


1. Общие положения: 

1.1.  Особенности проведения итоговой аттестации (далее ИА) по 

профессии 46.01.03 (034700.03) Делопроизводитель определяются 

Программой ИА. 

1.2. Программа ИА является частью образовательной программы среднего 

профессионального образования (далее ОП СПО) по профессии 

46.01.03 (034700.03) Делопроизводитель 

1.3.  Цель ИА - определение соответствия результатов освоения 

обучающимися образовательной программы среднего 

профессионального образования по профессии 46.01.03 (034700.03) 

Делопроизводитель соответствующим требованиям ФГОС СПО по 

профессии 46.01.03 (034700.03) Делопроизводитель, утвержденного 

приказом Министерства образования и науки РФ от 02.08.2013г №639. 

1.4. Задачи ИА: 

- оценка качества выполнения и защиты выпускной квалификационной 

работы; 

- принятие решения о присвоении квалификации делопроизводитель по 

результатам ИА и выдаче документов об образовании. 

2. Форма итоговой аттестации – защита выпускной квалификационной 

работы (выпускная практическая квалификационная работа и письменная 

экзаменационная работа). 

3. Объем времени на ИА – 1 неделя. 

4. Сроки проведения – согласно графику учебного процесса. 

5. Необходимые материалы, регламентирующие работу экзаменационной 

комиссии: 

 требования к структуре и содержанию письменной экзаменационной 

работы (Приложение №1); 

 список тем письменных экзаменационных работ на 2023-2024 учебный год 

(Приложение №2); 

 список выпускных практических квалификационных работ (Приложение 

№3); 

 критерии оценки выпускных квалификационных работ (Приложение №4); 

 требования к результатам освоения программ подготовки специалистов 

среднего звена (Приложение №5). 

6. Условия подготовки и процедура проведения ИА согласно: 

- Положения о порядке проведения итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования      № 24-72, принятого 

на заседании ученого совета ФГБОУ ВО РостГМУ Минздрава России от 



09.02.2024г. протокол № 2, утвержденного приказом ректора № 72 от 

20.02.2024 г. 

- Положения о выпускной квалификационной работе обучающихся, 

осваивающих программы среднего профессионального образования №24-

128/2, принятого на заседании ученого совета ФГБОУ ВО РостГМУ 

Минздрава России от 12.03.2024г. протокол №3, утвержденного приказом 

ректора №128 от 21.03.2024г. 

6.1. Защита выпускной квалификационной работы по профессии 46.01.03 

(034700.03) Делопроизводитель является формой заключительного 

этапа подготовки специалистов среднего профессионального 

образования, завершающего процесс обучения в колледже. 

6.2. Программа итоговой аттестации, требования к выпускным 

квалификационным работам, критерии оценки выпускных 

квалификационных работ, утвержденные директором колледжа, 

доводятся до сведения студентов не позднее, чем за 6 месяцев до начала 

итоговой аттестации. 

6.3. Темы письменных экзаменационных работ, список выпускных 

практических квалификационных работ разрабатываются цикловыми 

комиссиями колледжа, рассматриваются на заседании 

экзаменационной комиссии, утверждаются на педагогическом совете 

колледжа и включаются в Программу ИА на 2023-2024 учебный год. 

Темы ВКР соответствуют содержанию одного или нескольких 

профессиональных модулей, входящих в образовательную программу 

профессии 46.01.03 (034700.03) Делопроизводитель. Приказом ректора 

РостГМУ за обучающимися закрепляются темы письменных 

экзаменационных работ и назначаются руководители (копия приказа 

прилагается). 

6.4. Программа ИА утверждается директором колледжа Университета 

после её обсуждения на заседании педагогического совета колледжа с 

участием председателя экзаменационной комиссии. 

6.5. За 6 месяцев до итоговой аттестации обучающиеся получают темы 

письменных экзаменационных работ под роспись.  

6.6. К итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не имеющие 

академической задолженности и в полном объеме выполнившие 

учебный план по профессии 46.01.03 (034700.03) Делопроизводитель. 

6.7. Расписание проведения итоговой аттестации выпускников 

утверждаются директором колледжа и доводится до сведения студентов 

не позднее, чем за месяц до защиты выпускной квалификационной 

работы. 



6.8. За одну неделю до защиты выпускной квалификационной работы 

проводится предзащита. 

7. Оценивание результатов ИА. 

7.1. Определение соответствия результатов освоения обучающимися ФГОС 

СПО по профессии 46.01.03 (034700.03) Делопроизводитель 

проводится экзаменационной комиссией по профессии 46.01.03 

(034700.03) Делопроизводитель, создаваемой приказом ректора 

РостГМУ и действующей в установленном порядке (Приложение №4). 

7.2.  Результаты итоговой аттестации, определяются оценками «отлично», 

«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и 

объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке 

протоколов заседаний экзаменационной комиссии. 

7.3. Принятие решения о присвоении квалификации «делопроизводитель» 

принимается решением экзаменационной комиссии в день объявления 

оценок и оформления протокола в установленном порядке. 

 


