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Введение
Настоящая программа разработана в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.06.2015 г. № 636 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры», приказом Минобрнауки России от 19.12.2013 N 1367 (ред. от 15.01.2015) "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры», положением «О порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры в Государственном автономном образовательном учреждении высшего образования Ленинградской области «Ленинградский государственный университет имени А.С. Пушкина», утвержденным приказом ректора от 11.12.2015 г. № 206/06-04, Федеральным государственным образовательным стандартом по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (уровень магистратуры), утвержденным приказом Минобрнауки от 08.04.2015 № 375 (далее ФГОС).
I. Пояснительная записка
Государственная итоговая аттестация является обязательной и осуществляется после освоения обучающимся образовательной программы в полном объеме.

Государственная итоговая аттестация проводится государственной экзаменационной комиссией в целях определения соответствия результатов освоения обучающимися основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления) (далее – основная профессиональная образовательная программа) соответствующим требованиям ФГОС.

К государственной итоговой аттестации  допускается обучающийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план по основной профессиональной образовательной программе.
По направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (уровень магистратуры) устанавливаются следующие формы государственных аттестационных испытаний:

· государственный экзамен;

· защита выпускной квалификационной работы (далее вместе – государственные аттестационные испытания).
В программу государственной  итоговой аттестации входит:
· программа государственного экзамена;

· требования к выпускным квалификационным работам и порядок их выполнения;

· критерии оценки результатов сдачи государственного экзамена;

· критерии оценки результатов защиты выпускной квалификационной работы.

Программа государственного экзамена содержит:

· перечень вопросов, выносимых на государственный экзамен,

· рекомендации обучающимся по подготовке к государственному экзамену,
· перечень рекомендуемой литературы для подготовки к государственному экзамену.

Оценочные средства представлены в виде фонда оценочных средств для государственной итоговой аттестации, который включает в себя:

· перечень компетенций, которыми должны овладеть обучающиеся в результате освоения образовательной программы;

· описание показателей и критериев оценивания компетенций, а также шкал оценивания;

· типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки результатов освоения образовательной программы;
· методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов освоения образовательной программы.
Государственная итоговая аттестация по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления) позволяет выявить уровень сформированных компетенций магистров в теоретической подготовке в области фундаментальных и прикладных вопросов документоведения и архивоведения, практического использования информационных технологий в ДОУ и архивном деле. Магистр должен быть подготовлен к выполнению самостоятельных теоретические разработок в области документоведения и архивоведения; разработке концептуальной базы управления документацией и архивным делом; сбору, обобщению, систематизации, теоретическому осмыслению эмпирического материала в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов, унификации и стандартизации документов; исследованию информационного взаимодействия структурных подразделений, а также организаций разных уровней управления; исследованию внутриведомственного и межведомственного информационного обмена, в том числе при наличии электронного документооборота и электронного архива; подготовке публикаций и участие в выставочной работе; организации работ по подготовке справочно-информационных изданий; реферированию научной литературы по тематике проводимых исследований; составлению отчетов по научно-исследовательской и методической работе; разработке нормативных правовых актов и методических документов по документационному обеспечению управления и архивному делу;  обоснованию и разработке рациональной технологии документационного обеспечения управления и архивного хранения документов; 
совершенствованию технологии документационного обеспечения управления и архивного дела, в том числе на базе использования новейших информационных технологий; обоснованию выбора автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивного дела (из числа типовых программных продуктов); участию в разработке автоматизированных систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов на стадии постановки задачи и оценка их применения; созданию рациональной информационно-поисковой системы по документам организации; организации хранения документов в документационном обеспечении управления, разработка номенклатур дел, контроль формирования и оформления дел при передаче в архив организации в соответствии с действующими правилами; организации работы по экспертизе ценности документов; организации работы по передаче документов в архив (подготовка описей дел постоянного и временного сроков хранения, описей документов по личному составу, актов на списание и уничтожение документов, сроки хранения которых, истекли); обеспечению выполнения правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов; созданию справочно-поисковых средств к архивным документам; разработке мер по обеспечению сохранности документов на разных носителях; проведению работ по консервации и реставрации документов; участию в технологических этапах работы федеральных архивов, архивов субъектов федерации и муниципальных архивов по основным направлениям их деятельности; проектированию унифицированных форм документов; проектированию унифицированных систем документации; проектированию прикладных программ как составной части системы управления документами; проектированию, внедрению и ведению автоматизированного документооборота; определению закономерностей документообразования, упорядочение состава видов и форм документов; проектированию рациональной системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации; разработке концепций архивного хранения документов в организации; проектированию автоматизированных архивных технологий; проектированию архива электронных документов; подготовке сметной документации на создание служб архивного хранения документов.
В соответствии с учебным планом по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления) результаты освоения обучающимися основной профессиональной образовательной программы представлены следующим перечнем компетенций:

Общекультурные компетенции (ОК):
· ОК-1 – способен к абстрактному мышлению, анализу, синтезу;
· ОК-2 – готов действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения;
· ОК-3 – готов к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала.
Общепрофессиональные компетенции (ОПК):
· ОПК-1 – готов к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности;
· ОПК-2 – готов руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия;
· ОПК-3 – способен к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности;
· ОПК-4 – способен свободно пользоваться русским и иностранным языками, как средством делового общения;
· ОПК-6 – способен к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы);

· ОПК-7 – способен анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы;

· ОПК-8 – готов самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки;

· ОПК-9 – способен владеть навыками поиска источников информации и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров.

Профессиональные компетенции (ПК):

· ПК-1 – владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения;
· ПК-2 – понимает сущность процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения;
· ПК-4 – владеет принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам;
· ПК-5 – выявляет тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела;
· ПК-6 – владеет навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы;
· ПК-7 – способен выявлять и отбирать документы для различных типов и видов публикаций;
· ПК-8 – способен анализировать ценность документов с целью их хранения;
· ПК-9 – способен и готов вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;
· ПК-10 – способен и готов совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации;
· ПК-11 – владеет методами защиты информации;
· ПК-12 – владеет технологиями реставрации и консервации документов;
· ПК-22 – владеет принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей;
· ПК-23 – владеет принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы;
· ПК-24 – владеет методами оптимизации документопотоков;

· ПК-25 – владеет принципами и методами организации хранения документов;
· ПК-26 – владеет основами обеспечения сохранности документов.
II. Программа государственного экзамена
1. Общие положения
Государственный экзамен по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления) имеет целью произвести оценку освоения комплекса учебных дисциплин, определяющих формирование следующего перечня общекультурных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций: ОК-1, ОК-2, ОК-3, ОПК-1, ОПК-2, ОПК-3, ОПК-4, ОПК-6, ОПК-7, ОПК-8, ОПК-9, ПК-1, ПК-2, ПК-4, ПК-5, ПК-6, ПК-7, ПК-8, ПК-9, ПК-10, ПК-11, ПК-12, ПК-22, ПК-23, ПК-24, ПК-25, ПК-26, а также оценить профессиональные умения и навыками практического применения полученных теоретических знаний в конкретной ситуации. Государственный экзамен имеет комплексный междисциплинарный характер и охватывает ключевые вопросы по дисциплинам, изученным магистрами за период обучения.  

Задачи государственного экзамена:

– определить умение магистров ориентироваться в базовом понятийном аппарате документоведения и архивоведения;

– установить уровень теоретических знаний по фундаментальным и прикладным вопросам документоведения и архивоведения 

– выявить умение магистров применения информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле.

На экзамене магистр должен продемонстрировать знания фундаментальных и прикладных вопросов информатики, умения и навыки построения методической системы обучения информатике.
Государственный экзамен проводится по нескольким дисциплинам учебного плана. Вопросы, которые включаются в программу государственного экзамена, охватывают содержание основных учебных дисциплин базовой и вариативной части блока Дисциплины (модули) учебного плана магистров по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления), реализуемых в рамках основной профессиональной образовательной программы: «Теория современного документоведения и архивоведения», «Методика научно-исследовательской работы», «Организационное проектирование», «Проектирование унифицированных форм документов», «Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности».

Государственный экзамен проводится в устной форме по билетам (билет состоит из трех вопросов). В ходе проведения итогового государственного экзамена проверяется теоретическая и практическая подготовка магистров, уровень сформированности их общекультурных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций.
При ответе на вопросы экзаменационного билета магистр демонстрирует свои знания и умения использования в профессиональной деятельности теории современного документоведения и архивоведения, организационного проектирования, проектирования унифицированных форм документов, разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности, владение навыками исследовательской деятельности.

2. Содержание государственного экзамена
Раздел 1. Теория современного документоведения и архивоведения
1. Документ в современном обществе. Определение документа в законах и стандартах. Полифункциональность документа. Система документирования: способ документирования, средства документирования, знаковые системы и материальные носители документированной информации. Специфические свойства документированной информации. Классификации документов по функциональному признаку, по способам документирования и материальным носителям, по бытованию в социальном пространстве и времени. Виды управленческой документации.

Понятие «система документации», виды систем документации. Основные функциональные системы документации в Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Классификаторы документированной информации. Функции, основные виды, особенности подготовки организационных, распорядительных, информационно-справочных документов.

Понятие документных ресурсов. Документальные фонды предприятий, учреждений, организаций. Персональные документные ресурсы. Архивные комплексы. Документные ресурсы библиотек и музеев. Ресурсы научно-технической и статистической информации. Распределенные электронные ресурсы.

Понятие документной коммуникации. Структура документной коммуникации: документные каналы, социально-коммуникационные институты. Документные потоки. Коммуникационные барьеры.

2. Современные тенденции и проблемы архивоведения. Документ в системе реализации основных функций архива. Документ как один из элементов информационной системы архива. Основные угрозы сохранению документа, способы их нейтрализации, парирования и предотвращения. Коллекционирование (собирательство) документов как фактор предотвращения и фактор компенсации их утрат. Насильственные перемещения документов и механизмы их преодоления. Теоретико-методические основы экспертизы ценности документов и комплектования ими архивов. Система нормативно-методических пособий, применяемых при экспертизе ценности документов и комплектовании ими архивов. Современные технологии и техническое обеспечение сохранности документов. Актуальные проблемы фондирования и государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. Тенденции и перспективы развития научно-справочного аппарата к документам государственных архивов. Информационные документы архива: архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень документов, тематическая подборка копий документов. Учет использования документов архива.

3. Электронные документы в современном мире. Электронный документ. Понятие «электронного документа» в международных и национальных стандартах и нормативных актах. Современная нормативная база работы с электронными документами в организациях. Проблема сохранения электронных документов. Классификация электронных документов. Архивные форматы. Электронная цифровая подпись и другие средства идентификации и целостности электронного документа. Правовое регулирование юридической силы электронного документа, хранения документов на различных видах носителей. Экспертиза ценности электронных документов. Комплектование архивов электронными документами: концепции централизованного и распределенного хранения. Организация приема электронных документов на хранение. Учет поступления и выбытия электронных документов. Опись электронных документов.
Раздел 2. Методика научно-исследовательской работы
1.  Значение и сущность науки, научного поиска, научных исследований. Организация научно-исследовательской работы в России. Управление в сфере науки. Ученые степени и ученые звания. Подготовка научных и научно-педагогических кадров в России. Магистерская подготовка в системе многоуровневого высшего образования. Научно-исследовательская работа студентов.

2. Интеллектуальная деятельность. Определение видов интеллектуальной деятельности, в том числе научно-исследовательской деятельности. Охрана авторских прав. Российское законодательство в области охраны авторских прав. Лицензирование. Оформление патентов.
3. Научное исследование. Научное знание, его сущность, особенности и необходимость приобретения. Виды и формы науки, ее роль и особенности. Наука как сложное многоаспектное и многоуровневое явление, как объект специального научного изучения. Научная проблема. Характеристика и содержание этапов научно-исследовательской работы. Язык науки. Методологические правила введения и применения терминов в научном исследовании. Государственная регистрация тем научно-исследовательской работы.

4. Методология научных исследований. Понятия метода и методологии научных исследований. Существующие уровни познания в методологии научных исследований. Сущность теоретического и эмпирического методов научного познания. Сущность, роль, состав и содержание общенаучных методов познания. Сущность, содержание и роль конкретно-научных (частных) методов познания. Методы исследования в документоведении и архивоведении. 
5. Подготовительный этап научно-исследовательской работы. Выбор темы научного исследования. Методологические требования к заглавию научной работы. Методологические требования к постановке цели научной работы. Актуальность исследований. Новизна исследований. Методологические требования к содержанию научной работы. Методологические требования к результату научной работы. Выбор метода (методики) проведения исследования.  Описание процесса исследования. Обсуждение результатов исследования. Необходимость апробации научных результатов. Планирование научно-исследовательской работы.
6. Основные методы поиска научной информации в исследованиях по документоведению и архивоведению. Основные источники научной информации. Организация справочно-информационной деятельности. Методы работы с каталогами и картотеками. Универсальная десятичная классификация (УДК). Библиотечно-библиографическая классификация (ББК). Библиографические указатели. Последовательность поиска документальных источников информации. Государственный рубрикатор научно-технической информации (ГРНТИ). Интернет-ресурсы. Особенности использования Интернет-ресурсов. Работа с источниками, техника чтения, методика ведения записей, составление плана книги. Виды публикаций.

7. Методика работы над рукописью исследования, особенности подготовки и оформления. Композиция научного произведения. Рубрикация текста научной работы. Повествовательные и описательные тексты. Процедуры разбивки материалов на главы и параграфы. Способы написания текста. Язык и стиль научного письменного текста. Оформление цитат. Использование числовых значений в научном тексте. Сокращения слов. Табличная форма организации материала. Графический способ изложения иллюстративного материала. Оформление справочно-библиографического аппарата. Транслитерация. Требования к печатному оригиналу рукописи. Подготовка иллюстративного материала. Особенности подготовки отчета о научно-исследовательской работе. Особенности процедур подготовки, оформления, защиты магистерской квалификационной работы.

8. Методика подготовки доклада и презентации. Особенности доклада как вида передачи научной работы. Искусство речи. Презентация как удобный и эффектный способ представления результатов исследовательской работы. Общие принципы построения презентаций. Определение необходимого количества слайдов. Содержание и оформление слайдов презентации.
9. Управление проектами в сфере науки. Методика подготовки заявок на грант.  Научные программы как форма политики в сфере образования, науки и культуры. Научные фонды, их характеристики. Зарубежные и отечественные фонды, поддерживающие научные проекты. Экспертиза научных проектов. Правила подачи заявок. Виды грантов. Обоснование исследовательского проекта. Технологии контроля выполнения проекта. Сметно-финансовые расчеты стоимости работ.  Оформление заявок.  Управление исследовательскими проектами. Планирование, формулирование задач перед исполнителями, принятие решений в кризисных ситуациях, контроль, анализ ситуаций, анализ результатов.
Раздел 3. Организационное проектирование
1. Современные подходы к понятию «организация». Организация как система. Организационно-правовые формы предпринимательской деятельности. Классификация организаций, отличительные особенности различных видов организаций. Факторы и условия, влияющие на деятельность организации. Феномен самоорганизации. Этапы жизненного цикла организации. Законы организации и их типология. Методы, используемые при проектировании и анализе организационных структур.

2. Понятие и сущность проектирования. Проектирование систем управления. Методология организационного проектирования. Виды проектирования. Подходы к организационному проектированию. Принципы, используемые при проектировании организаций. Общие принципы организации и рационализации структур и процессов управления. Организационное проектирование как форма реализации прогноза. Этапы и стадии проектирования. Содержание этапов организационного проектирования. Предпроектное обследование: цели, задачи, содержание. Документационное обеспечение организационных изменений. Поддержка организационного проекта. Реинжиниринг организации

3. Маркетинговый подход к проектированию организаций. Маркетинговые исследования. Процесс проведения маркетинговых исследований. Выборка для исследования и ее характеристики. Инструменты и методы маркетинговых исследований.

4. Структура управления организацией, ключевые понятия структур управления. Типовые организационные структуры. Признаки эффективности организационной структуры. Типы и виды структур управления, их достоинства, недостатки и особенности применения. Учет при проектировании структуры организации внутренней и внешней среды организации. Построение структуры управления организацией с учетом специфики конкретной организации.

5. Документирование деятельности организации. Уставные документы. Документы организации. Документооборот в организации. Управление документооборотом в организации. Хранение документов в организации. 

6. Понятие услуги. Отличительные особенности услуг. Специфика работы организаций, оказывающих услуги. Проектирование структуры организации исходя из процесса производства.

7. Персонал организации и управление им. Планирование потребности в персонале, в том числе управленческом. Методы прогнозирования потребности в персонале. Принципы построения системы управления персоналом организации. Определение численности сотрудников организации и ее структурных подразделений.

8. Риски в деятельности организации. Понятие риска, виды рисков. Управление рисками. 

9. Формы и методы контроля за деятельностью организации. Оценка эффективности организационных преобразований. Реинжиниринг организации. Определение реинжиниринга. Объекты и субъекты реинжиниринга. Последовательность работ в реинжиниринге. Направления реинжиниринга.
Раздел 4. Проектирование унифицированных форм документов
1. Унификация форм документов. Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. Типовые специализированные формы документов. Метод содержательной и формальной унификации.

Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. Регистрация унифицированных форм документов. Порядок введения в действие унифицированных форм документов. Альбомы форм унифицированных документов.

Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по задачам управления. Табель форм документов.

2. Особенности языка служебного документа. Экстралингвистические особенности документа (точность и понятность, коллегиальность, точная адресность, тематическая ограниченность, своевременность и актуальность, достоверность и объективность, убедительность и логичность, полнота изложения, сжатость и лаконичность, нейтральность изложения).

Лингвистические особенности документа.

Стандартизация лексики. Специальная лексика, свойственная только канцелярской речи. Специальная терминологическая лексика, выраженная отглагольными существительными. Специальная отраслевая терминологическая лексика.

Стандартизация словосочетаний. Языковые формулы.

Стандартизация в построении предложений. Расположение определений. Расположение дополнений. Расположение обстоятельств. Расположение числительных. Простое предложение. Сложное предложение.

Унификация текста. Связный текст с традиционной линейной записью. Связный текст с записью по трафарету. Текст-анкета. Текст-таблица.

3. Языковые требования к оформлению реквизитов документов

Реквизит «Наименование организации». Реквизит «Дата документа». Реквизит «Адресат». Реквизит «Гриф утверждения документа». Реквизит «Резолюция». Реквизит «Заголовок к тексту». Реквизит «Подпись».

Реквизит «Текст документа». Правила рубрицирования текста. Лексические сокращения. Графические сокращения.

4. Типичные языковые ошибки и пути их исправления

Методика редактирования документа. Типичные ошибки в языке и стиле документов (лексические, морфологические, синтаксические). Особенности речевого этикета деловых бумаг и служебных документов.

5. Использование шаблонной технологии при разработке форм документов

Стили и шаблоны в MS Word. Создание общего шаблона организации. Создание шаблона конкретного вида документа на основе общего шаблона. Разработка табеля и альбома унифицированных форм в MS Word.

Раздел 5. Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности
1. Понятие нормативных правовых актов. Виды правовых и нормативных правовых актов. Постановление Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации от 11.11.1996 № 781-II ГД «Об обращении в Конституционный Суд Российской Федерации». Постановление Пленума ВС РФ от 29 ноября 2007 г. № 48 «О практике рассмотрения судами дел об оспаривании нормативных правовых актов полностью или в части». Виды правовых актов. Признаки нормативных правовых актов. 

2. Виды локальных нормативных актов. Документация по организационно-нормативному регулированию деятельности организации, предприятия. Должностная инструкция. Положение о структурном подразделении. Правила внутреннего трудового распорядка. Структура и штатная численность. Штатное расписание. 

Инструкция по ДОУ, Табель и Альбом унифицированных форм документов, разрешенных к применению в организации. Номенклатура дел.

Положение об обработке персональных данных. Документы, оформляющие прием, перевод, увольнение работника: Трудовой договор, Приказ (распоряжение) о переводе (Т-5, Т-5а), Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора, Личная карточка муниципального служащего (Т-2 ГС(МС). Трудовые книжки: учет и хранение, Личное дело муниципального служащего. Документы, оформляющие отпуск, Журналы учета и контроля. 

3. Законодательная и нормативно-методическая база разработки локальных нормативных актов. Локальные нормативные акты в Конституции РФ. Требования к локальным нормативным актам в Трудовом кодексе РФ. Требования к локальным нормативным актам в Постановлениях Правительства. Типовые регламенты федеральных органов исполнительной власти. Требования к разработке Инструкций по делопроизводству. Разработка положений. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) ОК-011-93. Альбом унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утв. постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» (формы № Т-3 и № Т-7). ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»

4. Этапы разработки локальных нормативных актов. Изучение требований законодательно-правовых актов. Использование нормативно-методических документов. Предложения структурного подразделения о подготовке проектов локальных актов с обоснованием необходимости издания таких актов. Составление проекта документов. Доработка проекта ответственным исполнителем. Приложения к проекту и объяснительная записка к проекту. Преамбула. Цель акта. Предмет регулирования. Нормативные дефиниции. Язык правового документа. Правовые ссылки. Проведение лингвистической экспертизы. Правовая экспертиза проекта локального акта. Оформление проекта по ГОСТу. Согласование (визирование) проектов локальных актов. Порядок подписания локальных актов. Утверждение. 

5. Регистрация и порядок доведения локальных актов до сведения адресатов. Хранение локальных нормативных актов. Регистрация подписанных локальных актов в системе электронного документооборота и присвоение им регистрационных номеров. Доведение локальных актов до сведения адресатов. Систематизация локальных актов.  ГОСТ Р 7.0.8.-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утв. приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558. Текущее хранение кадровых документов, картотек, книг учета и других документов. Формирование документов в дела.
3. Перечень вопросов, выносимых на государственный экзамен
Раздел 1. Теория современного документоведения и архивоведения
1. Определение понятия документа в законах и стандартах. Полифункциональность документа.

2. Система документирования: способ документирования, средства документирования, знаковые системы и материальные носители документированной информации. Специфические свойства документированной информации.

3. Классификации документов по функциональному признаку, по способам документирования и материальным носителям, по бытованию в социальном пространстве и времени. Виды управленческой документации.

4. Понятие «система документации», виды систем документации. Основные функциональные системы документации в Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Классификаторы документированной информации. 

5. Функции, основные виды, особенности подготовки организационных, распорядительных, информационно-справочных документов.

6. Современные технологии и техническое обеспечение сохранности документов. 

7. Тенденции и перспективы развития научно-справочного аппарата к документам государственных архивов.

8. Информационные документы архива. Учет использования документов архива.

9. Электронный документ. Понятие «электронного документа» в международных и национальных стандартах и нормативных актах. Современная нормативная база работы с электронными документами в организациях. Проблема сохранения электронных документов. 

10. Классификация электронных документов. Архивные форматы. Электронная цифровая подпись и другие средства идентификации и целостности электронного документа.
Раздел 2. Методика научно-исследовательской работы
11. Место научно-исследовательской деятельности в структуре профессиональной подготовки магистра.

12. Основные функции научного знания.

13. Эмпирические методы исследования.

14. Теоретические методы научного исследования.

15. Основные этапы научного исследования.

16. Структура научной работы. Магистерская диссертация как вид научного изыскания.

17. Источники научной информации. Специфика работы с научной литературой; правила и особенности цитирования; способы оформления списка литературы и библиографии.

18. Выбор темы исследования и ее обоснование.

19. Объект и предмет, цель и задачи исследования и их формулировка.

20. Методологические основания и методы исследования.

21. Проблема научной разработанности темы, степень новизны исследования и положения, выносимые на защиту.

22. Апробация работы и представление результатов исследовательской деятельности научному сообществу..
Раздел 3. Организационное проектирование
23. Организационное проектирование. Его сущность, цели, задачи.

24. Организация как система.

25. Организационно-правовые формы предпринимательской деятельности.

26. Этапы создания организаций.

27. Маркетинговые исследования. Процесс проведения маркетинговых исследований.

28. Типы и виды структур управления, их достоинства, недостатки и особенности применения.

29. Принципы, используемые при проектировании организаций.

30. Понятие услуги. Специфика работы организаций, оказывающих услуги.

31. Условия проектирования организаций и их влияние на формирование организационной структуры.

32. Документы, регламентирующие деятельность организации..
Раздел 4. Проектирование унифицированных форм документов
33. Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. Типовые специализированные формы документов. Методы унификации.

34. Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. 

35. Табель форм унифицированных документов. Альбом форм унифицированных документов.

36. Стандартизация лексики. Специальная лексика, свойственная только канцелярской речи.

37. Стандартизация словосочетаний. Языковые формулы.

38. Стандартизация в построении предложений. Расположение определений, дополнений, обстоятельств, числительных. Простое предложение. Сложное предложение.

39. Унификация текста. Связный текст с традиционной линейной записью. Связный текст с записью по трафарету. Текст-анкета. Текст-таблица.

40. Языковые требования к оформлению реквизитов документов. Реквизиты: «Наименование организации», «Дата документа», «Адресат». Реквизит «Гриф утверждения документа», «Резолюция», «Подпись».

41. Языковые требования к оформлению реквизитов документов. Реквизит «Заголовок к тексту». Реквизит «Текст документа». Правила рубрицирования текста. Лексические сокращения. Графические сокращения.

42. Особенности речевого этикета деловых бумаг и служебных документов. Типичные ошибки в языке и стиле документов.
Раздел 5. Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности
43. Понятие нормативных правовых актов. Виды правовых актов. Признаки нормативных правовых актов.

44. Виды локальных нормативных актов.

45. Документация по организационно-нормативному регулированию деятельности организации.

46. Локальные нормативные акты в Конституции РФ.

47. Требования к локальным нормативным актам в Трудовом кодексе РФ.

48. Требования к локальным нормативным актам в Постановлениях Правительства. 

49. Требования к разработке инструкций по делопроизводству.

50. Этапы разработки локальных нормативных актов. 

51. Регистрация и порядок доведения локальных актов до сведения адресатов.

52. Хранение локальных нормативных актов.
4. Рекомендации обучающимся по подготовке к государственному экзамену
При подготовке к государственному экзамену магистр знакомится с перечнем вопросов, вынесенных на государственный экзамен и списком рекомендуемой литературы. Для успешной сдачи государственного экзамена магистр должен посетить предэкзаменационную консультацию, которая проводится по вопросам, включенным в программу государственного экзамена.

Государственный экзамен проводится в соответствии с утвержденным расписанием государственной итоговой аттестации. На экзамене магистры получают экзаменационный билет, включающий вопросы по теоретическим основам документоведения и архивоведения; по прикладным вопросам документоведения и архивоведения, по исследовательским методам.

Устный ответ магистра на государственном экзамене заслушивается государственной экзаменационной комиссией. В зависимости  от полноты и глубины ответа на поставленные вопросы, магистру могут быть заданы дополнительные вопросы членами государственной экзаменационной комиссии. 
После заслушивания ответов на вопросы экзаменационных билетов всех магистров группы, комиссия принимает решение и выставляет отметки каждому магистру за сдачу государственного экзамена Результаты государственного аттестационного испытания объявляются в день его проведения. Отметки объявляются всей группе после окончания экзамена.

5. Критерии оценки результатов сдачи государственного экзамена

Ответ магистра оцениваются государственной экзаменационной комиссией по следующей шкале:
Оценка «Отлично» ставится, если магистр глубоко и свободно владеет содержанием учебного материала и понятийным аппаратом; логично, четко и ясно излагает ответы на вопросы государственного экзамена; дает полные и верные ответы на дополнительные вопросы; демонстрирует понимание межпредметных связей; умеет теоретические аспекты демонстрировать на практических примерах; демонстрирует совершенное овладение сформированными навыками.
Оценка «Хорошо» ставится, если магистр владеет содержанием учебного материала и понятийным аппаратом; ответы на вопросы государственного экзамена сопровождает практическими примерами, но при этом допускает неточности в изложении теоретического материала и выполнении практических заданий, ответах на дополнительные вопросы; частично демонстрирует понимание межпредметных связей; владение сформированными навыками. Допущенные незначительные ошибки исправляются самим магистром после дополнительных вопросов экзаменатора.
Оценка «Удовлетворительно» ставится, если магистр в целом владеет теоретическим материалом, проявляет знание и понимание основных положений учебного материала, но в изложении ответов на вопросы государственного экзамена отсутствует логика, наблюдается непоследовательность, существенные неточности, ошибки в определении понятий, формулировке положений, отсутствуют практические примеры к излагаемым теоретическим вопросам, при ответе на дополнительные вопросы допущены неточности.
Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если магистр не владеет теоретическим материалом или демонстрирует разрозненные знания, неверно определяет основные понятия, не дает ответы на дополнительные вопросы, не соотносит теоретические положения с практикой, не демонстрирует овладением умениями и навыками.
6. Перечень рекомендуемой литературы
для подготовки к государственному экзамену

а) основная литература:
1. Баринов В.А. Организационное проектирование: учебник: для слушателей образовательных учреждений, обучающихся по программе МВА и другим программам подготовки управляющих кадров / В.А. Баринов; Ин-т экономики и финансов «Синергия». – Москва.: ИНФРА-М, 2013. – 383 с.

2. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учебник. – М.: ИЦ «Академия», 2012. – 128 с.

3. Ватолина М.В. Организация и технология документационного обеспечения управления: учебное пособие. – М.: Дашков и К, Наука-Спектр, 2015. – 315 с.

4. Вялова Л.М. Кадровое делопроизводство: учебник. – М.: Академия, 2014. – 222 с.

5. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть 1.: от 30.11.1994 N 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994)

6. Даниленко А.Ю. Безопасность систем электронного документооборота. Технология защиты электронных документов. – М.: Ленанд, 2015. – 232 с.

7. Добреньков В.И. Методология и методы научной работы: учебное пособие для студентов вузов. – М.: Книжный Дом «Университет», 2012. – 276 с.

8. Документоведение: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л.А. Доронина [и др.]; под ред. Л.А. Дорониной. – М.: Издательство Юрайт, 2016. – 310 с. – Серия: Бакалавр. Академический курс.

9. Егорова Т.А. Организационное проектирование: учебник: для студентов, обучающихся по направлению подготовки 080200 – «Менеджмент» (профиль «Производственный менеджмент») /Т.А. Егорова; М-во образования и науки Российской Федерации, Федеральное гос. бюджетное образовательное учреждение высш. проф. образования «Санкт-Петербургский гос. экономический ун-т», Каф. менеджмента орг. – Санкт-Петербург: Изд-во Санкт-Петербургского государственного экономического университета, 2014. – 315 с. 

10. Золотов Б.А. Организационное проектирование: учебно-методическое пособие : [для студентов направлений подготовки 080100.62 «Экономика», 080200.62 «Менеджмент» очной и заочной форм обучения] / Б.А. Золотов, В.И. Золотова; М-во образования и науки Рос. Федерации, Дальневост. федер. ун-т, Шк. экономики и менеджмента. – Владивосток : Дальневосточный федеральный университет, 2014. – 126 с.

11. Кадровое делопроизводство: образцы правовых документов /[авт. и сост.: Тихомирова Л.В. – М.: издание г-на Тихомирова М.Ю., 2013. – 187 с. 

12. Корнеев И.К. Информационные технологии работы с документами. – М.: Проспект, 2015. – 260с. 

13. Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А. Документирование управленческой деятельности + тесты на CD. Учебник и практикум для академического бакалавриата. – М.: Издательство Юрайт, 2016. – 384 с. – Серия: Бакалавр. Академический курс.

14. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. Учебник и практикум для прикладного бакалавриата. – 2-е изд., пер. и доп. – М: Издательство Юрайт, 2016. – 477 с. – Серия: Бакалавр. Прикладной курс.

15. Кукушкина В.В. Организация научно-исследовательской деятельности студентов (магистров): учеб. пособ. – М.: Инфра-М, 2012. – 265 с.

16. Куняев Н. Н., Уралов Д. Н., Фабричнов А. Г. Документоведение. – М.: Логос, 2014. – 352 с. – Серия: Новая университетская библиотека.

17. Куняев Н.Н., Дёмушкин А.С., Кондрашова Т.В., Фабричнов А.Г. Конфиденциальное делопроизводство и защищённый электронный документооборот. – М.: Логос, 2016. – 500 с. – Серия: Новая университетская библиотека.

18. Лапина О.А. Методология и методы научного исследования: учебное пособие для магистрантов. – Иркутск: Изд-во ВСАГО, 2014. – 101 с.

19. Ларьков Н.С. Документоведение: учебник. – М.: Проспект, 2016. – 416 с.

20. Макарова Н.Н. – автор-составитель. Организационное проектирование: учебное пособие / Н.Н. Макарова; Томский политехнический университет. – Томск.: Изд-во Томского политехнического университета, 2013. – 93 с. 

21. Мурахтанова Н.М., Организационное проектирование производственных систем : учебник / Н.М. Мурахтанова, Е.М. Шевлякова, Н.В. Александрова; М-во образования и науки Рос. Федерации, Тольят. гос. ун-т, Ин-т финансов, экономики и упр., Каф. «Менеджмент орг.». – Тольятти.: Изд-во ТГУ, 2013. – 290 с.
22. Новиков А.М. Методология научного исследования: учебно-методическое пособие. – М.: URSS ЛИБРОКОМ, 2015. – 270 с.
23. Уманская В.П. Правовые акты органов исполнительной власти: системный подход. – М.: Норма, 2014. – 287 с. 

24. Шувалова Н.Н., Иванова А.Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного документа. Учебник и практикум для академического бакалавриата. – М.: Издательство Юрайт, 2016. – 375 с. – Серия: Бакалавр. Академический курс.
б) дополнительная литература:
1. Аверченков В.И., Малахов Ю.А. Методы инженерного творчества: учебное пособие. – М.: Издательство: Флинта, 2011. – 78 с. 

2. Аверченков В.И., Малахов Ю.А. Основы научного творчества: учебное пособие. – Издательство: Флинта, 2011. – 156 с.

3. Анализ хозяйственной деятельности бюджетных организаций: учебное пособие / Под ред. Д.А. Панкова, Е.А. Головковой. – 2-е изд., испр. – М.: Новое знание, 2003. 

4. Бардаев Э. А., Кравченко В. Б. Документоведение. – М.: Академия, 2013. – 336 с.

5. Баринов В.А. Организационное проектирование. – М.: Инфра-М, 2010. – 384 с.

6. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. – 384 с.

7. Белов А.М. Экономика организации (предприятия): практикум / А.М. Белов, Г.Н. Добрин, А.Е. Карлик; Ред. А.Е. Карлик ; Под общ. ред. А.Е. Карлика. – М.: ИНФРА-М, 2003. 

8. Гаврилов В.И. Менеджмент социального развития организации: Учеб. пособие / В.И. Гаврилов; Г.К. Копейкин. – СПб.: ЛГУ им. А.С. Пушкина, 2005. 

9. Гордукалова Г.Ф., Захарчук Т.В., Плешкевич Е.А. Документоведение. Ч. 1: Общее документоведение. – М.: Профессия, 2013. – 320 с. – Серия: Учебник для бакалавров.

10. Домбровская А.Ю. Методы научного исследования социально-культурной деятельности: учебно-методическое пособие. – СПб.: Лань, Планета музыки, 2013. –159 с.

11. Зайцев Н.Л. Экономика, организация и управление предприятием: учебное пособие для вузов / Н.Л. Зайцев. – М.: «Инфра-М», 2004. 

12. Игошин Н.В. Инвестиции. Организация, управление, финансирование: учебник / Н.В. Игошин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. 

13. Карташова Л.В. Организационное поведение: учебник для вузов / Л.В. Карташова, Т.В. Никонова, Т.О. Соломанидина. – М.: «Инфра-М», 2004. 

14. Катернюк А.В. Исследование систем управления. Введение в организационное проектирование. – М.: Феникс, 2009. – 320 с.

15. Кожухар В.М. Основы научных исследований: учебное пособие. – Издательство: Дашков и К, 2010. – 216 с. 
16. Козлова Н.И. Методология научного педагогического исследования: учебно-методическое пособие. – Чита: ЗабГУ, 2014. – 142 с.

17. Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления: справочное пособие для вузов /И. Н. Кузнецов. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. – 396 с.

18. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. Учебник и практикум для прикладного бакалавриата. – 2-е изд., пер. и доп. – М: Издательство Юрайт, 2016. – 477 с. – Серия: Бакалавр. Прикладной курс.

19. Кузнецова Т.В. Делопроизводство: документационное обеспечение управления. М., 2008. 

20. Куняев Н. Н., Уралов Д. Н., Фабричнов А. Г. Документоведение. – М.: Логос, 2014. – 352 с. – Серия: Новая университетская библиотека.

21. Кушнаренко Н.Н. Документоведение. Киев: Изд-во «Знання», 2006.

22. Ларин М.В. Управление документацией в организациях. М.: Научная книга, 2002. – 288 с.

23. Ларин М.В., Рысков О.И. Управление документами на основе международного стандарта ИСО 15489–2001: Метод. пособие. М., 2005. – 110 с.

24. Организация работы с документами: учебник / В.А. Кудряев и др. М.: Изд-во ИНФРА-М, 2001. – 592 с.

25. Панафидин Ф.А. Теоретические основы документоведения: Учебное пособие – М.: Нобель Пресс, 2013. – 80 с. 

26. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник. – М.: Академия, 2014. – 284 с.

27. Сафин Р.Г., Тимербаев Н.Ф. Основы научных исследований: учебное пособие. – Казань: Издательство: КГТУ, 2008. – 83 с.

28. Современные методы организации научно-исследовательской и инновационной деятельности: учебное пособие для аспирантов и молодых учёных. – Тамбов: ТГТУ, 2014. – 95 с.

29. Соколова О.Н., Акимочкина Т.А. Документационное обеспечение управления в организации. – М.: КноРус, 2016. – 156 с. – Серия: Бакалавриат.
30. Сологуб О.П. Практикум по документационному обеспечению управления. – М.: Омега-Л, 2013. – 128 с.
31. Феськова Т. Ю. Документационное обеспечение управления: учебное пособие. – Екатеринбург: Уральская государственная юридическая академия, 2013. – 221 с.
32. Шадрина Г.В. Комплексный экономический анализ организации: учебное пособие / Г.В. Шадрина, С.Р. Богомолец, И.В. Косорукова. – М.: Академический Проект: Фонд «Мир», 2005. 

33. Шеметов П.В. Теория организации: курс лекций / П.В. Шеметов. – М.: «Инфра-М»; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2004. 

34. Шкляр М.Ф. Основы научных исследований: учебное пособие. – Издательство: Дашков и К, 2009. – 243 с. 

35. Экономика и организация деятельности торгового предприятия: учебник / Под общ. ред. А.Н. Соломатина. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: «Инфра-М», 2002. 

36. Экономика организации (предприятия): учебник / Под ред. Н.А. Сафронова. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Экономистъ, 2006. 

37. Экономический анализ. Основы теории. Комплексный анализ хозяйственной деятельности организации: учебник / Под ред. Н.В. Войтоловского, А.П. Калининой, И.И. Мазуровой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Высш. Образование.
38. Юдина О.И. Методология педагогического исследования: учебное пособие. – Оренбург: ОГУ, 2013. – 141 с.
в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы:
1. OPENGOST.RU. Портал нормативных документов [сайт]. [1997-2014]. URL: http://www.opengost.ru (дата обращения: 28.02.2015).

2. PRO-Делопроизводство и СЭД. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней: [сайт]. [2015]. URL: http://www.sekretariat.ru (дата обращения: 28.02.2015).
3. Баскаков А.Я., Туленков Н.В. Методология научного исследования. – Киев: МАУП, 2004. – 216 с. (http://lomasko.com/_ld/0/34_28783_baskakov_.pdf)

4. Делопроизводство на компьютере: [сайт]. [2007]. URL: http://www.delcomp.ru/004_1.html (дата обращения: 28.02.2016).

5. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: [сайт]. [2015]. URL: http://window.edu.ru/ (дата обращения: 28.02.2015). 

6. Единый центр дистанционного образования. Экономика и развитие предприятия: [сайт]. [2015]. URL: http://www.kylbakov.ru/page205/page287/index.html (дата обращения: 28.02.2015).

7. Завьялова М.П. Методы научного исследования. – Томск: Изд-во ТПУ, 2007. – 160 с. (http://ctl.tpu.ru/files/metodup.pdf).
8. Кадровое делопроизводство. Документы кадровой службы: [сайт]. [2015]. URL: http://www.bizneshaus.ru/delo_kadr_dok.html (дата обращения: 02.03.2015).

9. Конституция РФ: [Электронный ресурс] // ГАРАНТ.РУ: Информационно-правовой портал: [сайт]. [2015]. URL: http://www.garant.ru/doc/constitution (дата обращения: 28.02.2015)

10. Консультант плюс. Справочная правовая система: [сайт]. [2015]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_law_5142/ (дата обращения: 28.02.2015). – либо другие информационно-правовые системы.

11. Постановление Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации от 11.11.1996 № 781-II ГД «Об обращении в Конституционный Суд Российской Федерации» [Электронный ресурс] // BestPravo: Информационно-правовой портал: [сайт]. [2015]. URL: http://www.bestpravo.ru/rossijskoje/ej-zakony/f3k.htm (дата обращения: 02.03.2015).

12. Постановление Пленума ВС РФ от 29 ноября 2007 г. № 48 «О практике рассмотрения судами дел об оспаривании нормативных правовых актов полностью или в части» [Электронный ресурс] // КонсультантПлюс – надёжная правовая поддержка: [сайт]. [1997-2015]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_73167/ (дата обращения: 02.03.2015)

13. Практические деловые журналы издательства Дело-Пресс: [сайт]. [2015]. URL: http://delo-press.ru/about.php?page=magazines (дата обращения: 28.02.2015).

14. Российский гуманитарный научный фонд (http://grant.rfh.ru).

15. Сабитов Р.А. Основы научных исследований. – Челябинск: ЧГУ, 2002. – 138 с. (http://dis.finansy.ru/publ/002.htm).

16. Статьи известных ученых о методологических проблемах (http://www.integro.ru/system/s_metodology.htm).

17. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления. Энциклопедия делопроизводства: [сайт]. [2015]. URL: http://www.edou.ru/enc/ (дата обращения: 28.02.2015).

18. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления. Энциклопедия делопроизводства: [сайт]. [2015]. URL: http://www.edou.ru/enc/ (дата обращения: 28.02.2015).

III. Требования к выпускным квалификационным работам
и порядку их выполнения
1. Общие требования к выпускным квалификационным работам
Выпускная квалификационная работа (магистерская диссертация) представляет собой выполненную обучающимся работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности.

Цель защиты ВКР состоит в выявлении способности и умений выпускника, опираясь на сформированные компетенции, самостоятельно решать на современном уровне задачи профессиональной деятельности, грамотно излагать специальную информацию, аргументировать и защищать свою точку зрения.
Задачи выпускной квалификационной работы:

· углубление, расширение, систематизацию, закрепление теоретических знаний и приобретение навыков практического применения этих знаний при решении профессиональных задач;
· развитие навыков самостоятельной работы с научной и научно-методической литературой, творческой инициативы магистров, стремления к поиску оригинальных, нестандартных профессиональных решений; 

· развитие навыков научного и стилистически грамотного изложения материала, убедительного обоснования выводов, практических рекомендаций; 

· выявление подготовленности магистров к самостоятельной творческой деятельности по избранному направлению и профилю; 

· формирование ценностного отношения магистров к профессиональной педагогической деятельности;

· выявление умений выпускника применять теоретические знания для решения конкретных профессиональных задач в области информатики и методики ее преподавания;

· систематизация и углубление теоретических и практических знаний по избранному направлению подготовки, их применение при решении конкретных практических задач, 

· овладение основами научного исследования;

· формирование умений ведения профессиональной дискуссии и защиты собственной исследовательской  позиции;

· осмысление будущей профессиональной деятельности;

· приобретение опыта представления и публичной защиты результатов своей деятельности.

Выпуская квалификационная работа по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления) представляет собой исследование магистром темы или проблемы, ориентированной на разработку методики решения профессиональной задачи в области документоведения и архивоведения, использования информационных технологий в ДОУ и архивном деле.
Образовательная организация утверждает список тем ВКР, предлагаемых обучающимся и доводит его до сведения обучающихся не позднее, чем за 6 месяцев до начала государственной итоговой аттестации.

Примерная тематика выпускных квалификационных работ:

1. Совершенствование документационного обеспечения общего отдела ЦГА СПб.
2. Разработка процесса документационного обеспечения управления в ООО «ФОРСАЖ».
3. Документирование учета входящей информации в ООО «Единый визовый центр».
4. Документирование процесса страхования на предприятиях Росгосстраха.
5. Документирование деятельности специалиста иммиграционного контроля отдела УФМС России по Санкт-Петербургу и Ленинградской области.
6. Документирование деятельности офис-менеджера по работе в управлении многоквартирными домами в ООО "Эксплуатация Главстрой СПб".
7. Совершенствование номенклатуры дел склада оптовой продукции ООО «УПТК-303»

8. Документирование деятельности секретаря руководителя малого предприятия (на примере ООО «Винтер»).
9. Документирование управленческой деятельности специалиста иммиграционного отдела УФМС России по Санкт-Петербургу и Ленинградской области.
10. Документирование деятельности менеджера по продажам ОАО "Мегафон".
11. Автоматизация документирования организационно-распорядительной информации на предприятии.
12. Совершенствование инструкции по делопроизводству ООО «ПромЭкология».
13. Совершенствование деятельности секретаря руководителя ООО «Фауна».
14. Документирование учёта служебной информации научно-конструкторского отдела проектной организации.
15. Совершенствование документационного обеспечения общего отдела ЦГА СПб

16. Совершенствование деятельности секретаря руководителя в ООО «ТД Интерторг»

17. Технологии документационного обеспечения управления в организации документооборота предприятия

18. Документирование служебной информации отдела кадров ГБОУ Гимназия № 642 «Земля и Вселенная».
19. Учёт информационно-справочной документации в ООО «Кид Логистика» с помощью информационных технологий».
20. Документирование учета входящей информации в ООО «Единый визовый центр».
21. Документирование деятельности помощника руководителя рекламного агентства.
22. Документирование учета кадровой информации на малом предприятии (на примере ООО « ТПФ линейные сети»).
23. Документирование учета служебной информации в ГБОУ Гимназия № 642 «Земля и Вселенная».
24. Разработка системы шаблонов документов предприятия по разным группам документов предприятия.
25. Документирование деятельности специалиста транспортного отдела ООО «РУСКОН».
26. Документирование деятельности помощника делопроизводителя в ООО «Воздушные Ворота Северной Столицы».
27. служебной информации в ОАО «Петербургская сбытовая компания».
28. Документирование деятельности специалиста иммиграционного контроля отдела УФМС России по Санкт-Петербургу и Ленинградской области.
1. Требования к порядку выполнения ВКР
Содержание выпускной квалификационной работы магистра определяется ее целями и задачами и учитывает необходимые требования: соответствие проводимого исследования направлению и профилю подготовки, квалифицированное применение теоретических знаний и профессиональных компетенций для решения задач исследования, связь теоретических положений с практическими задачами в рамках работы; собственный подход к решению дискуссионных проблем педагогической теории и практики, методики преподавания информатики, анализ библиографического материала, самостоятельность изложения и обобщения материала, логическая завершенность работы, наличие выводов.
Структура ВКР включает введение, основное содержание, представленное в 2-3 главах, заключение, библиографию и приложения.
Во введении обосновывается актуальность проблемы исследования; определяются объект и предмет, цели и задачи исследования, раскрываются методы и теоретические основания исследования, при  необходимости дается характеристика источниковой базы.

В основном содержании приводится анализ информационных источников, основных научных подходов к проблеме исследования, определение основных понятий, сопоставление различных точек зрения по проблеме; описание и анализ эмпирического исследования по теме, результаты решения поставленных во введении задач, рекомендации по использованию результатов исследования на практике.
В заключении приводятся обобщенные итоги работы, формулируются выводы и определяются перспективы продолжения исследования. 

Библиография должна содержать перечень источников, использованных при подготовке ВКР. Это могут быть источники печатные и электронные. 

Приложения содержат необходимые материалы (таблицы, иллюстрации, графики, диаграммы, результаты применения определенных методов, например, контент-анализа), иллюстрирующие основное содержание работы, т.е. те вспомогательные или дополнительные материалы, которые не могут быть по техническим или другим причинам включены в основной текст.
Общий объем ВКР, включая введение, основную часть и заключение, должен составлять не менее 90 страниц машинописного текста без учета списка использованной литературы и приложений.
Содержание выпускной квалификационной работы должно позволять сделать вывод о владении выпускником необходимыми компетенциями: ОК-1, ОК-2, ОК-3, ОПК-1, ОПК-2, ОПК-3, ОПК-4, ОПК-6, ОПК-7, ОПК-8, ОПК-9, ПК-1, ПК-2, ПК-4, ПК-5, ПК-6, ПК-7, ПК-8, ПК-9, ПК-10, ПК-11, ПК-12, ПК-22, ПК-23, ПК-24, ПК-25, ПК-26. 
ВКР в печатном виде и на электронном носителе представляется на выпускающую кафедру. После завершения работы над ВКР руководитель ВКР предоставляет на кафедру отзыв о работе обучающегося в период подготовки ВКР. Кафедра обеспечивает ознакомление обучающегося с отзывом не позднее, чем за 5 дней до дня защиты ВКР.

После ознакомления с отзывом научного руководителя, а также проверки на заимствование, на кафедре решается вопрос о допуске магистра к защите. При положительном решении кафедры ВКР размещается в электронном виде в электронно-библиотечной системе университета и в печатном виде передается в государственную  экзаменационную комиссию. Выпускная квалификационная работа и отзыв передаются в государственную экзаменационную комиссию не позднее чем за 2 календарных дня до дня защиты выпускной квалификационной работы.
Защита ВКР проводится на заседании государственной экзаменационной комиссии в сроки, установленные приказом ректора.

Процесс защиты ВКР включает:

· выступление магистра;
· ответы магистра на вопросы, заданные как членами комиссии;
· отзыв  научного руководителя;

· заключительное слово магистра. 

Ход заседания государственной экзаменационной комиссии протоколируется.
2. Критерии оценки результатов защиты выпускной квалификационной работы
Оценка ВКР складывается из оценки устного сообщения выпускника, анализа текста ВКР, отзыва научного руководителя.
Результаты защиты выпускной квалификационной работы оцениваются государственной экзаменационной комиссией по следующей шкале:

Оценка «Отлично» ставится, если обоснована актуальность темы ВКР, ее практическая значимость, определены объект, предмет, цель, задачи, методы исследования. Структура ВКР соответствует целям и задачам. Содержание соответствует названию параграфов, части работы соразмерны. Выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работы. Ссылки, графики, таблицы, заголовки, оглавление оформлены безупречно, работа вычитана. Магистром проявлена высокая степень самостоятельности в подборе литературы, анализе материала. Выступление выпускника в ходе защиты логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, соблюдаются грамматические и синтаксические особенности научного стиля. Магистр раскрыл сущность своей работы, точно ответил на вопросы. Магистр продемонстрировал отличные знания по дисциплинам предметной подготовки, умение вести научную дискуссию, аргументировать свою позицию.
Оценка «Хорошо» ставится, если обоснована актуальность проблемы и темы ВКР, ее практическая значимость, определены объект, предмет, цель, задачи, методы исследования Структура ВКР в основном соответствует целям и задачам. Содержание соответствует названию параграфов, наблюдается некоторая несоразмерность частей работы. Не все выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работы. Имеются отдельные нарушения в оформлении ссылок, графиков. Таблицы, заголовки, оглавление оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ВКР. Работа вычитана. Магистром проявлена недостаточно высокая степень самостоятельности в подборе литературы, анализе материала. Выступление выпускника в ходе защиты в целом  логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, выдержано в научном стиле. Магистр раскрыл сущность своей работы, ответил на вопросы, но допустил неточности. Магистр в целом продемонстрировал умение вести научную дискуссию, аргументировать свою позицию.
Оценка «Удовлетворительно» ставится, если актуальность проблемы и темы ВКР обоснованы нечетко, ее практическая значимость определена частично. Сформулированы объект, предмет, цель, задачи, однако методы исследования не указаны. Структура ВКР в целом соответствует целям и задачам. Названия параграфов не всегда отражают содержание ВКР. Наблюдается некоторая несоразмерность частей работы. Не все выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работ. Имеются  нарушения в оформлении ссылок, графиков, таблиц, заголовков, оглавление оформлено не в соответствии с требованиями, содержит большое количество опечаток. Магистром проявлена невысокая степень самостоятельности в подборе литературы, анализе материала. Выступление выпускника в ходе защиты не всегда логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, не всегда соблюдаются грамматические и синтаксические особенности научного стиля. Магистр в целом раскрыл сущность своей работы. Магистр испытывал  затруднения в ответах на вопросы и ведении научной дискуссии, не всегда мог отстоять свою позицию.
Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если актуальность проблемы и темы ВКР не обоснованы, ее практическая значимость не определена. Не сформулированы или сформулированы неправильно объект, предмет, цель, задачи, методы исследования. Структура ВКР не соответствует целям и задачам исследования. Имеется несоответствие в содержании и названии параграфов, наблюдается несоразмерность частей работы. Выводы отсутствуют. Имеются  серьезные нарушения в оформлении ссылок, графиков, таблиц, заголовков. Работа содержит  множество грамматических ошибок. Работа не вычитана. Оформление работы не соответствует требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам магистра. Магистр не проявил самостоятельности в работе с научными источниками с практическим материалом. Выступление выпускника в ходе защиты свидетельствует о том, что выпускник не владеет научным стилем речи, не ориентируется в содержании ВКР. Ответы магистра на вопросы являются неубедительными. Магистр  испытывал значительные  затруднения в ведении научной дискуссии, не может обосновать свою позицию.
3. Перечень рекомендуемой литературы
для подготовки выпускной квалификационной работы

а) основная литература:
1. Бережнова Е.В. Основы учебно-исследовательской деятельности магистров: учебник / Е. В. Бережнова, В. В. Краевский. – М.: ИЦ "Академия", 2015. – 128 с.

2. Добреньков В. И. Методология и методы научной работы: учебное пособие для магистров вузов. – М.: Книжный Дом "Университет", 2013. – 276 с.

3. Кузнецов И.Н. Основы научных исследований. – М.: Дашков и К, 2013. – 283 с.

4. Кукушкина В.В. Организация научно-исследовательской деятельности магистров (магистров): учеб. пособ. – М.: Инфра-М, 2012. – 265 с.

5. Рузавин Г.И. Методология научного познания. – М.: Юнити-Дана, 2012. – 287 с.

6. Шкляр М.Ф. Основы научных исследований. – М.: Дашков и К, 2012. – 244 с.

б) дополнительная литература:

7. Аверченков В.И., Малахов Ю.А. Методы инженерного творчества: учебное пособие. – М.: Издательство: Флинта, 2011. – 78 с.

8. Аверченков В.И., Малахов Ю.А. Основы научного творчества: учебное пособие. – Издательство: Флинта, 2011. – 156 с. 

9. Выпускная квалификационная работа магистров: учебное пособие. - Волгоград: Волгоградский ГАУ, 2015. – 187 с.

10. Кожухар В.М. Основы научных исследований: учебное пособие. – Издательство: Дашков и К, 2010. – 216 с. 

11. Пастухова И.П., Тарасова Н.В. Основы учебно-исследовательской деятельности магистров. – М.: Академия, 2013. – 160 с.

12. Сафин Р.Г., Тимербаев Н.Ф. Основы научных исследований: учебное пособие. – Казань: Издательство: КГТУ, 2008. – 83 с. 

13. Шкляр М.Ф. Основы научных исследований: учебное пособие. – Издательство: Дашков и К, 2009. – 243 с. 

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы:

14.  Российский гуманитарный научный фонд (http://grant.rfh.ru/rfh/index.php/ru/).

15. Российская государственная библиотека (http://www.rsl.ru).

16. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU, РИНЦ: (http://elibrary.ru).

17. Электронная библиотека онлайн – вход под своим паролем с главной страницы http://www.biblioclub.ru.

18. Система Антиплагиат: http://www.antiplagiat.ru.

19. Статьи известных ученых о методологических проблемах (http://www.integro.ru/system/s_metodology.htm).

20. Баскаков А.Я., Туленков Н.В. Методология научного исследования. – Киев: МАУП, 2004. – 216 с. (http://lomasko.com/_ld/0/34_28783_baskakov_.pdf).

21. Сабитов Р.А. Основы научных исследований. – Челябинск: ЧГУ, 2002. – 138 с. (http://dis.finansy.ru/publ/002.htm).

22. Завьялова М.П. Методы научного исследования. – Томск: Изд-во ТПУ, 2007. – 160 с. (http://ctl.tpu.ru/files/metodup.pdf).
IV. Фонд оценочных средств
государственной итоговой аттестации
1. Перечень компетенций, которыми должны овладеть обучающиеся в результате освоения образовательной программы

Результаты освоения обучающимися основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение (магистерская программа Информационные технологии в документационном обеспечении управления) представлены следующим перечнем компетенций:

Общекультурные компетенции (ОК):
· ОК-1 – способен к абстрактному мышлению, анализу, синтезу;
· ОК-2 – готов действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения;
· ОК-3 – готов к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала.

Общепрофессиональные компетенции (ОПК):
· ОПК-1 – готов к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности;
· ОПК-2 – готов руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия;
· ОПК-3 – способен к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности;
· ОПК-4 – способен свободно пользоваться русским и иностранным языками, как средством делового общения;
· ОПК-6 – способен к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы);

· ОПК-7 – способен анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы;

· ОПК-8 – готов самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки;

· ОПК-9 – способен владеть навыками поиска источников информации и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров.

Профессиональные компетенции (ПК):

· ПК-1 – владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения;
· ПК-2 – понимает сущность процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения;
· ПК-4 – владеет принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам;
· ПК-5 – выявляет тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела;
· ПК-6 – владеет навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы;
· ПК-7 – способен выявлять и отбирать документы для различных типов и видов публикаций;

· ПК-8 – способен анализировать ценность документов с целью их хранения;

· ПК-9 – способен и готов вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;

· ПК-10 – способен и готов совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации;

· ПК-11 – владеет методами защиты информации;

· ПК-12 – владеет технологиями реставрации и консервации документов;

· ПК-22 – владеет принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей;

· ПК-23 – владеет принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы;

· ПК-24 – владеет методами оптимизации документопотоков;

· ПК-25 – владеет принципами и методами организации хранения документов;

· ПК-26 – владеет основами обеспечения сохранности документов.
2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, а также шкал оценивания

	Код
	Содержание компетенции
	В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны:

	
	
	знать
	уметь
	владеть

	ОК-1
	способен к абстрактному мышлению, анализу, синтезу
	научные методы анализа, синтеза

	абстрактно мыслить, применять методы анализа и синтеза
	способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу

	ОК-2
	готов действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения
	принципы и алгоритм принятия решений в нестандартных ситуациях
	находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях
	способностью находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готовностью нести социальную и этическую ответственность за принятые решения

	ОК-3
	готов к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала
	основы социологии политологии и психологии, способствующие саморазвитию, самореализации личности, использованию творческого потенциала
	использовать на практике знания основ саморазвития, самореализации, использования творческого потенциала
	готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала; способностью к критике и самокритике, навыками организации повышения своей квалификации и мастерства

	ОПК-1
	готов к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности
	принципы построения устной и письменной речи
	понимать основное содержание аутентичных общественно-политических, публицистических и прагматических текстов (информационных буклетов), научно-популярных и научных текстов, блогов/веб-сайтов; общественно-политические, публицистические (медийные) тексты, а также письма личного характера; вести запись основных мыслей и фактов (из аудиотекстов и текстов для чтения), а также запись тезисов устного выступления/письменного доклада по изучаемой проблематике; писать электронные письма личного характера
	коммуникативными умениями; выполнением письменных проектных заданий (письменное оформление презентаций, информационных буклетов, рекламных листовок, коллажей, постеров, стенных газет и т.д.)

	ОПК-2
	готов руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия
	основные проблемы развития исторического процесса; особенности социальных, этнических, конфессиональных и культурных различий
	руководить коллективом в сфере профессиональной деятельности
	способностью толерантно воспринимать в своей профессиональной деятельности социальные, этнические конфессиональные и культурные различия

	ОПК-3
	способен к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности
	основные принципы самостоятельного обучения, методы исследования
	изменять научный профиль своей профессиональной деятельности
	способностью к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности; способностью самостоятельно ставить задачи научно-исследовательских работ

	ОПК-4
	способен свободно пользоваться русским и иностранным языками, как средством делового общения
	базовые основы русского и иностранного языков; принципы делового общения
	использовать знание русского и иностранного языков в профессиональной деятельности, деловом общении
	способностью к деловым коммуникациям в профессиональной сфере на русском и иностранном языках

	ОПК-6
	способен к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы)
	современное оборудование и приборы в области документоведения и архивоведения
	осуществлять практическую деятельность с использованием современного оборудования и приборов
	способность планировать, организовывать и проводить научно-исследовательские и проектные работы в соответствии с целями магистерской программы с применением современного оборудования и приборов

	ОПК-7
	способен анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы
	основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук; теорию и методологию научного познания; основные социально-значимые проблемы и процессы
	использовать основные положения и методы этих наук при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы
	способностью анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, методами использования их при решении социальных и профессиональных задач

	ОПК-8
	готов самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки
	принципы работы с различными видами источников информации
	самостоятельно работать с источниками информации; непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки
	навыками работы с различными видами источников; методикой самоанализа и выработки корректирующих действий

	ОПК-9
	способен владеть навыками поиска источников информации и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров
	основные правовые базы данных; основные принципы составления библиографических и архивных обзоров
	осуществлять поиск источников и литературы по теме; составлять библиографические и архивные обзоры; использовать правовые базы данных и ресурсы Интернет для поиска источников и литературы, составления библиографических и архивных обзоров
	навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров

	ПК-1
	владеет профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения
	основные проблемы документоведения и архивоведения, тенденции государственной политики в данной сфере
	осуществлять практическую деятельность в области документоведения и архивоведения
	профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения

	ПК-2
	понимает сущность процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения
	теоретические основы и процессы, происходящие в области документоведения, архивоведения
	понимать сущность процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения
	методами анализа процессов в области документоведения и архивоведения

	ПК-4
	владеет принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам
	принципы и методы создания справочно-поисковых средств к архивным документам
	создавать справочно-поисковые средства к архивным документам
	принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам

	ПК-5
	выявляет тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дел
	теоретические основы документоведения, архивоведения; современные компьютерные технологии, применяемые при сборе, хранении, обработке, анализе и передаче информации в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела
	выявлять тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела
	современными тенденциями развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела

	ПК-6
	владеет навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы
	основы работы с научной литературой и редакторской работы
	реферировать и аннотировать научную литературу; осуществлять редакторскую работу
	навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы

	ПК-7
	способен выявлять и отбирать документы для различных типов и видов публикаций
	теоретические основы археографии; классификацию типов и видов публикаций
	осуществлять подготовку документов для разных типов и видов публикаций
	способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций

	ПК-8
	способен анализировать ценность документов с целью их хранения
	основные положения системы экспертной оценки документов с целью их хранения
	анализировать ценность документов с целью их хранения
	способностью анализировать ценность документов с целью их хранения

	ПК-9
	способен и готов вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций
	теоретические основы документоведения, архивоведения; основные принципы организации деятельности государственных, муниципальных архивов и архивов организаций
	вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций; сопоставлять собственные научные результаты с имеющимися концепциями
	методами научно-методической работы в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций

	ПК-10
	способен и готов совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	теоретические и методические основы технологии документационного обеспечения управления и архивного дела; основные средства автоматизации документационного обеспечения управления и архивного дела
	использовать средства автоматизации для совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела
	способностью и готовностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	ПК-11
	владеет методами защиты информации
	общепрофессиональные теоретические и методические основы информационной безопасности и защиты информации
	применять на практике методы защиты информации
	методами защиты информации

	ПК-12
	владеет технологиями реставрации и консервации документов
	основы технологий реставрации и консервации документов
	использовать технологии реставрации и консервации документов в практической деятельности
	технологиями реставрации и консервации документов

	ПК-22
	владеет принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей
	принципы и методы упорядочения состава документов и информационных показателей
	осуществлять работу по упорядочению состава документов и информационных показателей
	принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей

	ПК-23
	владеет принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы
	теоретические и методические основы организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы
	организовывать работу служб документационного обеспечения управления и архивных служб
	принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивных служб

	ПК-24
	владеет методами оптимизации документопотоков
	принципы и методы оптимизации документопотоков
	осуществлять практическую деятельность по оптимизации документопотоков
	методами оптимизации документопотоков

	ПК-25
	владеет принципами и методами организации хранения документов
	теоретические и методические основы организации хранения документов
	организовывать работу по хранению документов
	принципами и методами организации хранения документов

	ПК-26
	владеет основами обеспечения сохранности документов
	теоретические и методические основы организации хранения документов
	организовывать работу по обеспечению сохранности документов
	основами обеспечения сохранности документов


3. типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки результатов освоения образовательной программы
Типовой перечень вопросов государственного экзамена

Раздел 1. Теория современного документоведения и архивоведения
1. Определение понятия документа в законах и стандартах. Полифункциональность документа.

2. Система документирования: способ документирования, средства документирования, знаковые системы и материальные носители документированной информации. Специфические свойства документированной информации.

3. Классификации документов по функциональному признаку, по способам документирования и материальным носителям, по бытованию в социальном пространстве и времени. Виды управленческой документации.

4. Понятие «система документации», виды систем документации. Основные функциональные системы документации в Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Классификаторы документированной информации. 

5. Функции, основные виды, особенности подготовки организационных, распорядительных, информационно-справочных документов.

6. Современные технологии и техническое обеспечение сохранности документов. 

7. Тенденции и перспективы развития научно-справочного аппарата к документам государственных архивов.

8. Информационные документы архива. Учет использования документов архива.

9. Электронный документ. Понятие «электронного документа» в международных и национальных стандартах и нормативных актах. Современная нормативная база работы с электронными документами в организациях. Проблема сохранения электронных документов. 

10. Классификация электронных документов. Архивные форматы. Электронная цифровая подпись и другие средства идентификации и целостности электронного документа.
Раздел 2. Методика научно-исследовательской работы
11. Место научно-исследовательской деятельности в структуре профессиональной подготовки магистра.

12. Основные функции научного знания.

13. Эмпирические методы исследования.

14. Теоретические методы научного исследования.

15. Основные этапы научного исследования.

16. Структура научной работы. Магистерская диссертация как вид научного изыскания.

17. Источники научной информации. Специфика работы с научной литературой; правила и особенности цитирования; способы оформления списка литературы и библиографии.

18. Выбор темы исследования и ее обоснование.

19. Объект и предмет, цель и задачи исследования и их формулировка.

20. Методологические основания и методы исследования.

21. Проблема научной разработанности темы, степень новизны исследования и положения, выносимые на защиту.

22. Апробация работы и представление результатов исследовательской деятельности научному сообществу.
Раздел 3. Организационное проектирование

23. Организационное проектирование. Его сущность, цели, задачи.

24. Организация как система.

25. Организационно-правовые формы предпринимательской деятельности.

26. Этапы создания организаций.

27. Маркетинговые исследования. Процесс проведения маркетинговых исследований.

28. Типы и виды структур управления, их достоинства, недостатки и особенности применения.

29. Принципы, используемые при проектировании организаций.

30. Понятие услуги. Специфика работы организаций, оказывающих услуги.

31. Условия проектирования организаций и их влияние на формирование организационной структуры.

32. Документы, регламентирующие деятельность организации..

Раздел 4. Проектирование унифицированных форм документов
33. Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. Типовые специализированные формы документов. Методы унификации.

34. Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. 

35. Табель форм унифицированных документов. Альбом форм унифицированных документов.

36. Стандартизация лексики. Специальная лексика, свойственная только канцелярской речи.

37. Стандартизация словосочетаний. Языковые формулы.

38. Стандартизация в построении предложений. Расположение определений, дополнений, обстоятельств, числительных. Простое предложение. Сложное предложение.

39. Унификация текста. Связный текст с традиционной линейной записью. Связный текст с записью по трафарету. Текст-анкета. Текст-таблица.

40. Языковые требования к оформлению реквизитов документов. Реквизиты: «Наименование организации», «Дата документа», «Адресат». Реквизит «Гриф утверждения документа», «Резолюция», «Подпись».

41. Языковые требования к оформлению реквизитов документов. Реквизит «Заголовок к тексту». Реквизит «Текст документа». Правила рубрицирования текста. Лексические сокращения. Графические сокращения.

42. Особенности речевого этикета деловых бумаг и служебных документов. Типичные ошибки в языке и стиле документов.
Раздел 5. Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управленческой деятельности
43. Понятие нормативных правовых актов. Виды правовых актов. Признаки нормативных правовых актов.

44. Виды локальных нормативных актов.

45. Документация по организационно-нормативному регулированию деятельности организации.

46. Локальные нормативные акты в Конституции РФ.

47. Требования к локальным нормативным актам в Трудовом кодексе РФ.

48. Требования к локальным нормативным актам в Постановлениях Правительства. 

49. Требования к разработке инструкций по делопроизводству.

50. Этапы разработки локальных нормативных актов. 

51. Регистрация и порядок доведения локальных актов до сведения адресатов.

52. Хранение локальных нормативных актов..

Типовые практические задания государственного экзамена

Раздел 1. Теория современного документоведения и архивоведения
1. Составьте письмо для следующей ситуации: сотрудничающая с вами фирма известила вас о причинах задержки выполнения контрактных обязательств доставки товаров (в частности, по вине завода-изготовителя, который в свою очередь испытывает большие трудности с материалами, необходимыми для производства этих товаров). В связи с этим фирма предполагает, что в текущем году ей удастся поставить определённое количество товарных единиц, и просит перенести срок поставки остального количества на следующий год.

2. Сформулируйте заголовки дел, которые содержат следующие документы:

a. документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов), составляемые по вопросу проведения тематических выставок;

b. письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией (и ответы на них);

c. письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них);

d. письма, направляемые во Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД), по вопросам научно-методической работы и ответы на них;

e. отчёты ЗАО «Ивановский текстиль» о работе автотранспорта за год.

3. Составьте приказ о создании экспертной комиссии.

4. Составьте акт о несоответствии полученных документов списку, указанному в приложении. Оформите регистрационно-контрольную карточку на этот документ в электронном варианте.

5. Составьте и оформите приказ по основной деятельности, и другие распорядительные документы, необходимые в данной управленческой ситуации.

Директор ОАО «Восход» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Петрова Е.И. В состав комиссии вошли главный бухгалтер Голикова Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября. Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Сидоровой О.А.

6. Составьте и оформите служебное письмо. 

Санкт-Петербургский колледж управления и экономики (Санкт-Петербург, Каменноостровский проспект, 21, тел.: (812) 232-12-12; (812) 232-45-54) разослал информационные письма директорам школ города с сообщением об открытии в новом учебном году двух факультетов: современные информационные технологии и юридический. В письме сообщалось также о том, что правила приема на указанные факультеты общие. Письмо было составлено исполнителем Степановой А.К. и подписано директором Л.Б. Ивановым 15 марта текущего года. 

7. Составьте и оформите докладную записку в заданной управленческой ситуации.

Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову.

8. Составьте и оформите протокол, необходимый в заданной управленческой ситуации.

ЗАО «Гранд-М» (Санкт-Петербург) 05.04.2012 провело заседание Совета директоров, на котором присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи с наличием кворума заседание было признано правомочным. На заседание выносился вопрос об определении рыночной стоимости размещаемых обществом дополнительных акций. По данному вопросу заслушали Федорова Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых обществом акций путем закрытой подписки  дополнительных акций в размере 10 000 (десяти тысяч) руб. за акцию. Заседание постановило утвердить предложение Федорова Ф.Ф., так как  при голосовании «ЗА» было отдано  пять голосов, проголосовавших «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание вел председатель П.И. Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П. Петровым.

9. Составьте и оформите акт.

Комиссия под председательством начальника технической группы А.А. Волового и членов комиссии Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного  отдела, Смирнова Л.П., бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера,  ЗАО «Леонтия» на основании докладной записки офис-менеджера И.К. Романовой 11 июля текущего года провела проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345 (1 шт.), шредер (инв. номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации техника была передана на склад предприятия. По установленному факту комиссия составила акт приема-передачи оргтехники в 3 экз. (1-ый экз. – начальнику административно-хозяйственного отдела, 2-й – главному бухгалтеру, 3-й –  в дело 23-02), который был утвержден генеральным директором П.И. Степановым. 

10. Оформите рекламное письмо для деловых партнеров. 

Вы – директор фирмы «Алина» по продаже косметической и парфюмерной продукции. Вам необходимо провести рекламную кампанию.
Раздел 2. Методика научно-исследовательской работы
1. Откройте сайт консалтинговой группы «Термика» Делопроизводство и архивное дело http://www.termika.ru, перейдите на вкладку Делопроизводство и архивное дело и щелкните по ссылке Нормативные документы по делопроизводству. В представленном перечне Федеральных законов, нормативных актов Президента и Правительства РФ, документов федеральных органов исполнительной власти, ГОСТов выберите ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». Составьте на основании ГОСТ мини-словарь терминов, используемых в документоведении.

2. Сформулируйте актуальность одной из предложенных тем: 1) проблемы перехода к электронным документам; 2) российские архивы: проблемы доступа и использования; 3) документирование деятельности отдела по работе с клиентами (на примере любого учреждения).
3. Выйдите на сайт ИНИОН РАН по ссылке http://www.inion.ru, перейти на вкладку Ресурсы →Поиск в базах данных → ИНИОН. В базе данных по науковедению выполните поиск информации по ключевому слову «документоведение». Найти один любой учебник по документоведению. Определить, какие параметры и характеристики издания представляет поисковая система ИНИОН относительно найденных по поисковому запросу источников. Осуществить поиск по ключевому слову «документоведение» в базе данных «Депонирование». Результаты представьте в виде таблицы.

4. Составьте каталог Интернет-ресурсов по теме «Актуальные проблемы документоведения на современном этапе». 
5. Используя информационные ресурсы сети Интернет, составьте характеристическую таблицу существующих систем электронного документооборота: Евфрат, DIRECTUM, NauDoc и др.
6. Определить индекс УДК и ББК для конкретной научной публикации.
7. Сделайте подборку научных журналов по документоведению или архивоведению. Результаты исследования занесите в таблицу, проанализируйте сайты этих изданий.
	Характеристика журнала
	Название журнала

	
	Делопроизводство
	Секретарское дело
	…
	
	…

	вид журнала
	
	
	
	
	

	место журнала
	
	
	
	
	

	основные постоянные рубрики
	
	
	
	
	

	адресат журнала
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	собственная оценка журнала
	
	
	
	
	


8. Подберите научную статью по теме, близкой к проблематике магистерской диссертации и проанализируйте ее выпишите ключевые слова, представленные в этом тексте; выявите, какую проблематику автор рассматривает в данном тексте; каким образом автор доказывает ее существование; что предлагает автор для решения поставленной проблемы; как доказывает правомерность выдвинутого пути решения; предложите свои пути решения выдвинутой проблемы и оцените возможные социальные и этические последствия их реализации; какая информация, представленная в этой статье, полезна для Вашего исследования; выступите оппонентом по отношению к автору статьи, высказав 2-3 критических замечания.

Раздел 3. Организационное проектирование
1. Для проведения маркетингового исследования потребности в образовательных услугах определите цель исследования, респондентов и методы исследования (проблематика исследования может быть изменена).

2. Разработайте анкету для изучения потребности в образовательных услугах (проблематика исследования может быть изменена).

3. Определите численность службы ДОУ в организации исходя из объема работы по документационному обеспечению управления в организации.
4. На примере организации, где Вы проходили практику, определите условия организационного проектирования.

5. Изобразите структуру организации, в которой Вы проходили практику. Охарактеризуйте ее и оцените, насколько она соответствует деятельности организации.

6. На примере организации, в которой Вы проходили практику, продемонстрируйте, как реализуются принципы управления персоналом. Определите, какие принципы управления персоналом не реализованы. Докажите, правильно ли выбраны принципы управления персоналом в организации.

7. Разработайте документ, который документирует принятое руководителем управленческое решение.

8. На примере любой организации, занятой оказанием услуг, продемонстрируйте, как на ее деятельности отражаются особенности предоставления услуг и к каким последствиям это приводит.

9. Выделите риски, которым подвергается организация, в которой Вы проходили практику. Предложите мероприятия, направленные на минимизацию рисков.

10. Разработайте и оформите штатное расписание для службы ДОУ.
Раздел 4. Проектирование унифицированных форм документов
1. Исправьте ошибки, связанные с неправильным употреблением полной и краткой форм прилагательных.

· Выводы комиссии обоснованные и справедливые.

· Решение об увольнении инженера Иванова Д.П. незаконное.

· Данная задача при сложившемся положении неразрешимая.

· Предложенные поправки и дополнения существенные.

· Данное решение обязательное для исполнения.

2. Исправьте ошибки, связанные с неправильным употреблением предлогов.

· Начальник общего отдела отметил о важности поставленной проблемы.

· В наше предприятие распределены на работу молодые специалисты.

· В 2015-м году учителей принято на работу больше против прошлого года.

3. Исправьте ошибки, связанные с неправильным порядком слов в предложении.

· Город с 200-тысячным населением полностью обеспечивает молочными продуктами новый завод.

· Для определения фонда оплаты в конце года уточняются расценки за продукцию.

4. Исправьте ошибки, связанные с нарушением специфики употребления деепричастных оборотов.

· Гарантируя полную и своевременную оплату заказа, нами получено разрешение треста на авансирование исследовательских работ.

· Ознакомившись с положением дел на фабрике, нормы и расценки директором были изменены.

5. Исправьте ошибки, связанные с незнанием структуры сложного предложения.

· Профессорско-преподавательский состав института и аспиранты, которые были отмечены в приказе ректора, приняли участие в конкурсе на лучшее научное исследование года.

· Направляем Вам для сведения Основные положения, которые одобрены Государственным комитетом по науке и технике.

· Отдел исправил все недостатки в оформлении документов, как было указано вышестоящими организациями.

6. Исправьте ошибки в употреблении неполных предложений.

· На совещании говорили об имеющихся недостатках.

· Оценка результатов деятельности включает в себя разработку методики этой оценки и доведения до работников.

· Представитель департамента сообщил о том, как претворяются решения об охране здоровья населения.

· Следует отметить указание, чтобы выплата пособий производилась только после личной явки в органы социального обеспечения.

· В декабре месяце этого года на конференции собралось тридцать человек избирателей.

7. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «адресат»:

· Директор открытого акционерного общества «Прима Н.Е. Сергеев;

· Громозеко П.Р., г. Воркута, 630075, ул. Геодезическая, 32 — 12;

· Председатель кооператива Н. И. Луговая;

· ООО «Свет», ул. Мира, д. 35, оф. 11, г. Москва, 112031;

· Заместителю директора фирмы «Трек» Носову Р.П.;

· ул. Родненко, 73, г. С-Петербург, 190027, Издательский дом «Селенга», Винокурову П. П. (гл. инженеру).

8. Отметьте недочеты в оформлении резолюции:

· А.П. Михайлову — подготовить проект договора;

· Срочно Подпись;

· В.М. Иванова — сформируйте состав делегации через пять дней;

· Гусеву Д.И. Оперативно Подпись;

· Т.П. Соколову к 05.06. Подпись 02.06.2009;

· П.Р. Егорову в определенный срок поручено подготовить проект генерального соглашения с фирмой «Старт».

9. Сформулируйте заголовки для указанных ниже документов:

· письмо, в котором сообщается о проведении выставки новых видов товаров;

· приказ, где содержится информация об увольнении П.И. Павлова, С.Д. Комарова и В.Н. Сотниковой;

· положение, в котором излагаются основные принципы деятельности отдела маркетинга;

· акт, в котором сообщается о результатах проведения инвентаризации;

· протокол, который велся на общем собрании трудового коллектива;

· должностная инструкция, где сформулированы основные права и обязанности для должности секретаря-референта.

10. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «подпись»:

· Дир-р ___________ Ерофеев Л.П.;

· Директор «Мега-Сервиса» _________ С.Е. Смирнов;

· Старший менеджер фирмы: __________ /А.Л. Викина/;

Заведующий каф. социологии, проф., доктор социал. наук 
А.К. Соколов ______.
Раздел 5. Методика разработки локальных нормативных актов по документационному обеспечению управления
11. Составьте проект приказа о разработке правил внутреннего трудового распорядка.

12. Зарегистрируйте приказ о разработке правил внутреннего трудового распорядка в журнале регистрации приказов по основной деятельности.

13. Оформите визу согласования проекта приказа о разработке правил внутреннего трудового распорядка, в случае, если начальник юридического отдела высказал замечания.

14. Составьте письмо о направлении проекта правил внутреннего трудового распорядка в представительный орган работников.

15. Зарегистрируйте письмо о направлении проекта правил внутреннего трудового распорядка в представительный орган работников в журнале регистрации исходящих документов.

16. Зарегистрируйте письменное мотивированное мнение представительного органа работников в журнале регистрации входящих документов.

17. Оформите протокол, содержащий достигнутые договорённости по отдельным положениям проекта правил внутреннего трудового распорядка.

18. Оформите отметку об учете мнения представительного органа работников.

19. Составьте проект приказа об утверждении инструкции по делопроизводству.

20. Оформите лист ознакомления работников с должностной инструкцией делопроизводителя.

21. Оформите журнал ознакомления с правилами внутреннего трудового распорядка.
4.  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов освоения образовательной программы

С целью определения уровня овладения компетенциями, закрепленными за государственной итоговой аттестацией, проводится текущий и промежуточный контроль знаний, умений и навыков обучающегося.
Ткущий контроль осуществляется на предэкзаменационной консультации в виде устного опроса магистров по типовым вопросам государственного экзамена, а также выполнение типовых практических заданий. Таким образом, имеется возможность выявить слабые стороны в усвоении учебного материала и акцентировать внимание магистров на подготовке конкретных тем, вопросов.
Для промежуточной аттестации (государственный экзамен) формируется перечень теоретических вопросов и практических заданий из разных учебных дисциплин, предусмотренных программой государственного экзамена. Вопросы и задания из перечня включены в экзаменационные билеты.

На государственном экзамене магистр вытаскивает билет, письменно отвечает на вопросы и выполняет задания, а затем устно беседует с государственной экзаменационной комиссией. По результатам ответов магистра на вопросы государственного экзамена и дополнительные вопросы государственная экзаменационная комиссия выставляет оценку.
Ответ магистра на государственном экзамене оцениваются государственной экзаменационной комиссией по следующей шкале:
Оценка «Отлично» ставится, если магистр глубоко и свободно владеет содержанием учебного материала и понятийным аппаратом; логично, четко и ясно излагает ответы на вопросы государственного экзамена; дает полные и верные ответы на дополнительные вопросы; демонстрирует понимание межпредметных связей; умеет теоретические аспекты демонстрировать на практических примерах; демонстрирует совершенное овладение сформированными навыками.
Оценка «Хорошо» ставится, если магистр владеет содержанием учебного материала и понятийным аппаратом; ответы на вопросы государственного экзамена сопровождает практическими примерами, но при этом допускает неточности в изложении теоретического материала и выполнении практических заданий, ответах на дополнительные вопросы; частично демонстрирует понимание межпредметных связей; владение сформированными навыками. Допущенные незначительные ошибки исправляются самим магистром после дополнительных вопросов экзаменатора.

Оценка «Удовлетворительно» ставится, если магистр в целом владеет теоретическим материалом, проявляет знание и понимание основных положений учебного материала, но в изложении ответов на вопросы государственного экзамена отсутствует логика, наблюдается непоследовательность, существенные неточности, ошибки в определении понятий, формулировке положений, отсутствуют практические примеры к излагаемым теоретическим вопросам, при ответе на дополнительные вопросы допущены неточности.
Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если магистр не владеет теоретическим материалом или демонстрирует разрозненные знания, неверно определяет основные понятия, не дает ответы на дополнительные вопросы, не соотносит теоретические положения с практикой, не демонстрирует овладением умениями и навыками.

После сдачи государственного экзамена магистр готовится к защите выпускной квалификационной работы. Для защиты ВКР магистр готовит выступление на 5–7 минут, компьютерную презентацию, отражающую основные результаты выпускной квалификационной работы.

Оценка ВКР складывается из оценки устного сообщения выпускника по теме ВКР, по результатам анализа текста ВКР, характеристики, представленной в отзыве научного руководителя.
Отзыв научного руководителя выпускной квалификационной работы включает информацию о работе магистра в период подготовки ВКР, степень его самостоятельности в подборе литературы и разработке материалов ВКР, инициативность в работе. Научный руководитель дает оценку актуальности выбранной темы (насколько она созвучна с требованиями современности). Кратко описывается структура работы, что является предметом рассмотрения каждой части ВКР. Особое внимание научный руководитель должен уделить характеристике эмпирического раздела, где должно быть описано проведенное магистром исследование относительно изучаемой темы. Отдельным пунктом могут быть выделены сильные стороны ВКР магистра, которые особенно хорошо ему удались, а также уделить внимание слабым сторонам работы, над которыми магистр поработал недостаточно. Текст отзыва должен заканчиваться кратким и лаконичным выводом научного руководителя о проделанной магистром работе.

Таким образом, результаты защиты выпускной квалификационной работы оцениваются государственной экзаменационной комиссией по следующей шкале:

Оценка «Отлично» ставится, если обоснована актуальность темы ВКР, ее практическая значимость, определены объект, предмет, цель, задачи, методы исследования. Структура ВКР соответствует целям и задачам. Содержание соответствует названию параграфов, части работы соразмерны. Выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работы. Ссылки, графики, таблицы, заголовки, оглавление оформлены безупречно, работа вычитана. Магистром проявлена высокая степень самостоятельности в подборе литературы, анализе материала. Выступление выпускника в ходе защиты логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, соблюдаются грамматические и синтаксические особенности научного стиля. Магистр раскрыл сущность своей работы, точно ответил на вопросы. Магистр продемонстрировал отличные знания по дисциплинам предметной подготовки, умение вести научную дискуссию, аргументировать свою позицию.
Оценка «Хорошо» ставится, если обоснована актуальность проблемы и темы ВКР, ее практическая значимость, определены объект, предмет, цель, задачи, методы исследования Структура ВКР в основном соответствует целям и задачам. Содержание соответствует названию параграфов, наблюдается некоторая несоразмерность частей работы. Не все выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работы. Имеются отдельные нарушения в оформлении ссылок, графиков. Таблицы, заголовки, оглавление оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ВКР. Работа вычитана. Магистром проявлена недостаточно высокая степень самостоятельности в подборе литературы, анализе материала. Выступление выпускника в ходе защиты в целом  логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, выдержано в научном стиле. Магистр раскрыл сущность своей работы, ответил на вопросы, но допустил неточности. Магистр в целом продемонстрировал умение вести научную дискуссию, аргументировать свою позицию.
Оценка «Удовлетворительно» ставится, если актуальность проблемы и темы ВКР обоснованы нечетко, ее практическая значимость определена частично. Сформулированы объект, предмет, цель, задачи, однако методы исследования не указаны. Структура ВКР в целом соответствует целям и задачам. Названия параграфов не всегда отражают содержание ВКР. Наблюдается некоторая несоразмерность частей работы. Не все выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работ. Имеются  нарушения в оформлении ссылок, графиков, таблиц, заголовков, оглавление оформлено не в соответствии с требованиями, содержит большое количество опечаток. Магистром проявлена невысокая степень самостоятельности в подборе литературы, анализе материала. Выступление выпускника в ходе защиты не всегда логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, не всегда соблюдаются грамматические и синтаксические особенности научного стиля. Магистр в целом раскрыл сущность своей работы. Магистр испытывал  затруднения в ответах на вопросы и ведении научной дискуссии, не всегда мог отстоять свою позицию.
Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если актуальность проблемы и темы ВКР не обоснованы, ее практическая значимость не определена. Не сформулированы или сформулированы неправильно объект, предмет, цель, задачи, методы исследования. Структура ВКР не соответствует целям и задачам исследования. Имеется несоответствие в содержании и названии параграфов, наблюдается несоразмерность частей работы. Выводы отсутствуют. Имеются  серьезные нарушения в оформлении ссылок, графиков, таблиц, заголовков. Работа содержит  множество грамматических ошибок. Работа не вычитана. Оформление работы не соответствует требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам магистра. Магистр не проявил самостоятельности в работе с научными источниками с практическим материалом. Выступление выпускника в ходе защиты свидетельствует о том, что выпускник не владеет научным стилем речи, не ориентируется в содержании ВКР. Ответы магистра на вопросы являются неубедительными. Магистр  испытывал значительные  затруднения в ведении научной дискуссии, не может обосновать свою позицию.
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