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1. Общие положения  

 Государственная итоговая аттестация направлена на установление 

соответствия уровня профессиональной подготовки выпускников требованиям 

ФГОС ВПО. 

 Целью ГИА является оценка сформированности компетенций.   

Итоговая государственная аттестация включает: 

- защиту выпускной квалификационной работы; 

- государственный экзамен 

 

2. Перечень компетенций, которыми должны овладеть обучающиеся в 

результате освоения образовательной программы 

Выпускник по направлению подготовки «Документоведение и 

архивоведение» с квалификацией (степенью) бакалавр в соответствии с целями 

основной образовательной программы и задачами профессиональной 

деятельности  в результате освоения данной ООП бакалавриата должен 

обладать следующими компетенциями: 

 

Коды 

компетенций 

по ФГОС 

Компетенции 

(В результате освоения 

программы бакалавриата у 

выпускника должны быть 

сформированы общекультурные, 

общепрофессиональные, 

профессиональные или 

профессионально-прикладные 

компетенции) 

Планируемые 

результаты обучения  

Общекультурные 

ОК-1 владеть культурой мышления, 

способностью к обобщению, 

анализу, восприятию 

информации, постановке цели и 

выбору путей её достижения 

Знать: 
профессиональные 

задачи в области 

практической и научно-

исследовательской 

деятельности 

Уметь: ставить и 

решать научную, 

научно-методическую и 

практическую цели, 

определять пути их 

достижения; 

использовать 

возможности 

современных методов 

документоведческих и 
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архивоведческих 

исследований для 

решения практических 

задач; творчески и 

критически 

осмысливать 

информацию для 

решения научно-

исследовательских и 

производственно-

технологических задач в 

сфере 

профессиональной 

деятельности; 

аргументировать 

собственную позицию; 

делать самостоятельные 

выводы и обобщения 

Владеть: культурой 

мышления, 

способностью к 

обобщению, анализу, 

восприятию 

информации 

Профессиональными  

ПК-13 способностью самостоятельно 

работать с различными 

источниками информации 

Знать: основные виды 

источников, принципы 

организации 

самостоятельной 

работы с различными 

источниками 

информации; 

профессиональные 

задачи в области 

научно-

исследовательской 

деятельности 

Уметь: самостоятельно 

работать с различными 

источниками 

информации; ставить и 

решать научную, 

научно-методическую и 

практическую задачи; 

творчески и критически 
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осмысливать 

информацию для 

решения научно-

исследовательских и 

производственно-

технологических задач в 

сфере 

профессиональной 

деятельности 

Владеть: навыками 

самостоятельной 

работы с различными 

источниками 

информации 

ПК-18 владеть навыками составления 

библиографических и архивных 

обзоров 

Знать: 
профессиональные 

задачи в области 

научно-

исследовательской 

деятельности 

Уметь: составлять 

библиографические и 

архивные обзоры 

Владеть: навыками 

составления 

библиографического и 

архивного обзора 

ПК-20 владеть навыками 

реферирования и 

аннотирования научной 

литературы, навыками 

редакторской работы 

Знать: 
профессиональные 

задачи в области 

научно-

исследовательской 

деятельности в 

соответствии с 

полученной 

профессиональной 

профилизацией 

Уметь: творчески и 

критически 

осмысливать 

информацию для 

решения научно-

исследовательских и 

производственно-

технологических задач в 
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сфере 

профессиональной 

деятельности; 

самостоятельно 

обрабатывать, 

интерпретировать и 

представлять 

результаты научно-

исследовательских 

работ; реферировать и 

аннотировать научную 

литературу; 

осуществлять 

редакторскую работу 

Владеть: навыками 

реферирования и 

аннотирования 

научной литературы, 

навыками редакторской 

работы 

ПК-23 способностью создавать и вести 

единые (корпоративные) 

системы документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе новейших 

технологий 

Знать: 

общепрофессиональные 

теоретические и 

методические основы 

организации и 

технологии 

документационного 

обеспечения управления 

Уметь: создавать и 

вести единые 

(корпоративные) 

системы 

документационного 

обеспечения 

управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

Владеть: навыками в 

области организации и 

технологии ДОУ; 

приемами ведения 

единых 

(корпоративных) систем 

документационного 

обеспечения 
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управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

ПК-24 способностью организовывать 

работу службы 

документационного обеспечения 

управления и архивного хранения 

документов 

Знать: 

общепрофессиональные 

теоретические и 

методические основы 

организации и 

технологии 

документационного 

обеспечения управления 

и служб архивного 

хранения документов 

Уметь: осуществлять 

работу в службах 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов 

Владеть: способностью 

организовывать работу 

службы 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного хранения 

документов 

ПК-25 способностью разрабатывать 

локальные нормативные акты и 

нормативно-методические 

документы (положения, 

инструкции и др.) по ведению 

документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

Знать: 

общепрофессиональные 

теоретические и 

методические основы 

документоведения, 

организации и 

технологии 

документационного 

обеспечения 

управления, 

архивоведения; 

нормативную базу в 

области 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного дела  

Уметь: разрабатывать 

локальные нормативные 

акты и нормативно-
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методические 

документы (положения, 

инструкции и др.) по 

ведению 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного дела; 

выявлять системы 

документации, 

применяемые в 

конкретной 

организации, 

проектировать бланки и 

унифицированные 

формы документов, 

работать на различных 

участках службы ДОУ в 

традиционных и 

автоматизированных 

технологиях 

Владеть: 

общепрофессиональным 

знаниями теории и 

методики, навыками в 

области 

документоведения, 

архивоведения, 

организация и 

технология ДОУ, 

архивного дела; 

знаниями современных 

отраслей и локальных 

сфер права; методикой 

разработки локальных 

нормативных актов и 

нормативно-

методических 

документов 

(положения, 

инструкции и др.) по 

ведению 

документационного 

обеспечения управления 

и архивного дела; 

навыками работы на 
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современном 

оборудовании для 

выполнения 

технологических 

операций по созданию, 

обработке, передаче 

документов 

ПК-26 владеть законодательной и 

нормативно-методической 

базой документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела; 

ориентироваться в правовой базе 

смежных областей 

Знать: 

законодательную и 

нормативно-

методическую базу 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела; 

правовую базу смежных 

областей Уметь: 

применять 

законодательную и 

нормативно-

методическую базу 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела, а 

также смежных 

областей в 

практической 

деятельности 

Владеть: 

законодательной и 

нормативно-

методической базой 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела; 

ориентироваться в 

правовой базе смежных 

областей; навыками 

работы на современном 

оборудовании  
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 Задачей выпускной квалификационной работы является установление 

соответствия уровня профессиональной подготовки выпускников требованиям 

ФГОС ВПО и оценивается сформированность компетенций, которыми должны 

овладеть обучающиеся в результате освоения образовательной программы:  

Коды 

компетен

ции 

Содержание компетенций 

ОК-1 владеть культурой мышления, способностью к обобщению, 

анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору 

путей её достижения 

ПК-13 способностью самостоятельно работать с различными 

источниками информации 

ПК-18 владеть навыками составления библиографических и 

архивных обзоров 

ПК-20 владеть навыками реферирования и аннотирования 

научной литературы, навыками редакторской работы 

В ходе проведения государственного экзамена оценивается 

формированность компетенций, которыми должны овладеть обучающиеся в 

результате освоения образовательной программы: 

Коды 

компетен

ции 

результаты освоения ООП 

Содержание компетенций* 

результаты обучения * 

ОК-1 владеть культурой мышления, 

способностью к обобщению, 

анализу, восприятию 

информации, постановке цели 

и выбору путей её достижения 

Знать: профессиональные 

задачи в области 

практической и научно-

исследовательской 

деятельности 

Уметь: ставить и решать 

научную, научно-

методическую и 

практическую цели, 

определять пути их 

достижения; использовать 

возможности современных 

методов документоведческих 

и архивоведческих 

исследований для решения 

практических задач; 

творчески и критически 

осмысливать информацию 

для решения научно-

исследовательских и 

производственно-
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технологических задач в 

сфере профессиональной 

деятельности; 

аргументировать 

собственную позицию; 

делать самостоятельные 

выводы и обобщения 

Владеть: культурой 

мышления, способностью к 

обобщению, анализу, 

восприятию информации 

ПК-23 способностью создавать и 

вести единые (корпоративные) 

системы документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

Знать: 

общепрофессиональные 

теоретические и 

методические основы 

организации и технологии 

документационного 

обеспечения управления 

Уметь: создавать и вести 

единые (корпоративные) 

системы документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

Владеть: навыками в 

области организации и 

технологии ДОУ; приемами 

ведения единых 

(корпоративных) систем 

документационного 

обеспечения управления в 

организации на базе 

новейших технологий 

ПК-24 способностью организовывать 

работу службы 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного хранения 

документов 

Знать: 

общепрофессиональные 

теоретические и 

методические основы 

организации и технологии 

документационного 

обеспечения управления и 

служб архивного хранения 

документов 

Уметь: осуществлять 

работу в службах 

документационного 
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обеспечения управления и 

архивного хранения 

документов 

Владеть: способностью 

организовывать работу 

службы документационного 

обеспечения управления и 

архивного хранения 

документов 

ПК-25 способностью разрабатывать 

локальные нормативные акты 

и нормативно-методические 

документы (положения, 

инструкции и др.) по ведению 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела 

Знать: 

общепрофессиональные 

теоретические и 

методические основы 

документоведения, 

организации и технологии 

документационного 

обеспечения управления, 

архивоведения; нормативную 

базу в области 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела  

Уметь: разрабатывать 

локальные нормативные 

акты и нормативно-

методические документы 

(положения, инструкции и 

др.) по ведению 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела; выявлять 

системы документации, 

применяемые в конкретной 

организации, проектировать 

бланки и унифицированные 

формы документов, работать 

на различных участках 

службы ДОУ в 

традиционных и 

автоматизированных 

технологиях 

Владеть: 

общепрофессиональным 

знаниями теории и методики, 

навыками в области 
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документоведения, 

архивоведения, организация 

и технология ДОУ, 

архивного дела; знаниями 

современных отраслей и 

локальных сфер права; 

методикой разработки 

локальных нормативных 

актов и нормативно-

методических документов 

(положения, инструкции и 

др.) по ведению 

документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела; навыками 

работы на современном 

оборудовании для 

выполнения технологических 

операций по созданию, 

обработке, передаче 

документов 

ПК-26 владеть законодательной и 

нормативно-методической 

базой документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела; 

ориентироваться в правовой 

базе смежных областей 

Знать: законодательную и 

нормативно-методическую 

базу документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела; правовую 

базу смежных областей 

Уметь: применять 

законодательную и 

нормативно-методическую 

базу документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела, а также 

смежных областей в 

практической деятельности 

Владеть: законодательной 

и нормативно-методической 

базой документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела; 

ориентироваться в правовой 

базе смежных областей; 

навыками работы на 

современном оборудовании  
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*указываются результаты обучения если компетенция проверяется 

не полностью. 

3. Выпускная квалификационная работа 

Выпускная квалификационная работа является заключительным этапом 

обучения в высшем учебном заведении и направлена на систематизацию, 

закрепление и углубление знаний, навыков по направлению и эффективное 

применение этих знаний, умений, навыков в решении конкретных задач в сфере 

экологии и природопользования. 

Выпускная квалификационная работа является результатом 

самостоятельной творческой работы. Качество ее выполнения позволяет дать 

дифференцированную оценку квалификации выпускника выполнять свои 

будущие обязанности в области профессиональной деятельности.  

Задачей выпускной квалификационной работы является установление 

соответствия уровня профессиональной подготовки выпускников требованиям 

образовательного стандарта и оценивается сформированность компетенций, 

которыми должны овладеть обучающиеся в результате освоения образовательной 

программы:  

 

3.1 Описание показателей и критериев оценивания компетенций, а также шкал 

оценивания. 

При оценке защиты выпускной квалификационной работы учитываются два 

основных критерия: 
- оценка содержания выпускной квалификационной работы; 

- оценка защиты выпускной квалификационной работы. 

 

I. Оценка содержания выпускной квалификационной работы 

1) Оценкой «Отлично» оценивается выпускная квалификационная работа, 

представляющая собой законченную разработку научно-исследовательского 

или научно-прикладного характера, в которой демонстрируется: 

- умение собирать и анализировать первичную документальную, 

экспериментальную, полевую, статистическую и иную информацию; 

- способность определять актуальность цели и задач и практическую 

значимость исследований; 

- понимание основных закономерностей и специфики конкретной 

исследуемой проблемы; 

- умение применять современные методы исследования; 

- способность анализа результатов и методического опыта исследования 

применительно к общей фундаментальной проблеме в избранной области; 

- работа должна содержать иллюстративный материал, список литературы и 

источников, включая зарубежные, и работы последних лет. 

Рекомендуемый объем – до 5 п.л. текста. 
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2) Оценки «Хорошо», «Удовлетворительно», «Неудовлетворительно» 

выставляются с учетом несоответствия содержания работы одному или 

нескольким вышеперечисленным критериям отличной работы. 

II. Оценка защиты выпускной квалификационной работы проводится с 

учетом мнения рецензентов, научного руководителя и членов ГАК об 

умении выпускника: 

- четко и логично излагать свои представления; 

- вести аргументированную дискуссию; 

- представлять место полученных результатов в общем ходе исследования 

избранной научной проблемы. 

Итоговая оценка выпускной квалификационной работы складывается 

из: 

а) оценки текста (содержания) сочинения; 

б) оценки защиты дипломной работы на заседании ГАК. 

 

3.2 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

результатов освоения образовательной программы. 

 

Требования к выпускной квалификационной работе 

Выпускная квалификационная работа  представляет собой законченное 

письменное сочинение оргпроектного, научно-исследовательского или научно-

методического характера, в которой демонстрируется: 

- умение ставить и решать задачу; 

- умение собирать и анализировать первичную фактологическую, 

статистическую и иную информацию; 

- понимание основных общих закономерностей и специфики конкретной 

проблемы; 

- умение давать историографическую и источниковедческую 

характеристику; 

- умение применять современные методы исследований; 

- способность определять актуальность целей и задач и практическую 

значимость исследований; 

- умение работать с разными видами источников; 

- проведение анализа результатов и методического опыта исследования 

применительно к общей фундаментальной проблеме в избранной области; 

- умение делать самостоятельные выводы и обобщения. 

Выбор тематики дипломной работы осуществляется с учетом 

предложения научного руководителя и предложений студентов, исходя из 

нескольких критериев: актуальность тематики, обеспеченность источниками и 

литературой. Выбранная тема рассматривается и утверждается на заседании 

кафедры и Ученого совета факультета. 

Работа должна содержать достоверные научные выводы и практические 

рекомендации. 

Работа должна состоять из: введения, основной части, разделенной на 

главы и параграфы, заключения, списка источников и литературы, приложений. 
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Защита выпускной квалификационной работы проводится публично на 

заседании Государственной аттестационной комиссии. 

 

Порядок защиты выпускной квалификационной работы 

Защита выпускной квалификационной работы проводится в сроки, 

установленные графиком учебного процесса, и представляет 

заключительный этап аттестации выпускников на соответствие требованиям 

ГОС. 

Выпускная квалификационная работа представляется на 

специализированную выпускающую кафедру за две недели до ее защиты с 

отметкой научного руководителя о ее допуске к защите. Рецензия и отзыв 

научного руководителя представляются секретарю ГАК за 3 дня до защиты для 

предварительного ознакомления Председателем и членами ГАК. 

По желанию выпускника дополнительно в ГАК представляются: 

- печатные статьи и тезисы докладов по теме выпускной 

квалификационной работы; 

- документы, указывающие на практическую значимость работы (акты, 

свидетельства, дипломы конкурсов, олимпиад, конференций); 

- макеты, образцы материалов, компьютерные программы на дискетах и 

CD-дисках; 

- письменные отзывы сторонних организаций и специалистов о качестве 

и значимости выполненной работы; 

- дополнительный иллюстрированный материал. 

Защита выпускных квалификационных работ проводится на открытых 

заседаниях ГАК с участием не менее 2/3 членов от полного списочного состава 

комиссии, утвержденного приказом ректора КемГУ. 

Секретарь ГАК представляет выпускника, его выпускную 

квалификационную работу (наличие, тема), отмечая допуск работы к защите 

соответствующей кафедрой, наличие подписанных и заверенных отзывов 

руководителя и рецензента. Далее слово представляется выпускнику. 

Для сообщения по теме выпускной квалификационной работы 

выпускнику представляется до 10 минут, определенных регламентом работы 

ГАК. В ходе выступления излагаются цель и задачи работы, используемые 

методики, полученные результаты, выводы. Для иллюстрации доклада 

используются плакаты, содержащие таблицы, рисунки, необходимый текстовый 

материал, мультимедийная презентация. 

После доклада выпускнику могут быть заданы вопросы всеми 

присутствующими на заседании. Публичное обсуждение работы включает в 

себя выступление членов ГАК и присутствующих. 

Руководитель и рецензент выступают с отзывами, в которых оценивается 

выпускная квалификационная работа и уровень соответствия подготовленности 

выпускника требованиям ГОС, проверяемым при защите выпускной 

квалификационной работы. Затем выпускнику предоставляется заключительное 

слово – возможность ответить на высказанные ими замечания или вопросы. 

После выступления студента с заключительным словом защита заканчивается. 
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Оценка выпускной квалификационной работы обсуждается и 

выставляется на закрытом заседании ГАК, которое проводится в тот же день, 

что и защита. 

Процедура обсуждения: каждый из членов ГАК выставляет оценки по 

следующим позициям: 

1. качество содержания выпускной квалификационной работы 

(max 5 баллов); 

2. научная и практическая значимость результатов работы (max 

5 баллов); 

3. уровень соответствия профессиональной подготовленности 

выпускника требованиям ГОС, выявленный в процессе защиты (max 

5  баллов); 

4. использование современных методов экспериментальных и 

теоретических исследований, информационных технологий (max 5 

баллов);  

5. на основании указанных критериев выставляется общая 

оценка по 5-бальной шкале. 

ГАК дает заключение о возможности практического использования 

работы, рекомендации к опубликованию, участию в конкурсах, к поступлению в 

аспирантуру и т.д. 

Оценки членов ГАК вносятся секретарем ГАК в «Протокол оценки 

выпускных квалификационных работ». 

Оценка за выпускную квалификационную работу объявляется после 

окончания заседаний ГАК в день защиты. 

ГАК суммирует результаты всех аттестационных испытаний: 

государственного экзамена по документоведению и архивоведению и защиты 

выпускной квалификационной работы. ГАК принимает общее решение о 

присвоении выпускнику квалификации «Бакалавр документоведения и 

архивоведения» и выдачи ему соответствующего диплома о высшем 

профессиональном образовании по направлению 032000 Документоведение и 

архивоведение. 

В случае неявки студента в установленные графиком сроки защиты: 

1. без документального подтверждения уважительной причины – 

защита снимается, и студент отчисляется с формулировкой «как не 

прошедший Государственные аттестационные испытания»; 

2. по уважительной причине - защита переносится на более позднее 

время, но в пределах объявленных графиком сроков работы ГАК. 

 

4.   Государственный экзамен 

4.1. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, а также 

шкал оценивания. 

Государственный экзамен является частью Итоговой государственной 

аттестации, предусмотренной Государственным образовательным 

стандартом по направлению «Документоведение и архивоведение». 



 17 

Особенности подготовки к Государственному экзамену по 

документоведению и архивоведению заключаются в большом объеме 

сведений, понятий. Базой успешной подготовки к экзамену являются знания 

студентов, полученные в результате изучения соответствующих дисциплин 

на 1–4 курсах. В помощь студентам преподаватели читают обзорные лекции 

по основным проблемам документоведения и архивоведения. 

Для успешной сдачи Государственного экзамена подготовка студента 

должна соответствовать квалификационным требованиям к уровню 

подготовки выпускников Государственного образовательного стандарта по 

направлению «Документоведение и архивоведение».  

Непосредственно к моменту сдачи Государственного экзамена  студент 

должен: 

– быть хорошо подготовлен в области документоведения и архивоведения и 

уметь применять свои знания в практической деятельности; 

– уметь анализировать ключевые профессиональные проблемы, знать 

оценки специалистов по наиболее актуальным вопросам и строить логичный 

ответ на экзаменационные вопросы; 

– быть способным научно анализировать социально значимые проблемы и 

процессы, уметь использовать методы гуманитарных наук в своей 

деятельности; 

– знать и уметь грамотно использовать в своей деятельности 

профессиональную лексику; 

– способен, учитывая современное состояние науки и изменяющуюся 

социальную практику, к переоценке накопленного опыта, умеет приобретать 

новые знания, используя современные образовательные технологии; 

– понимать сущность и социальную значимость своей профессии, основные 

проблемы дисциплин, определяющих конкретную область его деятельности, 

видит их взаимосвязь в целостной системе знаний; 

– способен поставить цель и сформулировать задачи, связанные с 

реализацией профессиональных функций, умеет использовать для их 

решения методы изученных им наук; 

– обладать углубленными знаниями в сфере профессиональной 

специализации, владеть современной методикой и методологией решения 

профессиональных задач; 

– владеть методами сбора, хранения и обработки (редактирования) 

информации, в том числе и компьютерными, применяемыми в сфере его 

профессиональной деятельности; 

– уметь приобретать новые знания, используя современные 

информационные образовательные технологии; 

- понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии 

основные проблемы дисциплин, определяющих конкретную область его 

деятельности, видит их взаимосвязь в целостной системе знаний; 

– знать современные достижения в области всеобщей истории; 

– способен формировать собственные исследовательские программы в сфере 

профессиональной специализации. 
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Программа Государственного экзамена включает основные проблемы 

документоведения и архивоведения, рассмотренные на лекциях и 

практических занятиях на 1–4 курсах в рамках профессиональных 

дисциплин и дисциплин специализации. 

Государственный экзамен проводится по билетам, включающим два вопроса 

(один по документоведению и один по архивоведению). На подготовку к 

ответу отводится один академический час. Конспект ответов на вопросы 

оформляется письменно, а сами ответы озвучиваются устно перед ГЭК. 

Критерии оценки знаний на экзамене 

Оценка «5» на экзамене ставится при: 

- правильном, полном и логично построенном ответе,  

- умении оперировать специальными терминами,  

- использовании в ответе дополнительный материала, 

- иллюстрировать теоретические положения материалом  

первоисточника. 

 

Оценка «4» на экзамене ставится при: 

- правильном, полном и логично построенном ответе,  

- умении оперировать специальными терминами,  

- использовании в ответе дополнительный материал, 

- иллюстрировать теоретические положения материалом  

первоисточника.  

Но в ответе: 

- имеются негрубые ошибки или неточности, 

- возможны затруднения в использовании практического материала, 

- делаются не вполне законченные выводы или обобщения. 

 

Оценка «3» ставится при: 

- схематичном неполном ответе,  

- неумении оперировать специальными терминами или их незнание,  

- с одной грубой ошибкой,  

- неумением приводить примеры из первоисточника. 

 

Оценка «2» ставится при: 

- в ответе на все вопросы билета имеются грубые ошибки,  

- неумением оперировать специальной терминологией  

- неумением приводить примеры из первоисточника 

 

4.2. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки результатов освоения образовательной программы. 

Примерный перечень вопросов ГЭК 

1. Состав и виды кадровой документации. 

2. Документы о приеме и увольнении. 

3. Виды отпуска. 
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4. Оформление, хранение и уничтожение кадровой документации. 

5. Документоведение как научная дисциплина; его место в системе 

гуманитарных наук. 

6. Место документа в системе управления и ее совершенствование. 

7. Документ как социальное явление. 

8. Документ и его функции. 

9. Признаки и свойства документов. 

10.  Документ и информация, их связь. 

11.  Закон «Об информации, информатизации и защите информации». 

12.  Виды и способы документирования. 

13.  Классификация документов, виды классификаций. 

14.  Системы документации. 

15.  Унификация и стандартизация документов. 

16.  Роль и место информационно-документационного обеспечения в 

работе аппарата управления. 

17.  Влияние информационно-документационного обеспечения на развитие 

делопроизводства в дореволюционной России (X в. – 1917 г.). 

18.  Влияние информационно-документационного обеспечения на развитие 

делопроизводства в учреждениях и предприятиях советской и 

постсоветской систем. 

19.  Номенклатура дел и ее роль в пополнении Архивного фонда страны. 

20. Нормативная база состояния, развития и применение информационных 

технологий в ДОУ архивных учреждений и органах управления. 

21.  Современные информационные технологии в ДОУ в архивном деле. 

22. Архивоведение как научная дисциплина и его связь с другими 

гуманитарными дисциплинами. 

23.  Обеспечение комплектования Архивного фонда РФ. 

24.  Создание и функционирование системы НСА в государственных и 

ведомственных архивах. 

25.  Направления и формы использования архивных документов. 

26. Архив как научное учреждение. Типы и сеть архивов. 

27.  Правовой статус архива, организационная структура, основные 

направления деятельности. 

28.  Федеральные государственные архивы. 

29.  Муниципальные государственные архивы. 

30.  Ведомственные государственные архивы. 

31. Понятие «Информационная безопасность» и пути ее обеспечения. 

32.  Уровни информационной безопасности. 

33. Система органов государственного управления современной России. 

34. Источниковедение как отрасль исторической науки и ее связь с другими 

отраслями исторической науки. 

35.  Особенности формирования и состав корпуса источников по 

отечественной истории эпохи капитализма. 

36.  Особенности формирования и состав корпуса источников по истории 

советского общества и постсоветской России. 



 20 

37.  Документы политических партий, общественных организаций и 

движений новейшего периода отечественной истории. 

38. Документы органов планирования. 

39.  Основные комплексы статистических документов по экономическому 

развитию СССР и России. 

40.  Демографическая статистика новейшего периода отечественной 

истории. 

41.  Воспоминания государственных и политических деятелей СССР и 

России и их ценность, как исторических источников. 

42. Кадровая политика, ее основные понятия и программы. 

43.  Законодательная база кадровой  службы на федеральном и 

региональном уровне. 

44.  Организация хранения и использования документов по личному 

составу. 

45. Административно-правовые акты и методы, их особенности. 

46.  Акты органов исполнительной власти. 

47. Правовое регулирование занятости и трудоустройства (виды 

документов). 

48.  Правовое регулирование работы и оплаты труда, (виды документов). 

49.  Охрана труда (виды документов). 

50. Информационно-правовые нормы и информационные правонарушения. 

51.  Особенности информационных правонарушений, возникающих при 

формировании архивов, производстве и распространении архивной 

информации. 

52.  Правовой режим архивов. Обеспечение получения, учета, 

использования информации. Информационная безопасность. 

53. Понятие «архивное право» в отечественном законодательстве. 

54.  Правовой статус и структура Архивного фонда РФ. 

55.  Классификация, комплектование, экспертиза ценности документов в 

рамках современного архивного законодательства и законодательства 

смежных отраслей. 

56. Нормативные акты, типовые и индивидуальные положения о службе 

ДОУ и архивного дела. 

57.  Система подготовки сдачи документов в архив. 

58.  Система автоматизации ДОУ как один из путей совершенствования 

работы по обеспечению эффективности управления и архивного дела. 

59. Гражданско-правовые отношения, их документальное оформление. 

60. Организация управления архивным делом в современной России. 

61.  Формы организации труда в архивных учреждениях. 

62.  Экономика архивного дела в РФ. 

63. Этапы развития делопроизводства в дореволюционной России. 

64.  Этапы и особенности делопроизводства в новейший период 

отечественной истории (1917г. – начало XXI в.) 

65.  Виды формуляров и реквизитов. 

66.  Системы документации, их взаимосвязь. 
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67.  Организационно-распорядительных документов, виды, состав 

информации. 

68. Информационно-справочные документы, виды, состав информации. 

69.  Роль научно-технических и аудиовизуальных документов в системе 

гуманитарных, технических и естественнонаучных дисциплин. 

70.  Традиционные и современные средства копирования, тиражирования, 

обработки и поиски документов. 

71. Вспомогательные исторические дисциплины, их виды, классификация. 

72.  Этапы развития архивного дела в дореволюционной России. 

73.  Архивное строительство в советском обществе. 

74.  Архивное строительство на современном этапе. 

75. Возникновение, развитие и функционирование архивных учреждений на 

территории Сибири в XVII–начале XXв. 

76.  Сибирские архивы в годы советской власти. 

77.  Сибирские архивы на современном этапе. 

78.  Становление и развитие архивной службы Кузбасса. 

 

 

 

Составители: Юматов К.В., к.и.н., доцент, декан ФИИМО. 

Блинов А.В., к.и.н., доцент, зав. кафедрой Отечественной истории. 

Зеленин А.А., д.п.н., профессор, зав. кафедрой новейшей Отечественной 
истории. 

Адаменко А.М., к.и.н., доцент, зам. декана ФИиМО. 
Ермолаев А. Н., д.и.н., доцент кафедры Отечественной истории. 

Звягин С. П., д.и.н., профессор кафедры новейшей отечественной 
истории 

Сычева Т.А., к.и.н., доцент, зам. зав. кафедрой новейшей Отечественной 

истории 
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