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1 Цель и задачи  государственной  итоговой аттестации
Сдача комплексного квалификационного экзамена и защита дипломной 

работы   Государственной  аттестационной  комиссии  (ГАК)  является  завер-
шающим этапом в Оренбургском государственном университете.

Комплексный квалификационный экзамен и защита дипломной работы 
позволяют членам ГАК обоснованно оценить приобретенные знания и профес-
сиональные навыки выпускников для их использования в практической дея-
тельности.

Сдача государственного экзамена и защита дипломной работы во многом 
зависит от профессиональной подготовки специалистов-документоведов  нового 
поколения.

Итоговая  государственная  аттестация  выпускников  по  специальности 
032001 включает:

-проведение комплексного экзамена по специальности; 
-объявление итогов комплексного квалификационного экзамена и

проведение апелляции;
- защиту отчетов по преддипломной практике;
-защиту дипломной работы.

По результатам итоговой государственной аттестации выпускников Госу-
дарственная  аттестационная  комиссия  принимает  решение  о  присвоении  им 
квалификации по специальности и выдачи диплома о высшем образовании.

Государственная аттестационная комиссия ставит перед собой задачи:
-оценить знания студентами  основ Конституции Российской Федерации, 
законодательной и нормативно-методической базы  документационного 
обеспечения управления и умение учитывать их на практике;
-оценить знания студентами унифицированных форм документов, систем 
документации,  Табеля  документов  различного  назначения  и  уровня 
управления, классификаторов документной информации;
-проверить  умения  студентами   организовать  технологический  процесс 
документирования и работы с документами и документной информацией 
на основе использования современных автоматизированных технологий 
(составление,  оформление  документов,  учёт,  регистрация,  контроль 
исполнения, справочно-информационная работа, хранение);
-проверить  умения  студентами    произвести  отбор  документов, 
передаваемых  на  государственное  хранение,  организации  текущего 
хранения и экспертизе ценности документов;
-  оценить  знания  студентами   обеспечения  эргономических  условий 

труда,  рационализации рабочих мест работников службы документационного 
обеспечения управления;

-  оценить  знания,  практический  опыт  и  владение  методами  анализа, 
проектирования и организации документационного обслуживания учреждения 
(или структурного подразделения) любого уровня управления, любой отрасли и 
любой формы собственности;
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-  оценить  готовность  студентов   к  профессиональной  работе  в 
государственных  органах  федерального  уровня,  субъектов  Федерации, 
муниципального уровня, в государственных, общественных, кооперативных и 
коммерческих  учреждениях,  организациях,  фирмах,  предприятиях  в  службах 
документационного  обеспечения  управления  на  должностях,  требующих 
высшего образования,  в том числе руководителем службы делопроизводства, 
офис-менеджером и секретарём-референтом руководителя организации;

-  оценить  готовность  студентов  осуществлять  следующие  виды 
профессиональной деятельности:

- организационно-управленческую;
- оргпроектную;
- аналитическую;
- исследовательскую;
- педагогическую;
-  консультационную.

2 Защита отчета о преддипломной практике 

Преддипломная  практика  является  заключительной  частью  подготовки 
студентов по специальности 032001 «Документоведение и документационное 
обеспечение управления» и подготовительной стадией к разработке дипломной 
работы.  Она  проводится  по  окончании  теоретического  курса  обучения  и 
направлена  на  закрепление  и  углубление  полученных  знаний,  приобретение 
навыков  практической  работы,  а  также  сбор  практических  материалов  по 
дипломной работе.

Преддипломная  практика  проводится  в  10  семестре  5-го  курса  (для 
студентов очной формы обучения) и в 12 семестре 6-го курса (для студентов 
заочной формы обучения).  Срок прохождения  практики — 6 недель.  Целью 
практики  является  непосредственная  практическая  подготовка  к 
самостоятельной  работе  в  должности  секретаря-референта,  документоведа, 
специалиста канцелярии; сбор материалов по дипломной работе, углубление и 
закрепление  теоретических  знаний,  приобретение  опыта  работы  в  данной 
должности.

В  ходе  прохождения  преддипломной  практики  студент  должен 
выполнить следующие задачи:

— ознакомиться  со  структурой  объекта  исследования, 
характеристикой его подразделений;

—  изучить  и  проанализировать  нормативно-правовые  и  нормативно-
методические  документы,  определяющие  документационное  обеспечение 
управления в организации;  

—   составить  представление  о  системе  делопроизводства  той 
организации, в которой они проходят практику;

— ознакомиться с содержанием конкретных делопроизводственных работ 
непосредственно на рабочем месте;
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— получить навыки работы с документами на всех стадиях их движения 
(первичная  обработка  документов  в  экспедиции,  работа  с  документами  в 
канцелярии,  регистрация,  контроль,  исполнение  документов  в  структурных 
подразделениях, их отправка, организация хранения, подготовка документов к 
сдаче в архив и т.д.);

— осуществить сбор, обобщение и систематизацию материалов за 
период  не  менее  чем  3  года  для  дипломной  работы  в 
соответствии с полученным заданием.

За  период  прохождения  практики  студент  получает  дополнительные 
теоретические  и  практические  знания  по  организации   документационного 
обеспечения управления. 

Содержание и оформление отчета о проведении преддипломной  практики 
[3].

3 Организация подготовки и сдачи студентами 
комплексного квалификационного экзамена

Итоговый  государственный  экзамен  позволяет  выявить  теоретическую 
подготовку к решению профессиональных задач и должен включать вопросы по 
дисциплинам,  формирующим  знания  специалиста:  документоведение, 
технологии  документационного  обеспечения  управления,  информационное 
обеспечение  управления,  организационное  проектирование,  компьютерные 
информационные технологии в документационном обеспечении управления и 
дисциплинам  в  зависимости  от  специализации.  Форма  приёма  экзамена 
(письменные  или  устные  ответы  на  вопросы билетов,  ситуационные  задачи, 
тестовые вопросы, компьютерные тесты и другие формы) определяется каждым 
вузом индивидуально. 

Комплексный  квалификационный  экзамен  ГОУ  ОГУ  для  студентов  5 
курса  специальности  «Документоведение  и  документационное  обеспечение 
управления»  по  специальности  включает  вопросы  по  дисциплинам: 
«Документоведение»,  «Организация  и  технология  документационного 
обеспечения  управления»,  «Организация  секретарского  обслуживания», 
«Архивоведение»,  «Компьютерные  информационные  технологии  в 
документационном  обеспечении  управления»,  «информационное  обеспечение 
управления»  прочитанных  преподавателями  кафедры  «Государственное  и 
муниципальное управление». 

Для успешной сдачи итогового экзамена студент должен постоянно сле-
дить и изучать отечественную и зарубежную литературу, монографии, периоди-
ческую  печать  по  проблемам  документационного  обеспечения, 
конспектировать,  активно  участвовать  в  проведении  практических  занятий. 
Приобретенные теоретические знания студент должен увязывать с  объектом 
практики.

Для успешной сдачи комплексного квалификационного экзамена студен-
ту необходимо знать:
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-  тенденции развития информационно-документационного обеспечения с 
применением новых технологий;

- закономерности документообразования;
-  системы хранения текущей и ретроспективной документации;
-  законодательные  и  нормативно-методические  материалы  по 

документированию и организации работы с документами;
-  новейшие  информационные  технологии  и  современные  технические 

средства управления;
-  основы  развития  и  проектирования  рациональных  систем 

документационного обеспечения управления, методы и оценки эффективности 
проектирования ДОУ;

уметь:
- разрабатывать организационные и нормативно-методические документы 

по документационному обеспечению управления;
- проектировать унифицированные системы документации, осуществлять 

их внедрение и ведение в условиях автоматизированных технологий;
-  выявлять  закономерности  изменения  объема  документооборота  и 

проектировать его рациональную организацию;
- анализировать состояние ДОУ конкретной организации;
-  составлять  техническое  задание  на  проектирование  систем 

информационно-документационного  обеспечения  деятельности  конкретной 
организации;

- разрабатывать проектные решения по совершенствованию ДОУ в целом 
(или ее отдельных составных частей);

- организовать контроль за исполнением;
- провести экспертизу ценности документов, подготовить их к архивному 

хранению или уничтожению;
-  руководить  службой  документационного  обеспечения  управления  и 

совершенствовать организацию ее работы;
-  владеть  методами  анализа  и  проектирования  систем  документации, 

управления ими, подготавливать управленческое решение;
-  осуществлять  социально-психологическое  регулирование  в  трудовых 

коллективах, разрабатывать программы и планы социального развития;
  владеть:
-  методами сбора,  анализа,  проектирования  систем документационного 

обеспечения управления;
- методикой унификации и стандартизации управленческих документов;
-  методами  проектирования  автоматизированных  систем  учета, 

регистрации,  контроля  и  информационно-справочной  работы  по  документам 
организации;

- навыками технической обработки документов для сдачи в архив;
-  методами  расчета  экономической  эффективности  проектируемых 

систем.
За две недели до начала квалификационного экзамена кафедра организо-

вывает чтение обзорных лекций по предметам, включенным в комплексный эк-
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замен. Студентам рекомендуется посещение данных лекций с целью повторе-
ния ранее полученного материала, а также получения консультаций по интере-
сующим вопросам.

За два месяца до экзамена кафедра вывешивает перечень вопросов, вклю-
ченных в программу аттестации на квалификационном экзамене.

Деканатом факультета совместно с выпускающей кафедрой составляется 
приказ о допуске к сдаче квалификационного экзамена студентов, выполнив-
ших все требования учебного плана программы, на имеющих задолженности по 
изучаемым дисциплинам.

Сдача государственного квалификационного экзамена производится со-
гласно утвержденному ректоратом ОГУ расписанию, на заседаниях государст-
венных аттестационных комиссий (ГАК), которые формируются по специаль-
ностям.

Председатель ГАК назначается по предложению ректората (проректора) 
университета из числа наиболее крупных специалистов предприятий, городской 
или областной администрации, не работающих в ОГУ.

Состав членов ГАК утверждается ректором университета. В состав ГАК 
включается ректор или один из проректоров, декан, профессора, доценты, пре-
подаватели и зав. кафедры, а также специалисты научных учреждений и пред-
приятий.

Расписание работы ГАК, согласованное преподавателями комиссии, ут-
верждается проректором по учебной работе по предоставлению декана факуль-
тета и доводится до общего сведения не позднее, чем за месяц до начала сдачи.

Результат  сдачи  итогового  квалификационного  экзамена  определяется 
оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно», 
которые выводятся с учетом:

- оценки ответа студента на вопросы билета, ответы на вопросы членов 
ГАК, оценок,  полученных студентом за  период обучения в университете  по 
дисциплинам, включенным в квалификационный экзамен.

Решение  комиссии  о  результатах  сдачи  квалификационного  экзамена 
принимается на закрытом заседании ГАК в день сдачи открытым голосованием 
большинством голосов, участвующих в заседании. Результат объявляется в тот 
же день после оформления протокола заседания ГАК.

4 Требования к выпускной квалификационной работе 
специалиста

Выпускная квалификационная работа документоведа представляет собой 
законченную общую или локальную оргпроектную разработку информационно-
документационного обеспечения управления на базе конкретной организации 
или  теоретическую  работу  по  проблемам  документообразования,  развития 
документа, систем документации или истории делопроизводства.

Дипломная работа является заключительным этапом обучения студентов 
и имеет своей целью систематизацию, расширение и закрепление теоретических 
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и практических знаний студентов, на основе чего ГАК решает вопрос о при-
своении студентам квалификации экономистов.

К основным  целям дипломной работы можно отнести:
1)  углубление теоретических знаний, полученных за годы обучения;
2)  закрепление  навыков  научно-исследовательской  работы,  овладение 

общими и частными документоведческими методами;
3) показать видение автором, практических,  профессиональных проблем 

и способность предложить  их наиболее целесообразные решения; 
4) демонстрация уровня овладения методикой исследования при решении 

разрабатываемых  в дипломной работе проблем и вопросов; 
5)  выяснение  подготовленности  студентов  к  самостоятельной работе  в 

условиях современного состояния документационного обеспечения управления. 
В соответствии с поставленными целями студент в процессе выполнения 

дипломной работы должен решить следующие задачи:
1) обосновать актуальность выбранной темы, ее ценность и значение;
2)  изучить  теоретические  положения,  нормативно-правовую  базу, 

справочную и научную литературу по избранной теме;
3)  изложить  свою  точку  зрения  по  дискуссионным  вопросам, 

относящимся к теме;
4)  собрать  необходимый  статистический  материал  для  проведения 

конкретного анализа;
5)  провести  анализ  собранных  данных,  используя  соответствующие 

методы обработки и анализа информации;
6)  сделать  выводы  и  на  основе  проведенного  анализа  разработать 

рекомендации  по  повышению  эффективности  деятельности  объекта 
исследования;

7)  оформить  дипломную  работу  в  соответствии  с  нормативными 
требованиями, предъявляемыми к подобным материалам.

Содержание и оформление дипломной работы   [4].
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Приложение А
(обязательное)

 Примерные вопросы для комплексного квалификационного экзамена по 
специальности 032001 «Документоведение и документационное 

обеспечение управления»

Документоведение
1. Объект, предмет и структура документоведения
2. Признаки, свойства и функции документа
3. Классификация документов по материальной и информационной 

составляющим
4. Документирование. Общие понятия, термины и определения
5. Фото-, фоно- и кино-документирование. Появление, развитие, 

применение.
6. Документы на новейших носителях информации
7. Назначение, определение и состав УСОРД
8. Система организационно-правовой документации
9. Система распорядительной документации
10.Система информационно-справочной документации
11.Система кадровой документации
12.Требования к оформлению реквизитов документов.
13.Требования к конструированию бланков. Виды бланков.

Организация и технология ДОУ
14. Характеристика делопроизводства в Древнерусском государстве IX – XV 

вв.
15. Основные черты делопроизводства в центральных и местных 

учреждениях России XV – XVII вв.
16. Характеристика делопроизводства в центральных государственных 

учреждениях России в XIX  в. и начала XX в.
17.Становление НОУТ и её влияние на делопроизводство в 1920 – 1930-е гг.
18.Организация делопроизводства в 1950 – 1980-х гг.
19.Значение и характеристика действующих государственных нормативно-

методических документов ДОУ
20.Организационные формы работы с документами в учреждении. Их 

зависимость от специфики и организационной структуры учреждения.
21.Документооборот, его основные этапы. Характеристика основных 

документопотоков. Правила организации документооборота учреждения. 
Основные направления совершенствования документооборота

22. Организация делопроизводства в учреждениях России в XVIII в.
23.Организация работы по обращениям граждан
24.Организация регистрации документов. Формы регистрации документов, 

задачи и цели.
25.Организация контроля за исполнением документов в организации
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26.Направления совершенствования форм документов в организации.
27.Номенклатура дел, её значение и применение в делопроизводстве. Виды 

номенклатуры дел. Методика составления номенклатуры дел. Значение 
номенклатуры дел в технологии работы с документами.

28.Общие требования к систематизации документов и формированию дел
29.Организация экспертизы ценности документов в делопроизводстве. 

Задачи и порядок проведения. Критерии экспертизы ценности 
документов.

30.Экспертные комиссии учреждений, их задачи и порядок работы.
31.Задачи и функции службы ДОУ. Характеристика структурных 

подразделений службы ДОУ.
32.ДОУ – основа технологии управления

Организационное проектирование
33.Проектирование в системе организационных отношений
34.Этапы проектирования организации
35.Оценка эффективности оргпроектов
36.Основные принципы и схема построения оргструктуры
37.Принципы формирования структуры управления
38.Методика проектирования системы управления персоналом

Информационное обеспечение управления 
39.Особенности проектирования форм первичных документов и форм 

документов результатной информации
40.Состав и задачи ИОУ
41.Разработка проектов унифицированных форм документов
42.Обеспечение достоверности и сохранности документной информации
43.Цели и принципы унификации документов. Содержательная унификация 

документов.
44.Состав и организация внутримашинного ИО
45.Проектирование процесса загрузки и ведения информационной базы для 

информационного обеспечения управления. 
46.Функции классификаторов ТЭСИ. Иерархический и фасетный методы 

классификации ТЭСИ
47.Общероссийский классификатор информации об общероссийских 

классификаторах (ОКОК)
48.Последовательный, порядковый и серийно-порядковый методы 

кодирования ТЭСИ.
49.Стадии разработки и организация внедрения классификаторов ТЭСИ.

Компьютерные информационные технологии в ДОУ
50.Компьютерные справочные правовые системы. Обзор справочных 

правовых систем.
51. Общая характеристика программы Lotus Notes
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52.Справочная правовая система «Консультант Плюс». Состав и структура. 
Карточки реквизитов системы «Консультант Плюс». Поиск по 
реквизитам.

53.Компьютерные сети. Классификация и типы компьютерных систем.
54.Возможности электронного документооборота. Использование баз 

данных в организации документооборота.
55.Корпоративная БД и вычислительная сеть. Технология «Клиент-сервер»
56.Информационный банк системы (ИБС) «Консультант Плюс». Принципы 

построения ИБС. Средства поиска в ИБС.
57.Основы информационной и компьютерной безопасности.
58. Использование Microsoft Outlook для планирования деятельности и 

поддержки коммуникаций.
59.Интернет как единая система информационных ресурсов.
60. Основные объекты MS Access. Примеры.

Архивоведение
61.Понятие об Архивном фонде РФ. Принципы классификации документов 

АФ РФ.
62.Основные формы использования архивных документов.
63.Организация комплектования Архивного фонда РФ.

Организация секретарского обслуживания
64.Основные функции секретаря организации (административные, 

организационные, аналитические, технические).
65.Деловые и личностные качества секретаря.
66.Основные направления правоохранительной деятельности и 

классификация правовых актов о правоохранительной деятельности.
Документная лингвистика

67.Особенности официально-делового стиля и пути совершенствования 
языка служебных документов.

Дополнительные вопросы
68.Назначение и состав отчетной документации
69.Назначение  и состав плановой документации
70.Эффективность использования компьютерных информационных 

технологий
71.Организация справочно-информационной работы учреждения.
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Приложение Б
(обязательное)

Примерная  тематика  выпускных  квалификационных  работ  по 
специальности   032001  –  «Документоведение  и  документационное 
обеспечение управления»

1 Основные особенности системы документационного обеспечения управления 
… (на примере организации)

2 Влияние документационного обеспечения на управление организацией  
3  Использование  автоматизированных  технологий  в  документационном 

обеспечении управления
4  Взаимосвязь  документационного  обеспечения  управления  с  организацией 

ведомственного и государственного хранения документов
5 Организационная форма документационного обеспечения управления
6  Организация  деятельности  службы  документационного  обеспечения 

управления
7  Нормативно-правовая  база  службы  документационного  обеспечения 

управления
8 Разработка положения о службе документационного обеспечения управления 

и должностных инструкций работников службы ДОУ.
9 Основные принципы и методические основы организации документооборота 

на предприятии
10  Организация  справочно-информационного  обслуживания  в  управлении 

предприятием 
11 Использование автоматизированных систем документооборота 
12  Основные  направления  совершенствования  документооборота  на 

предприятии
13 Организация контроля за исполнением документов в делопроизводственной 

службе
14 Повышение качества организации делопроизводства по обращениям граждан
15 Основные принципы формирования и хранения дел в учреждениях
16 Проведение экспертизы ценности документов на предприятии
17  Основные  направления   взаимодействия  службы  ДОУ  и  ведомственного 

архива
18  Использование  электронных  документов  на  современном  этапе  развития 

документационного обеспечения управления
19 История возникновения и развития отдельных видов документов
20 Особенности документирования договорных отношений
21 Особенности документирования акционерных обществ
22 Основные направления документирования банковской деятельности
23 Финансовая деятельность предприятия и способы ее документирования
24 Документооборот страховой компании
25 Формирование системы кадровой документации
26 Документирование основных этапов движения кадров на предприятии
27  Основные  направления  унификации  и  стандартизации  документационных 
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процессов
28  Унифицированные  системы  документации  и  их  использование  на 

предприятии
29  Особенности  использования  унифицированной  системы  организационно-

распорядительной документации на предприятии
30  Документационное  обеспечение,  подготовка,  организация  и  проведение 

совещаний и собраний акционеров
31 Проблемы проектирования информационных систем управления
32  Проблемы  информационного  обеспечения  автоматизированных  рабочих 

мест специалистов службы ДОУ
33 Информационные сети в информационном обеспечении управления
34 Способы защиты информации в информационном обеспечении управления
35 Проектирование организационных подсистем управления
36 Проектирование подсистем управления персоналом
37 Проектирование технического оснащения документационных служб
38 Развитие систем государственных архивов России
39 Организация и развитие ведомственных архивов
40 Организация и комплектование Архивного фонда
41 Учет и обеспечение сохранности документов архивного фонда
42 Формы использования Архивных документов
43 Система научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда
44  Механизмы  защиты  информации  и  информационная  безопасность  на 

предприятии 
45 Способы документирования конфиденциальной информации
46  Проблемы  совершенствования  секретарского  обслуживания  в 

документационном обеспечении управления
47 Пути реализации функции секретаря в управлении предприятием 
48 Государственное регулирование документирования исполнительной власти 

(на примере администрации)
49 Особенности процесса документирования Законодательного собрания 
50 Документирование деятельности структур местного самоуправления
51  Обеспечение  процессов  управления  комплектом  управленческой 

документации
52  Нормативный  аппарат  документационного  обеспечения  процессов 

управления
53 Технология запуска комплектов управленческой документации
54 Контекстный анализ документов, текстов, автографов
55 Архивные системы (Формирование архивных баз данных, систематизация 

архивных баз данных, бумажные, электронные архивы)
56  Разработка  и  совершенствование  технологий  в  административном 

(производственном) управлении
57 Информационные компьютерные сети управления
58 Офисная техника, средства коммуникации
59 Функциональные характеристики и устойчивость административных систем 

управления
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60 Организационные, программные и аппаратные средства защиты информации
61  Документационные  базы  данных.  Формирование  информационного 

обеспечения объекта управления
62 Рабочие места субъектов процесса управления
63  Информационная  борьба.  Объекты информационной борьбы.  Стратегия  и 

тактика информационной борьбы. Применение компьютерных средств
64 Управление офисом. Оптимизация аппарата. Документационное обеспечение 

социологических  исследований  в  аппарате  управления.  Методики 
социологических исследований. Применение компьютерных средств

65 Информационное обеспечение архивов в глобальной сети Интернет 
66  Организация  документирования  в  банковских  операциях  (на  конкретном 

примере)
67  Внедрение  информационно-поисковых  систем  в  организацию 

документационного обеспечения 
68  Организация  документирования  в  ипотечно-кредитных  учреждениях  (на 

конкретном примере)
69 Формирование системы кадровой документации в организации
70 Организация автоматизированного процесса  работы кадровой службы (на 

конкретном примере)  
71 Банковский контроль в процессе кредитования 
72  Документирование  при  создании  и  расширении  деятельности  кредитных 

организаций 
73 Организационное документирование клиентской службы банка 
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