, вопросы членов комиссии, ответы обучающегося. Может быть предусмотрено 

выступление руководителя ВКР,  а также рецензента, если он присутствует на заседании 

ГЭК.  

6.7. Во время доклада обучающийся использует подготовленный наглядный материал, 

иллюстрирующий основные положения ВКР.  



6.8. При определении  оценки по защите ВКР учитываются: качество  устного доклада 

выпускника, свободное владение материалом ВКР, глубина и точность ответов на 

вопросы, отзыв руководителя и рецензия. 

6.9. Результаты защиты ВКР обсуждаются на закрытом заседании ГЭК и оцениваются 

простым большинством голосов членов ГЭК, участвующих в заседании, при обязательном 

присутствии председателя комиссии или его заместителя.  При равном числе голосов 

мнение председателя является решающим. 

6.10. Обучающиеся, не прошедшие ГИА или получившие на ГИА неудовлетворительные 

результаты, проходят ГИА не ранее чем через шесть месяцев после прохождения ГИА 

впервые.  

6.11. Для прохождения ГИА лицо, не прошедшее ГИА по неуважительной причине или 

получившее на ГИА неудовлетворительную оценку, восстанавливается в образовательной 

организации на период времени, установленный образовательной организацией 

самостоятельно, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для 

прохождения ГИА соответствующей образовательной программы СПО. 

Повторное прохождение ГИА для одного лица назначается образовательной организацией 

не более двух раз. 

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

«удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после 

оформления в установленном порядке протокола заседания ГЭК. 

6.6. Порядок проведения ГИА для выпускников из числа лиц с ограниченными 

возможностями здоровья регламентируется  разделом 5. Порядка  проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования и проводится с организацией с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

выпускников. 

 

7. Хранение выпускных квалификационных работ 

7.1. Выполненные ВКР хранятся после их защиты в образовательной организации. Срок 

хранения определяется в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, 

образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения1. 

Рекомендуемый срок хранения - в течение пяти лет после выпуска обучающихся из 

образовательной организации.  

7.2. Списание ВКР оформляется соответствующим актом. 

7.3. Лучшие ВКР, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть 

использованы в качестве учебных пособий в кабинетах образовательной организации. 

7.4. По запросу предприятия, учреждения, образовательной организации руководитель 

образовательной организации имеет право разрешить снимать копии ВКР.  

 

 

                                                           

 


