УТВЕРЖДАЮ

И.о. директора  Архангельского педагогического колледжа

____________ Л.А. Перова

12 декабря 2011 года

Программа государственной (итоговой) аттестации выпускников 

по специальности 032002 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

(базовый уровень)
1.  Виды итоговой государственной аттестации в соответствии с учебным планом – итоговый междисциплинарный экзамен по специальности (архивоведение, документационное обеспечение управления, компьютерная обработка документов, документоведение).
2.  Объем времени на подготовку и проведение в соответствии с учебным планом - 4 недели.
3.  Сроки проведения в соответствии с учебным планом – с 31 мая по 27 июня 2012 года.
4.  Необходимые экзаменационные материалы: 
4.1. Итоговый междисциплинарный экзамен по специальности.
	Наименование дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Перечень вопросов и заданий по дисциплине 
(количество вопросов и заданий в перечне должно превышать количество вопросов и заданий, необходимых для составления экзаменационных билетов) 

	Архивоведение
	
	Составить и оформить (проанализировать) документ (практические задания)

	Документационное обеспечение управления (ДОУ)
	Тема 1. Общие сведения о документационном обеспечении управления
	1.   1. Роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления.

	
	Тема 2. Современные технологии организации делопроизводства
	2. Современные технологии организации делопроизводства.

3. Задачи и функции службы ДОУ.

4. Должностные обязанности работников службы ДОУ.

	
	Тема 3. Организация документооборота
	5. Организация документооборота в современных учреждениях (определение, характеристика основных документопотоков).

6. Правила приема и обработки поступающей корреспонденции, их влияние на организацию движения документов.

7. Порядок движения документов внутри организации.

8. Порядок прохождения исходящих документов в процессе их подготовки (обработка отправляемых документов).

9. Задачи регистрации документов, ее организация. Формы регистрации документов.

10. Сравнительные характеристики форм регистрации документов.

11. Регистрация документов на регистрационно-контрольных карточках.

12. Журнальная форма регистрации документов.

13. Значение, принципы и требования к организации контроля исполнения документов.



	
	
	14. Организация информационно-справочной работы учреждения.

	
	Тема 4. Делопроизводство по обращениям граждан
	15. Особенности ведения делопроизводства по обращениям граждан.

16. Виды обращений граждан и их значение.

17. Регистрация обращений граждан.

	Компьютерная обработка документов
	
	Составить и оформить организационно-распорядительный документ: недостающие реквизиты и их элементы, дополнительные данные указать самостоятельно (практические задания прилагаются)

	Документоведение 
	
	Представить по схеме созданный документ (схема прилагается)


       -Форма экзамена – устная

Перечень материалов, разрешенных к использованию на экзамене: наглядные пособия, справочные материалы, нормативные документы: типовые, рабочие, примерные программы по учебным дисциплинам (архивоведение, документационное обеспечение управления, компьютерная обработка документов, документоведение), наглядный материал в виде таблиц, схем, документы, регламентирующие деятельность документационного обеспечения управления (ГОСТ Р 6.30-2003, ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
5. Условия подготовки и процедура проведения Государственной итоговой аттестации в соответствии с Положением о проведении Итоговой государственной аттестации в Архангельском педагогическом колледже.

6. Критерии оценки итогового междисциплинарного экзамена по специальности:
критерии оценки знаний (уровень освоения студентами материала, предусмотренного учебной программой; умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических заданий и задач; обоснованность, четкость, краткость изложения ответа).
Оценка  «отлично»:

свидетельствует о правильном понимании студентом вопроса экзаменационного билета, ответ является исчерпывающим, т.е. охватывает все существенные аспекты вопроса экзаменационного билета; содержание вопроса экзаменационного билета раскрыто полностью; практическая часть билета оформлена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003, машинописными правилами, аккуратно, профессионально структурирована, не содержит произвольных сокращений и информации, не относящейся к вопросу экзаменационного билета.
Оценка «хорошо»: 

свидетельствует о правильном понимании студентом вопроса экзаменационного билета; содержит достаточно подробное описание предмета вопроса, в нем приведены и раскрыты в тезисной форме основные понятия, относящиеся к предмету вопроса; отсутствуют ошибочные положения, но содержит неточности в изложении фактов, определений, понятий, объяснениях взаимосвязей или выводах, легко исправляемые по дополнительным вопросам преподавателя, и (или) отдельные нечеткие формулировки; практическая часть билета оформлена в целом в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003, машинописными правилами, аккуратно, но содержит неточности в оформлении реквизитов документа, и (или) несущественные ошибки в тексте документа, и (или) информацию, не относящуюся к вопросу экзаменационного билета. 

Оценка «удовлетворительно»:


свидетельствует о понимании студентом вопроса экзаменационного билета лишь в основном, в целом, и (или) содержит неполное или неточное описание предмета вопроса экзаменационного билета, а также отдельных основных понятий, относящихся к предмету вопроса, и (или) содержит отдельные ошибочные положения, которые, однако, не оказывают определяющего влияния на ответ; практическая часть билета оформлена с нарушением требований ГОСТ Р 6.30-2003, не полностью соблюдены машинописные правила, оформлена неаккуратно, содержит искажения структурных частей документа (реквизитов) и (или) значительное количество нечетких формулировок текста документа.

Оценка «неудовлетворительно»:
не соответствует вопросу экзаменационного билета; является неправильным в целом и (или) содержит, в основном, ошибочные положения; не раскрыты основные понятия, относящиеся к предмету вопроса экзаменационного билета; практическая часть билета оформлена неправильно.
	Согласовано:

Зам. директора по учебной работе


	Н.Ю. Ульянова

	
	

	Председатель ПЦК естественнонаучных

и профессиональных дисциплин              


	М.Н. Жданова
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