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РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Программа итоговой аттестации (ИА) определяет совокупность требований к ИА и 

оценке сформированности компетенций у обучающихся. 

Основной целью ИА является определение соответствия результатов освоения 

выпускниками образовательной программы соответствующим требованиям федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

(ФГОС СПО). 

К ИА допускаются выпускники, не имеющие академической задолженности и в полном 

объеме выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой 

образовательной программе. 

 

1.1. Формы и условия проведения ИА 

Итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного экзамена. 

Демонстрационный экзамен направлен на определение уровня усвоения выпускником 

материала, предусмотренного образовательной программой, и степени сформированности 

профессиональных умений и навыков путем проведения независимой экспертной оценки 

выполнения выпускником практических заданий в условиях реальных или смоделированных 

производственных процессов. 

Уровень демонстрационного экзамена – базовый. 

Итоговая аттестация завершается присвоением квалификации квалифицированного 

рабочего, служащего: Делопроизводитель. 

1.2. Содержание и объем ИА 

В соответствии с учебным планом объем времени на проведение ИА составляет 1 

неделю. 

 

Структура ИА 
Объем Продолжительность 

в неделях в з.е. в часах 

Проведение демонстрационного экзамена 1 36 1 

 

1.3. Планируемые результаты освоения образовательной программы 

В процессе прохождения ИА обучающийся должен продемонстрировать 

сформированность следующих компетенций: 

 

1.3.1. Профессиональные компетенции 

Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

ВД 1. 

Документирова

ние 

управленческой 

деятельности и 

ПК 1.1. 

 

Осуществлять прием, первичную 

обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Навыки:  

Прием и первичная 

обработка входящих 

документов. 

Предварительное 

consultantplus://offline/ref=CF82DE0126FDC6F3CF449907DBE583FD3674C440BB44E1DA8B44F38DD5CAA14C16E8EF3C7CAF773BYEc1F
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

организация 

работы с 

документами 

рассмотрение и 

сортировка 

документов на 

регистрируемые и 

нерегистрируемые 

Подготовка входящих 

документов для 

рассмотрения 

руководителем. 

Регистрация входящих 

документов. 

Умения:  

Проверять 

правильность доставки 

корреспонденции; 

правильность и 

целостность вложения.  

Оценивать содержание 

поступивших 

документов с целью их 

распределения.  

Пользоваться 

автоматизированными 

системами учета, 

регистрации при 

работе с документами 

организации 

Знания:  

Нормативные 

правовые акты и 

нормативно-

методические 

документы, 

определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения 

управления. 

Структура 

организации, 

руководство 

структурных 

подразделений. 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

Современные 

информационные 

технологии работы с 

документами. 

Порядок работы с 

поступающими 

документами. 

ПК 1.2. 

 

Передавать документы на 

исполнение в подразделения с 

учетом резолюции руководителей 

организации. 

Навыки:  

Организация доставки 

документов 

исполнителям. 

Умения:  

Определять маршрут 

движения конкретного 

документа и доводить 

документы до 

исполнителей в 

определенные сроки 

Работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документационных 

ресурсов организации. 

Вести учет 

прохождения 

документальных 

материалов. 

Знания:  

Нормативные 

правовые акты и 

нормативно-

методические 

документы, 

определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения 

управления. 

Структура 

организации, 

руководство 

структурных 

подразделений. 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

Современные 

информационные 

технологии работы с 

документами. 

Порядок работы с 

документами при 

передаче их на 

исполнение в 

подразделения. 

ПК 1.3. 

 

Осуществлять контроль исполнения 

документов в организации, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Навыки:  

Контроль исполнения 

документов в 

организации. 

Умения:  

Постановка документа 

на контроль. 

Осуществлять 

промежуточный 

контроль и контроль 

при наступлении даты 

исполнения. 

Информировать 

руководителя об 

исполнении. 

Снять документ с 

контроля и направить 

исполненный 

документ в дело. 

Обобщать и 

анализировать 

результаты контроля 

за исполнением 

документов. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами учета, 

регистрации, контроля 

и информационно-

справочными 

системами при работе 

с документами 

организации. 

Знания:  
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

Правила организации 

и формы контроля 

исполнения 

документов в 

организации. 

Типовые сроки 

исполнения 

документов. 

Принципы работы со 

сроковой картотекой. 

Назначение и 

технология текущего и 

предупредительного 

контроля. 

Правила составления 

аналитических справок 

по организации работы 

с документами и 

контролю исполнения 

документов. 

ПК 1.4. 

 

Вести базы данных документов 

организации и справочно-

информационную работу по ним. 

Навыки:  

Ведение базы данных 

документов 

организации. 

Ведение 

информационно-

справочной работы. 

Умения:  

Пользоваться базами 

данных, в том числе 

удаленно. 

Вести учет документов 

организации. 

Осуществлять 

справочно-

информационную 

работу с 

использованием баз 

данных документов. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами учета, 

регистрации, контроля 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

и информационно-

справочными 

системами при работе 

с документами 

организации. 

Знания:  

Правила создания и 

ведения баз данных 

служебных 

документов в 

организации.  

Системы электронного 

документооборота. 

ПК 1.5. 

 

Осуществлять обработку, 

регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

Навыки:  

Обработка, 

регистрация и 

отправка исходящих 

документов 

Умения:  

Применять правила 

русского языка при 

проверке документов 

перед отправкой. 

Проверять 

правильность 

оформления и 

комплектность 

исходящих 

документов. 

Сортировать 

документы по 

способам доставки, 

при необходимости, 

упаковывать 

документы и 

оправлять. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами учета, 

регистрации, 

информационно-

справочными 

системами при работе 



10 

Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

с документами 

организации 

Знания:  

Нормативные 

правовые акты и 

нормативно-

методические 

документы, 

определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения 

управления. 

Правила и сроки 

отправки исходящих 

документов 

ПК 1.6. Осуществлять составление и 

оформление служебных 

документов на основе требований 

современных нормативных 

правовых актов. 

Навыки:  

Составление и 

оформление 

служебных 

документов 

Умения:  

Применять 

установленный состав 

реквизитов в 

зависимости от вида 

документа. 

Правильно 

располагать и 

оформлять реквизиты 

на листе при 

составлении 

документа. 

Применять 

современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии для работы 

с документами, в том 

числе для ее 

оптимизации и 

повышения 

эффективности 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

Применять правила 

русского языка. 

Знания:  

Виды документов, их 

назначение. 

Требования, 

предъявляемые к 

документам в 

соответствии с 

нормативными 

правовыми актами и 

государственными 

стандартами. 

Правила составления и 

оформления 

информационно-

справочных, 

организационных, 

управленческих 

документов. 

 

ВД 2. 

Организация 

текущего 

хранения 

документов и 

подготовка дел 

для передачи в 

архив 

ПК 2.1. 

 

Осуществлять разработку и ведение 

номенклатуры дел структурного 

подразделения. 

Навыки: 

Составление и ведение 

номенклатуры дел 

структурного 

подразделения 

Умения:  

Разрабатывать 

номенклатуру дел 

структурного 

подразделения. 

Формулировать 

заголовки дел и 

определять сроки их 

хранения. 

Знания:  

Нормативные 

правовые акты, 

нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 



12 

Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения 

управления 

Виды номенклатур, 

общие требования к 

номенклатуре, 

методика ее 

составления и 

оформления 

Правила согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными 

архивами и экспертной 

комиссией. 

ПК 2.2. 

 

Формировать дела в соответствии с 

номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

Навыки: 

Проверка 

правильности 

оформления 

документов и отметки 

об их исполнении 

перед их 

формированием в дело 

для последующего 

хранения. 

Формирование дела. 

Умения:  

Организовывать 

работу по 

формированию дел в 

соответствии с 

утвержденной 

номенклатурой дел 

организации. 

Формировать 

документы в дела с 

учетом их специфики. 

Систематизировать 

документы внутри 

дела. 

Знания:  

Нормативные 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

правовые акты, 

нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 

определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения 

управления 

Порядок 

формирования и 

оформления дел, 

специфика 

формирования 

отдельных категорий 

дел. 

ПК 2.3. 

 

Осуществлять текущее хранение, 

учет и использование дел 

(документов). 

Навыки: 

Контроль правильного 

и своевременного 

распределения и 

подшивки документов 

в дела. 

Передача документов 

во временное 

пользование. 

Умения:  

Организовывать 

хранение документов в 

процессе их 

исполнения и текущее 

хранение исполненных 

документов. 

Организовывать 

работу по учету, 

хранению и передаче в 

соответствующие 

структурные 

подразделения 

документов текущего 

делопроизводства. 

Применять 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

информационно-

коммуникационные 

технологии при работе 

с документами 

Знания:  

Правила хранения дел, 

в том числе с 

документами 

ограниченного доступа 

Правила выдачи и 

использования 

документов из 

сформированных дел 

Порядок выдачи 

документов для 

использования 

работникам 

организации, 

предоставление 

документов по 

запросам внешних 

организаций. 

ПК 2.4. 

 

Осуществлять экспертизу ценности 

документов, вести отбор 

документов на хранение и 

уничтожение, документировать 

работу экспертной комиссии. 

Навыки: 

Проверка сроков 

хранения документов, 

составление протокола 

работы экспертной 

комиссии по 

подготовке 

документов к 

хранению, акта о 

передаче на 

уничтожение 

документов, не 

подлежащих хранению 

Умения:  

Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов. 

Оформлять документы 

экспертной комиссии. 

Знания:  

Нормативные 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

правовые акты, 

нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 

определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения 

управления  

Критерии разделения 

документов на группы 

в соответствии с 

ценностью 

информации, 

содержащейся в них 

Порядок 

использования 

типовых или 

ведомственных 

перечней документов, 

определения сроков 

хранения в процессе 

экспертизы ценности 

документов 

Порядок создания, 

организации и 

документирования 

работы экспертной 

комиссии 

Правила составления и 

утверждения 

протокола работы 

экспертной комиссии 

Правила составления и 

утверждения акта о 

выделении 

документов, не 

подлежащих хранению 

ПК 2.5. 

 

Оформлять дела постоянного и 

долговременного сроков хранения 

для передачи в архив организации. 

Навыки: 

Оформление дел 

постоянного, 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

 долговременного 

сроков хранения 

Оформление обложки 

дел постоянного, 

долговременного 

сроков хранения. 

Передача дел в архив 

организации. 

Умения:  

Готовить и передавать 

документальные 

материалы на 

хранение в архив. 

Знания:  

Нормативные 

правовые акты, 

нормативно-

методические 

документы, 

государственные 

стандарты, 

определяющие 

порядок оформления и 

передачи дел в архив 

организации. 

Правила технической 

обработки и полного 

оформления дел 

постоянного и 

временного хранения. 

Правила передачи дел 

в архив организации. 

ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного 

и долговременного сроков 

хранения. 

Навыки: 

Формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий 

быстрый поиск 

документов 

Умения:  

Составлять и 

оформлять описи дел 

постоянного и 

долговременного 
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Виды 

деятельности 

Код 

компетенции 
Компетенции Результат обучения 

сроков хранения. 

Использовать 

номенклатуру дел при 

составлении описей 

дел 

Знания:  

Правила составления 

описи дел постоянного 

и временного хранения 

в соответствии с 

нормативно-

методическими 

документами 

 

РАЗДЕЛ 2. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ 

ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА 

 

2.1. Порядок проведения демонстрационного экзамена 

Демонстрационный экзамен проводится с использованием единых оценочных 

материалов, включающих в себя конкретные комплекты оценочной документации (КОД), 

варианты заданий и критерии оценивания, разрабатываемые ФГБОУ ДПО ИРПО, 

осуществляющим организационно-техническое и информационное обеспечение прохождения 

выпускниками ИА в форме демонстрационного экзамена, по профессии, специальности 

среднего профессионального образования, отдельному виду деятельности. 

КОД включает комплекс требований для проведения демонстрационного экзамена, 

перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств обучения и воспитания, 

план застройки площадки демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных 

групп, инструкции по технике безопасности, а также образцы заданий. 

Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения демонстрационного 

экзамена (далее – «центр проведения экзамена», ЦПДЭ), представляющем собой площадку, 

оборудованную и оснащенную в соответствии с комплектом оценочной документации. 

Колледж РГСУ обеспечивает проведение предварительного инструктажа выпускников 

непосредственно в месте проведения демонстрационного экзамена. 

Допуск выпускников к выполнению заданий осуществляется при условии обязательного 

их ознакомления с требованиями охраны труда и безопасности производства. 

В соответствии с планом проведения демонстрационного экзамена главным экспертом 

выдаются задания демонстрационного экзамена каждому участнику в бумажном виде. 

После ознакомления с заданиями демонстрационного экзамена выпускники занимают 

свои рабочие места в соответствии с протоколом распределения рабочих мест. 

После того, как все выпускники и лица, привлеченные к проведению демонстрационного 

экзамена, займут свои рабочие места в соответствии с требованиями охраны труда и 
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производственной безопасности, Главный эксперт объявляет о начале демонстрационного 

экзамена. 

Время начала демонстрационного экзамена фиксируется в протоколе проведения 

демонстрационного экзамена, составляемом Главным экспертом по каждой экзаменационной 

группе. 

После объявления Главным экспертом начала демонстрационного экзамена выпускники 

приступают к выполнению заданий демонстрационного экзамена. 

Главный эксперт сообщает выпускникам о течении времени выполнения задания 

демонстрационного экзамена каждые 60 минут, а также за 30 и 5 минут до окончания времени 

выполнения задания. 

После объявления Главным экспертом окончания времени выполнения заданий 

выпускники прекращают любые действия по выполнению заданий демонстрационного 

экзамена. 

Выпускник по собственному желанию может завершить выполнение задания досрочно, 

уведомив об этом Главного эксперта. 

Результаты выполнения выпускниками заданий демонстрационного экзамена подлежат 

фиксации экспертами экспертной группы в соответствии с требованиями КОД и задания 

демонстрационного экзамена. 

 

2.2. Оценивание результатов сдачи демонстрационного экзамена, шкалы 

оценивания 

Результаты демонстрационного определяются оценками «отлично», «хорошо», 

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

установленном порядке протоколов заседаний ЭК. 

Процедура оценивания результатов выполнения заданий демонстрационного экзамена 

осуществляется членами экспертной группы по 100-балльной системе в соответствии с 

требованиями КОД. 

Перевод полученного количества баллов в оценки «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно» осуществляется на заседании ЭК с обязательным 

участием Главного эксперта на основе таблицы перевода баллов за выполнение заданий 

демонстрационного экзамена в оценки ИА.  

 

Таблица перевода баллов за выполнение заданий демонстрационного экзамена 

в оценки итоговой аттестации 

 

Оценка ИА "2" "3" "4" "5" 

Отношение полученного количества 

баллов к максимально возможному 

(в процентах)1 

0,00% - 

19,99% 

20,00% - 

39,99% 

40,00% - 

69,99% 

70,00% - 

100,00% 

                                                           

1 Максимальное количество баллов, которое возможно получить за выполнение задания демонстрационного 

экзамена, принимается за 100%. 
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Результаты перевода количества баллов, полученных выпускниками на 

демонстрационном экзамене, оформляются протоколом заседания ЭК и объявляются 

председателем ЭК в день проведения демонстрационного экзамена.  

 

2.3. Рекомендуемое содержание КОД 

Выбор КОД для целей проведения демонстрационного экзамена осуществляется на 

основе анализа соответствия содержания задания задаче оценки освоения образовательной 

программы с учетом соответствия компетенций  требованиям ФГОС СПО. 

 

Компетенции, рекомендуемые для включения в содержание КОД 

 

ФГОС 46.01.03 Делопроизводитель. 

Перечень проверяемых требований к результатам освоения  

основной профессиональной образовательной программы 

Код и 

наименование вида 

деятельности 

Код и наименование 

профессионального модуля, 

в рамках которого 

осваивается ВД 

Перечень оцениваемых ПК 

ВД 01 

Документирование 

управленческой 

деятельности и 

организация 

работы с 

документами 

ПМ 01. Документирование 

управленческой 

деятельности и организация 

работы с документами 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную 

обработку и регистрацию поступающей 

корреспонденции в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение 

в подразделения с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения 

документов в организации, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов 

организации и справочно-информационную 

работу по ним. 

ПК 1.5 Осуществлять обработку, 

регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и 

оформление служебных документов на 
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основе требований современных 

нормативных правовых актов. 

ВД 02. 

Организация 

текущего хранения 

документов и 

подготовка дел для 

передачи в архив 

ПМ 02. Организация 

текущего хранения 

документов и подготовка 

дел для передачи в архив 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение 

номенклатуры дел структурного 

подразделения 

ПК 2.2 Формировать дела в соответствии с 

номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, 

учет и использование дел (документов). 

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности 

документов, вести отбор документов на 

хранение и уничтожение, документировать 

работу экспертной комиссии. 

ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и 

долговременного сроков хранения для 

передачи в архив организации 

ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и 

долговременного сроков хранения. 

 

 

2.4. Типовые оценочные материалы 

 

Модуль № 1:  
Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами  

Вид аттестации - итоговая/уровень ДЭ - базовый:  

 

Текст задания: Обработать и зарегистрировать представленные на бумажном носителе 

документы, поступившие из структурного подразделения или другой организации и 

отправленные сегодня. В соответствии с резолюцией руководителя составить и оформить 

проект организационно-распорядительного документа (1 документ в соответствии с 

резолюцией). 

 

Проект организационно-распорядительного документа сохранить в папке на рабочем столе. 

Систематизировать документы в бумажном и электронном виде.  

Алгоритм выполнения задания:  

1. Изучить представленные на бумажном носителе документы и систематизировать их по 

документопотокам.  

2. Провести предварительное рассмотрение и сортировку входящих документов на 

регистрируемые и нерегистрируемые.  
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3. Обработать входящие документы. В соответствии с технологическим процессом обработки 

входящих документов, самостоятельно проставить все необходимые реквизиты.  

4. Зарегистрировать входящие документы в предложенной электронной форме журнала 

регистрации, выбрав соответствующую вкладку.  

5. Обработать исходящие документы. В соответствии с технологическим процессом обработки 

исходящих документов, самостоятельно проставить все необходимые реквизиты.  

6. Зарегистрировать исходящие документы в предложенной электронной форме журнала 

регистрации, выбрав соответствующую вкладку.  

7. В соответствии с оформленной в процессе обработки резолюцией, на основе требований 

ГОСТ, составить и оформить проект необходимого организационно-распорядительного 

документа (1 документ в соответствии с резолюцией, которую необходимо оформить 

самостоятельно в процессе обработки по содержанию обрабатываемого документа).  

8. Проект организационно-распорядительного документа сохранить в папке на рабочем столе 

(создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 1").  

9. Систематизировать документы на бумажном носителе (обработанные документы) в файл-

вкладыш, в электронном виде (журналы регистрации, проект ОРД) в папку на рабочем столе 

("Номер экзаменуемого Модуль 1").  

10. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверку 

экспертам.  

Необходимые приложения:  

Приложение А1. Карточка организации в электронном виде.  

Приложение А2. Структура организации в электронном виде.  

Приложение А3. Номенклатура дел на 2025 г. в электронном виде.  

Приложение А4. Журналы регистрации в электронном виде.  

Приложение А5. Комплект документов на бумажном носителе для обработки и регистрации.  

 

Модуль № 2:  
Организация текущего хранения документов и подготовка дел  

для передачи в архив  

 

Вид аттестации - итоговая/уровень ДЭ - базовый:  

 

Текст задания: Разработать номенклатуру дел структурного подразделения. Провести 

экспертизу ценности документов, представленных на бумажном носителе, в ходе которой 

провести отбор документов постоянного, временных (свыше 10 лет) хранения, в том числе по 

личному составу, для передачи в архив на последующее хранение. Сформировать дело 

постоянного или долговременного хранения (1 дело) и подготовить его для передачи на 

хранение в архив организации. Подвергнуть дело постоянного или долговременного срока 

хранения полному оформлению (1 дело). Алгоритм выполнения задания:  

1. Оформить Номенклатуру дел структурного подразделения.  

2. Определить сроки хранения документов, используя фрагмент Перечня.  

3. Изучить представленные на бумажном носителе документы и систематизировать их по 

срокам хранения, используя Номенклатуру дел. 

4. Сформировать и оформить дело постоянного или долговременного срока хранения (1 дело).  

5. Оформить Обложку дела, внутренние учетные документы дела: Внутреннюю опись 

документов дела, Лист-заверитель дела.  

6. Для оформления Номенклатуры дел структурного подразделения, Обложки дела, Внутренней 

описи документов дела, Листа-заверителя дела использовать формы, установленные Правилами 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах 

местного самоуправления и организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77).  

7. Для выполнения задания использовать справочно-правовую систему.  
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8. Все созданные документы вывести на печать.  

9. Сформировать дело, разместить внутренние учетные документы дела в нужной 

последовательности, прикрепить обложку дела.  

10. Прошить сформированное и оформленное дело.  

11. Систематизировать документы на бумажном носителе в файл-вкладыш, в электронном виде 

в папку на рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 2").  

12. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверку 

экспертам.  

Необходимые приложения:  

Приложение Б1. Карточка организации в электронном виде.  

Приложение Б2. Структура организации в электронном виде  

Приложение Б3. Перечень документов, образующихся в деятельности структурного 

подразделения организации в электронном виде.  

Приложение Б4. Фрагмент Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных  органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (2019) в электронном виде.  

Приложение Б5. Комплект документов на бумажном носителе для формирования и оформления 

дела.  

Приложение Б6. Номенклатура дел на 2021 г. в электронном виде.  

Приложение Б7. Приложения к Правилам организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях 

(2023, файл в формате Word) в электронном виде.  

 

 

Модуль № 3:  
Организация текущего хранения документов и подготовка дел  

для передачи в архив  

 

Вид аттестации - итоговая/уровень ДЭ - базовый:  

 

Текст задания: Провести экспертизу ценности документов, представленных в электронном 

виде, в ходе которой провести отбор документов постоянного, временных (свыше 10 лет) 

хранения для передачи в архив на последующее хранение и для выделения к уничтожению 

документов, сроки хранения которых истекли. По типовой унифицированной форме (шаблону) 

сформировать в СЭД и оформить Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не 

подлежащих хранению. Провести описание архивных дел (документов). По типовой 

унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и оформить опись дела постоянного, 

временного (свыше 10 лет) хранения или по личному составу, сформированного во 2 модуле.  

Алгоритм выполнения задания:  

1. Провести экспертизу ценности документов, отобрать дела (документы) постоянного, 

временных (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив на последующее хранение и дела 

(документы), выделяемые к уничтожению, сроки хранения которых истекли.  

2. При проведении экспертизы ценности документов использовать Номенклатуру дел.  

3. По типовой унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и оформить Акт о 

выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.  

4. В соответствии с составом документов дела, сформированного во 2 модуле, по типовой 

унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и оформить опись дел, документов 

постоянного или временных (свыше 10 лет) сроков хранения/по личному составу.  

5. Для оформления Акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих 

хранению, Описей дел, документов постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, 

по личному составу, использовать формы, установленные Правилами организации хранения, 
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комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и 

организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77).  

6. Для выполнения задания использовать справочно-правовую систему.  

7. Все созданные документы сформировать в СЭД.  

8. Скачать, сформированные в СЭД документы (акт, опись) в формате pdf, и сохранить в папке 

на рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 3").  

9. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверку 

экспертам.  

Необходимые приложения:  

Приложение В1. Карточка организации в электронном виде.  

Приложение В2. Структура организации в электронном виде 

Приложение В3. Комплект документов в электронном виде для проведения экспертизы 

ценности документов и отбора для выделения к уничтожению документов, сроки хранения 

которых истекли.  

Приложение В4. Номенклатура дел на 2025 г. в электронном виде.  

Приложение В5. Приложения к Правилам организации хранения, комплектования, учета 

и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях 

(файл в формате Word) в электронном виде. 

 

2.5. Материально-техническое обеспечение 

Реализация программы итоговой аттестации обеспечена следующими 

специальными помещениями: 

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, предусмотренных 

образовательной программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, а также 

для проведения текущего контроля, промежуточной и итоговой  аттестации. Оснащен  

специализированной мебелью: стол для преподавателя, парты, стулья, доска для написания 

мелом; оборудованием:  органайзер для канцелярии, лоток для бумаг, шариковая ручка, 

простой карандаш, точилка канцелярская для карандашей, степлер, ножницы, антистеплер, 

дырокол для бумаги, шило канцелярское, игла для прошивки бумаг, подкладная доска, зажимы 

канцелярские для бумаг, линейка; расходные материалы: бумага формат А4, скоросшиватель 

пластиковый, скоросшиватель картонный «Дело», файл-вкладыш, скрепки канцелярские, клей 

канцелярский, скобы к степлеру, нить прошивная, салфетки влажные очищающие; 

техническими средствами обучения (видеопроекционное оборудование, средства 

звуковоспроизведения, экран, персональный компьютер с лицензионным программным 

обеспечением и доступом в сеть Интернет). 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной  работы, оснащено 

специализированной мебелью (парты, стулья), техническими средствами обучения 

(персональные компьютеры с лицензионным программным обеспечением,  возможностью 

подключения к  сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-информационную среду 

университета). 
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РАЗДЕЛ 3. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ ИА ДЛЯ ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 

Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и 

выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов ИА проводится с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

выпускников (далее – «индивидуальные особенности»). 

При проведении ИА обеспечивается соблюдение следующих общих требований: 

- проведение ИА для выпускников с ограниченными возможностями здоровья, 

выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов в одной аудитории совместно с 

выпускниками, не имеющими ограниченных возможностей здоровья, если это не создает 

трудностей для выпускников при прохождении ИА; 

- присутствие в аудитории, ЦПДЭ тьютора, ассистента, оказывающего выпускникам 

необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее 

место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с членами ЭК, членами 

экспертной группы); 

- пользование необходимыми выпускникам техническими средствами при прохождении 

ИА с учетом их индивидуальных особенностей; 

- обеспечение возможности беспрепятственного доступа выпускников с  

индивидуальными особенностями в аудитории, туалетные и другие помещения, а также их 

пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных 

проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже, 

наличие специальных кресел и других приспособлений). 

Дополнительно при проведении ИА обеспечивается соблюдение следующих требований 

в зависимости от категорий выпускников с ограниченными возможностями здоровья, 

выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов: 

Для слепых: 

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке ИА, КОД, задания 

демонстрационного экзамена оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля или в виде 

электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным 

программным обеспечением для слепых, или зачитываются ассистентом; 

- письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным шрифтом Брайля 

или на компьютере со специализированным программным обеспечением для слепых, или 

надиктовываются ассистенту; 

- выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется 

комплект письменных принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом 

Брайля, компьютер со специализированным программным обеспечением для слепых. 

Для слабовидящих: 

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее                     300 

люкс; 

- выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется 

увеличивающее устройство; 

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения ИА оформляются 

увеличенным шрифтом. 
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Для глухих и слабослышащих с тяжелыми нарушениями речи: 

- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, 

при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального 

пользования; 

- по их желанию государственный экзамен может проводиться в письменной форме. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (с тяжелыми нарушениями 

двигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей): 

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением или надиктовываются ассистенту; 

- по их желанию государственный экзамен может проводиться в устной форме. 

При необходимости для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями 

здоровья и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов создаются иные специальные 

условия проведения ИА в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической 

комиссии (ПМПК), справкой, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной 

федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы. 

Выпускники или родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся 

не позднее чем за три месяца до начала ИА подают письменное заявление о необходимости 

создания для них специальных условий при проведении ИА с приложением копии 

рекомендаций ПМПК, а дети-инвалиды, инвалиды - оригинала или заверенной копии справки, а 

также копии рекомендаций ПМПК при наличии.  

 

consultantplus://offline/ref=CF82DE0126FDC6F3CF449907DBE583FD3E79C045BA4BBCD0831DFF8FD2C5FE5B11A1E33D7CAF77Y3cDF
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