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1. Цели государственной итоговой аттестацииГосударственная итоговая аттестация (далее – ГИА) представляет собой форму оценкистепени и уровня освоения обучающимися образовательной программы.Цель проведения ГИА – определение соответствия результатов освоения выпускникамиимеющей государственную аккредитацию ОП СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводительсоответствующим требованиям ФГОС СПО с учетом требований регионального рынка труда,их готовность и способность решать профессиональные задачи. ГИА проводится на основепринципов объективности и независимости оценки качества подготовки обучающихся.
2. Государственная итоговая аттестация проводится в следующей форме:Демонстрационный экзамен (далее – ДЭ)
3. Перечень компетенций, которыми должен овладеть обучающийся в результатеосвоения образовательной программы
Перечень общих компетенций:
ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельностиприменительно к различным контекстамОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информациии информационные технологии для выполнения задач профессиональнойдеятельностиОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностноеразвитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере,использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различныхжизненных ситуацияхОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языкеРоссийской Федерации с учетом особенностей социального и культурногоконтекстаОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанноеповедение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числес учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений,применять стандарты антикоррупционного поведенияОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применятьзнания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективнодействовать в чрезвычайных ситуацияхОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепленияздоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимогоуровня физической подготовленностиОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственноми иностранном языках

Перечень профессиональных компетенций, соответствующих видам деятельности / основнымвидам деятельности ОП СПО:
Виды деятельности /Основные виды деятельности Профессиональные компетенции, соответствующиевидам деятельности /основным видам деятельности



Документирование управленческойдеятельности и организация работыс документами
ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработкуи регистрацию поступающей корреспонденции, в томчисле с использованием автоматизированных системПК 1.2 Передавать документы на исполнениев подразделения с учетом резолюции руководителейорганизацииПК 1.3 Осуществлять контроль исполнениядокументов в организации, в том числес использованием автоматизированных системПК 1.4 Вести базы данных документов организациии справочно-информационную работу по нимПК 1.5 Осуществлять обработку, регистрациюи отправку исходящей документации адресатам, в томчисле с использованием автоматизированных системПК 1.6 Осуществлять составление и оформлениеслужебных документов на основе требованийсовременных нормативных правовых актовОрганизация текущего хранениядокументов и подготовка дел дляпередачи в архив
ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведениеноменклатуры дел структурного подразделенияПК 2.2 Формировать дела в соответствиис номенклатурой дел и правилами формирования делПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учети использование дел (документов).ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценностидокументов, вести отбор документов на хранениеи уничтожение, документировать работу экспертнойкомиссииПК 2.5 Оформлять дела постоянногои долговременного сроков хранения для передачив архив организацииПК 2.6 Составлять описи дел постоянногои долговременного сроков хранения

4. ДЕМОНСТРАЦИОННЫЙ ЭКЗАМЕН
4.1. Уровень демонстрационного экзаменаБазовый4.2. Комплекты оценочной документации демонстрационного экзаменаДля выпускников, освоивших образовательную программу среднего профессиональногообразования по программе подготовки квалифицированных рабочих служащих, по профессии46.01.03 Делопроизводитель, в соответствии с ФГОС СПО ГИА проводится в форматедемонстрационного экзамена с использованием комплекта оценочной документации КОД46.01.03-1-2026 (далее – КОД, Приложение 1) по данной профессии, представляющих собойкомплекс требований для проведения ДЭ, включающий перечень оборудования и оснащения,расходных материалов, средств обучения и воспитания, план застройки площадки ДЭ,требования к составу экспертных групп, инструкции по технике безопасности, а также образцызаданий, разрабатываемых оператором ФГБОУ ДПО «Институт развития профессиональногообразования».ДЭ базового уровня проводится с использованием единых оценочных материалов,разработанных оператором, включающих в себя комплекты контрольно-оценочной



документации, варианты заданий и критерии оценивания, размещенных в Банке единыхоценочных материалов – электронном ресурсе, предназначенном для размещения в общемдоступе оценочных материалов и иных документов и материалов, необходимыхдля организации и проведения ДЭ. Внесение изменений в выбранный КОД, а также в вариантызаданий и критерии оценивания не допускается.Демонстрационный экзамен проводится с использованием комплектов оценочнойдокументации, включенных Колледжем искусственного интеллекта, креативного мышленияи мастерства (далее - ИИ Колледж ТюмГУ) в программу ГИА.Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую задачу,моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме реального временив указанный в КОД временной интервал в условиях реального или смоделированногопроизводственного процесса. Образцы заданий в составе комплекта оценочной документацииразмещаются на сайте оператора до 1 октября года, предшествующего проведениюдемонстрационного экзамена.Задания демонстрационного экзамена доводятся до главного эксперта в день,предшествующий дню начала ДЭ.
Порядок проведения процедуры ГИА в форме ДЭ
ИИ Колледж ТюмГУ обеспечивает необходимые технические условия для обеспечениязаданиями во время демонстрационного экзамена обучающихся, членов государственнойэкзаменационной комиссии (далее - ГЭК), членов экспертной группы.ДЭ проводится в центре проведения демонстрационного экзамена (далее - ЦПДЭ),представляющем собой площадку, оборудованную и оснащенную в соответствии с комплектомоценочной документации.Центр проведения демонстрационного экзамена располагается на территорииУниверситета по адресу расположения ИИ Колледжа ТюмГУ: 625002, Тюменская область,г. Тюмень, ул. Осипенко, д.2.Обучающиеся по ОП СПО проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составеэкзаменационных групп.Количество, общая площадь и состояние помещений, используемых для проведениядемонстрационного экзамена, обеспечивают проведение ДЭ в соответствии с КОД.Центр проведения демонстрационного экзамена может быть дополнительно обследованоператором на предмет соответствия условиям, установленным КОД, в том числе в частиналичия расходных материалов.Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения ДЭ главным экспертомпроводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов экспертной группы,обучающихся, а также технического эксперта, назначенного ИИ Колледжем ТюмГУ,ответственного за соблюдение установленных норм и правил охраны труда и техникибезопасности.Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ распределение обязанностей междучленами экспертной группы по оценке выполнения заданий демонстрационного экзамена,а также распределение рабочих мест между обучающимися с использованием способаслучайной выборки. Результаты распределения обязанностей между членами экспертнойгруппы и распределения рабочих мест между обучающимися фиксируются главным экспертомв соответствующих протоколах.Обучающиеся знакомятся со своими рабочими местами, под руководством главногоэксперта, также повторно знакомятся с планом проведения демонстрационного экзамена,условиями оказания первичной медицинской помощи в ЦПДЭ. Факт ознакомления отражаетсяглавным экспертом в протоколе распределения рабочих мест.Технический эксперт под подпись знакомит главного эксперта, членов экспертнойгруппы, обучающихся с требованиями охраны труда и безопасности производства.В день проведения ДЭ в ЦПДЭ присутствуют:



а) руководитель (уполномоченный представитель) ИИ Колледжа ТюмГУ, на базекоторого организован ЦПДЭ;б) не менее одного члена ГЭК, не считая членов экспертной группы;в) члены экспертной группы;г) главный эксперт;д) представители организаций-партнеров (по согласованию с колледжем, филиалом);е) обучающиеся;ж) технический эксперт;з) представитель ИИ Колледжа ТюмГУ, ответственный за сопровождение обучающихсяк ЦПДЭ (при необходимости);и) тьютор (ассистент), оказывающий необходимую помощь обучающемуся из числа лицс ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвалидов (далее – тьютор(ассистент);к) организаторы, назначенные ИИ Колледжем ТюмГУ из числа педагогическихработников, оказывающие содействие главному эксперту в обеспечении соблюдения всехтребований к проведению ДЭ.В случае отсутствия в день проведения демонстрационного экзамена в ЦПДЭ лиц,указанных в настоящем пункте, решение о проведении демонстрационного экзаменапринимается главным экспертом, о чем главным экспертом вносится соответствующая записьв протокол проведения ДЭ.Допуск обучающихся в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на основаниидокументов, удостоверяющих личность.В день проведения ДЭ в ЦПДЭ могут присутствовать:а) должностные лица органа исполнительной власти Тюменской области,осуществляющего управление в сфере образования – Департамент образования и наукиТюменской области (по решению указанного органа);б) представители оператора (по согласованию с ИИ Колледжем ТюмГУ);в) медицинские работники (по решению ИИ Колледжа ТюмГУ, на территории которогорасполагается ЦПДЭ);г) представители организаций-партнеров (по решению таких организацийпо согласованию с ИИ Колледжем ТюмГУ).Указанные в настоящем пункте лица допускаются в ЦПДЭ в день проведениядемонстрационного экзамена на основании документов, удостоверяющих личность.д) добровольцы (волонтеры), привлекаемые к проведению демонстрационного экзамена(по решению ИИ Колледжа ТюмГУ).Лица, указанные в пунктах выше, обязаны:− соблюдать установленные требования по охране труда и производственнойбезопасности, выполнять указания технического эксперта по соблюдению указанныхтребований;− пользоваться средствами связи исключительно по вопросам служебнойнеобходимости, в том числе в рамках оказания необходимого содействия главному эксперту;− не мешать и не взаимодействовать с обучающимися при выполнении ими заданий,не передавать им средства связи и хранения информации, иные предметы и материалы.Добровольцы (волонтеры) могут взаимодействовать с обучающимися в соответствиис условиями, установленными КОД.Члены ГЭК, не входящие в состав экспертной группы, наблюдают за ходом проведениядемонстрационного экзамена и вправе сообщать главному эксперту о выявленных фактахнарушения порядка проведения ГИА, установленного Министерством просвещенияРоссийской Федерации (далее – Порядок).Члены экспертной группы осуществляют оценку выполнения заданийдемонстрационного экзамена самостоятельно.Главный эксперт вправе:− давать указания по организации и проведению ДЭ, обязательные для выполнениялицами, привлеченными к проведению демонстрационного экзамена, и обучающимся;



− удалять из центра проведения демонстрационного экзамена лиц (в том числеобучающихся), допустивших грубое нарушение требований Порядка, требований охраны трудаи безопасности производства;− останавливать, приостанавливать и возобновлять проведение ДЭ при возникновениинеобходимости устранения грубых нарушений требований Порядка, требований охраны трудаи производственной безопасности;− делать заметки о ходе ДЭ.Главный эксперт обязан находиться в ЦПДЭ до окончания демонстрационного экзамена,осуществлять контроль за соблюдением лицами, привлеченными к проведению ДЭ,обучающимися требований Порядка.При привлечении медицинского работника ИИ Колледж ТюмГУ, на базе которогоорганизован ЦПДЭ, обязан организовать помещение, оборудованное для оказания первойпомощи и первичной медико-санитарной помощи.Технический эксперт вправе:− наблюдать за ходом проведения ДЭ;− давать разъяснения и указания лицам, привлеченным к проведению ДЭ, обучающимсяпо вопросам соблюдения требований охраны труда и производственной безопасности;− сообщать главному эксперту о выявленных случаях нарушений лицами,привлеченными к проведению ДЭ, обучающимся требований охраны труда и требованийпроизводственной безопасности, а также невыполнения такими лицами указаний техническогоэксперта, направленных на обеспечение соблюдения требований охраны трудаи производственной безопасности;− останавливать в случаях, требующих немедленного решения, в целях охраны жизни издоровья лиц, привлеченных к проведению ДЭ, обучающихся действия обучающихся повыполнению заданий, действия других лиц, находящихся в ЦПДЭ с уведомлением главногоэксперта.Представитель ИИ Колледжа ТюмГУ располагается в изолированном от ЦПДЭпомещении.ИИ Колледж ТюмГУ обязан не позднее чем за один рабочий день до дня проведения ДЭуведомить главного эксперта об участии в проведении демонстрационного экзамена тьютора(ассистента).Обучающиеся вправе:− пользоваться оборудованием ЦПДЭ, необходимыми материалами, средствамиобучения и воспитания в соответствии с требованиями КОД, задания демонстрационногоэкзамена;− получать разъяснения технического эксперта по вопросам безопасной и бесперебойнойэксплуатации оборудования ЦПДЭ;− получить копию задания ДЭ на бумажном носителе.Обучающиеся обязаны:− во время проведения ДЭ не пользоваться и не иметь при себе средства связи, носителиинформации, средства ее передачи и хранения, если это прямо не предусмотрено КОД;− во время проведения ДЭ использовать только средства обучения и воспитания,разрешенные КОД;− во время проведения ДЭ не взаимодействовать с другими обучающимися, экспертами,иными лицами, находящимися в ЦПДЭ, если это не предусмотрено КОД и заданием ДЭ.Обучающиеся могут иметь при себе лекарственные средства и питание, прием которыхосуществляется в специально отведенном для этого помещении согласно плану проведениядемонстрационного экзамена за пределами ЦПДЭ.Допуск обучающихся к выполнению заданий осуществляется при условииобязательного их ознакомления с требованиями охраны труда и производственнойбезопасности.В соответствии с планом проведения ДЭ главный эксперт ознакамливает обучающихсяс заданиями, передает им копии заданий ДЭ.



После ознакомления с заданиями ДЭ обучающиеся занимают свои рабочие местав соответствии с протоколом распределения рабочих мест.После того, как все обучающиеся и лица, привлеченные к проведению ДЭ, займут своирабочие места в соответствии с требованиями охраны труда и производственной безопасности,главный эксперт объявляет о начале демонстрационного экзамена.Время начала ДЭ фиксируется главным экспертом в протоколе проведениядемонстрационного экзамена, составляемом по каждой экзаменационной группе.После объявления главным экспертом начала ДЭ обучающиеся приступаютк выполнению заданий демонстрационного экзамена.ДЭ проводится при неукоснительном соблюдении обучающимися, лицами,привлеченными к проведению ДЭ, требований охраны труда и производственной безопасности,а также с соблюдением принципов объективности, открытости и равенства обучающихся.Центр проведения демонстрационного экзамена оборудован средствамивидеонаблюдения, позволяющими осуществлять видеозапись хода проведениядемонстрационного экзамена.Видеоматериалы о проведении демонстрационного экзамена подлежат хранению в ИИКолледже ТюмГУ не менее одного года с момента завершения ДЭ.Явка обучающегося, его рабочее место, время завершения выполнения задания ДЭфиксируются главным экспертом в протоколе проведения ДЭ.В случае удаления из ЦПДЭ обучающегося, лица, привлеченного к проведениюдемонстрационного экзамена, или присутствующего в ЦПДЭ, допустивших грубое нарушениетребований Порядка, требований охраны труда и безопасности производства, главнымэкспертом составляется акт об удалении. Результаты ГИА обучающегося, удаленного из ЦПДЭ,аннулируются ГЭК, и такой обучающийся признается ГЭК не прошедшим ГИА понеуважительной причине.Главный эксперт сообщает обучающимся о течении времени выполнения задания ДЭкаждые 60 (шестьдесят) минут, а также за 30 (тридцать) и пять минут до окончания временивыполнения задания.После объявления главным экспертом окончания времени выполнения заданийобучающиеся прекращают любые действия по выполнению заданий ДЭ.Технический эксперт обеспечивает контроль за безопасным завершением работобучающимися в соответствии с требованиями производственной безопасности итребованиями охраны труда.Обучающийся по собственному желанию вправе завершить выполнение задания ДЭдосрочно, уведомив об этом главного эксперта.Результаты выполнения обучающимися заданий ДЭ подлежат фиксации экспертамиэкспертной группы в соответствии с требованиями КОД и задания ДЭ.Требование к продолжительности демонстрационного экзамена:
Максимальная продолжительность ДЭ:ГИА, базовый уровень, инвариантная часть КОД 3:00:00

4.3. Критерии оценивания демонстрационного экзамена
Результаты проведения ГИА оцениваются с проставлением однойиз отметок «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».Отметки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» означают успешное прохождениеаттестационных испытаний, предусмотренных формой ГИА – демонстрационный экзамен.Процедура оценивания результатов выполнения заданий ДЭ осуществляется членамиэкспертной группы по балльной системе в соответствии с требованиями КОД.Баллы выставляются в протоколе проведения ДЭ, который подписывается каждымчленом экспертной группы и утверждается главным экспертом после завершения ДЭ дляэкзаменационной группы.



При выставлении баллов присутствует член ГЭК, не входящийв экспертную группу, присутствие других лиц запрещено.Протокол проведения ДЭ, подписанный членами экспертной группы и утвержденныйглавным экспертом, передается в ГЭК для выставления оценок по итогам ГИА.ГЭК переводит количество баллов, полученных обучающимися заДЭ, в отметки в соответствии со шкалой перевода баллов, установленной приказомдолжностного лица, курирующего образовательную деятельность по среднемупрофессиональному образованию в ФГАОУ ВО «Тюменский государственный университет»(далее – Университет).Статус победителя, призера финала чемпионатапо профессиональному мастерству «Профессионалы» и финала чемпионата высокихтехнологий по профилю осваиваемой ОП СПО засчитывается обучающемуся в качествеотметки «отлично» по ДЭ в рамках проведения ГИА по данной ОП СПО.По решению ГЭК результаты ДЭ, проведенного при участии оператора, в рамкахпромежуточной аттестации по итогам освоения профессионального модуля по заявлениюобучающегося могут быть учтены при выставлении оценки по итогам ГИА в формедемонстрационного экзамена.В случае досрочного завершения ГИА обучающимся по независящим от него причинамрезультаты ГИА оцениваются по фактически выполненной работе, или по заявлению такогообучающегося ГЭК принимается решение об аннулировании результатов ГИА, а такойобучающийся признается ГЭК не прошедшим ГИА по уважительной причине.Решения ГЭК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосовчленов ГЭК, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссиии его заместителя. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании ГЭКявляется решающим.Решение ГЭК оформляется протоколом, который подписывается председателем ГЭК,в случае его отсутствия заместителем председателя ГЭК и секретарем ГЭК.Форма протокола решения ГЭК утверждается приказом должностного лица,курирующего образовательную деятельность по среднему профессиональному образованиюв Университете.В протоколе решения ГЭК по приему ДЭ отражаются отметки за демонстрационныйэкзамен, выставленные ГЭК обучающимся в соответствии с установленной настоящимПоложением шкалой перевода баллов, указанных в протоколе проведения ДЭ.В протоколе государственного аттестационного испытания (далее – ГАИ),завершающего ГИА по ОП СПО в соответствии с расписанием, фиксируется решение ГЭКоб успешном или неуспешном прохождении ГИА каждым обучающимся, о выдачеобучающимся, успешно прошедшим ГИА, дипломов о среднем профессиональном образованииобразца, установленного Министерством просвещения Российской Федерации, отражаютсяособые мнения членов ГЭК.Протоколы заседаний ГЭК хранятся в архиве Университета всоответствии с порядком, предусмотренным законодательством Российской Федерации обархивном деле.Обучающимся, не прошедшим ГИА по неуважительной причинеили получившим на ГИА неудовлетворительные результаты, выдается справка об обучении /о периоде обучения по образцу, установленному Университетом.Обучающимся, не прошедшим ГИА по уважительной причине, в том числе неявившимся по уважительной причине для прохождения одного из аттестационных испытаний,предусмотренных формой ГИА, предоставляется возможность пройти ГИА, в том числе непройденное аттестационное испытание (при его наличии), без отчисления изУниверситета.Дополнительные заседания ГЭК организуются в установленные Университетом сроки,но не позднее четырех месяцев после подачи заявления обучающимся, не прошедшим ГИАпо уважительной причине.К уважительным причинам неявки на ГИА относятся:



- временная нетрудоспособность;
- иные исключительные причины, которые объективно препятствовали обучающемусяявиться на ГИА. К исключительным причинам относится: смерть близкого родственника;исполнение государственных обязанностей для служащих в силовых ведомствах; вызовв правоохранительные органы/суд; транспортные проблемы (отмена рейса, отсутствиебилетов); форс-мажорные обстоятельства.Заявление о переносе сроков прохождения ГИА может быть подано лично обучающимся(родителем (законным представителем) несовершеннолетнего обучающегося) в управлениепо сопровождению студентов «Единый деканат» – в отдел по сопровождению образовательныхпрограмм и работе с обучающимися или может быть направлено с личной корпоративнойэлектронной почты обучающегося на электронный адрес (ed@utmn.ru) – в течение трехкалендарных дней после неявки на ГИА.К личному заявлению обучающийся (родитель или законный представительнесовершеннолетнего обучающегося) прилагает в случае:
- временной нетрудоспособности – справку (электронный лист нетрудоспособности),выданной медицинской организацией;
- смерти близкого родственника – копию свидетельства о смерти (копию медицинскогосвидетельства о смерти) и копии документов, подтверждающих родство;
- исполнения государственных обязанностей для служащих в силовых ведомствах –ходатайство с места работы (копия командировочного удостоверение, копия приказа онаправлении в командировку);
- вызова в правоохранительные органы/суд – копию повестки вправоохранительные органы/суд;
- транспортных проблем (отмена рейса, отсутствие билетов) – справку авиакомпании.К уважительным причинам не относится отсутствие обучающегосяна ГИА, вызванное обстоятельствами, связанными с работой обучающегося (служебныекомандировки, рабочее время, за исключением случаев, предусмотренных п. 5.14 настоящегоПоложения).Обучающиеся, не прошедшие ГИА по неуважительной причине, втом числе не явившиеся для прохождения ГИА без уважительных причин, иобучающиеся, получившие на ГИА неудовлетворительные результаты, могут быть допущеныУниверситетом для повторного участия в ГИА не более двух раз.Обучающиеся, не прошедшие ГИА по неуважительной причине, иобучающиеся, получившие на ГИА неудовлетворительные результаты, отчисляются изУниверситета и проходят ГИА не ранее чем через шесть месяцев после прохождения ГИАвпервые.Для прохождения ГИА обучающиеся, не прошедшие ГИАпо неуважительной причине, и обучающиеся, получившие на ГИА неудовлетворительныерезультаты, восстанавливаются в колледж, филиална период времени, установленный индивидуальным календарным учебным графиком (неменее периода, предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения ГИАсоответствующей ОП СПО).

4.4. Рекомендации обучающемуся по подготовке к демонстрационному экзамену1. Помните, что подготовка к государственной итоговой аттестации в форматедемонстрационного экзамена начинается с первого дня обучения в ИИ Колледжеи продолжается ежедневно в течение всего периода обучения, особенно через выполнениепрактических заданий на теоретических занятиях или во время прохожденияучебной/производственной практик. Разбивайте подготовку к экзамену на небольшие этапыс чёткими целями. Составляйте реалистичный график подготовки с учётом своихвозможностей. Оттачивайте свои профессиональные навыки до автоматизма, осваиваяпрофессиональные компетенции по выбранной профессии каждый день!2. Осознайте, что задание ДЭ, представляет собой практическую задачу, моделирующуюпрофессиональную деятельность и выполняемую в режиме реального времени за строго



Доронина, Л.А.

отведенное время в условиях реального или смоделированного производственного процесса(например, в учебной канцелярии ИИ Колледжа). Списать не получиться!3. Учитесь управлять временем! Соблюдайте тайминг выполнения всех практическихзаданий в период теоретического обучения, прохождения практик. Время на ДЭ на выполнениепрактической задачи строго ограничено! Его необходимо распределить так, чтобы успетьвыполнить практическую задачу в полном объеме и успеть проверить правильность еёвыполнения. Если время на выполнение закончится, то его не продлевают, чтобы Вызавершили выполнение практической задачи. С окончанием времени завершаются все действияпо выполнению практической задачи!4. Тренируйте стрессоустойчивость. Учитесь владеть собой, своими эмоциямии действиями. Освойте несложные дыхательные упражнения (например, методы глубокогодыхания или "4-7-8"), попробуйте короткие медитации перед сном, 20-30 минут упражненийв день помогут снизить уровень тревожности, попробуйте бег, танцы или просто прогулкив парке. 5. Практикуйтесь постоянно, выполняя различные профессиональные задачи какна учебных занятиях, так и во внеурочное время.6. Соблюдайте дисциплину, потому что организационные мероприятия по подготовкек ДЭ и сам ДЭ начинается в одно время для всех студентов!7. Будьте здоровы, чтобы не пропустить государственную итоговую аттестациюв форме демонстрационного экзамена! Занимайтесь спортом, соблюдайте режим сна и питания,включите в расписание прогулки на свежем воздухе и любимые занятия, сократите времяиспользования социальных сетей.8. Ознакомьтесь с Программой ГИА.9. Изучите материалы участникам ДЭ, размещенные на официальном сайте оператораДЭ ФГБОУ ДПО «Институт развития образования» https://de.firpo.ru/role/std/10. Напоминаем, что в ИИ Колледже ТюмГУ есть куратор, который всегда можетпомочь с любым вопросом, касающимся демонстрационного экзамена. Если вопрос серьезный,то куратор может обратиться за помощью к координатору или в техническую поддержку(de@firpo.ru).11. Вы справитесь! Демонстрационный экзамен – не препятствие, а ступень к новымвозможностям.Например, после успешной сдачи демонстрационного экзамена для каждого студентаформируется уникальный цифровой паспорт компетенций (ЦПК) – электронный документ,который отражает навыки, знания и умения выпускника по выбранной профессии илиспециальности.12. Не позвольте стрессу и тревоге помешать продемонстрировать все, на что Выспособны. Доверьтесь своим знаниям и проявите свой профессионализм.
4.5. Перечень рекомендуемой литературы для подготовки к демонстрационномуэкзамену

Делопроизводство: учебник для среднего профессиональногообразования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 131 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст: электронный //Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:обращения: 11.02.2026). (дата
2. Документационное обеспечение управления: учебники практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина,В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. —Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 270 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: электронный //Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:обращения: 11.02.2026). (дата

https://urait.ru/bcode/563440

https://urait.ru/bcode/563264

Основная литература:1. Грозова, О. С.



https://urait.ru/bcode/562296

https://urait.ru/bcode/564505

Бялт, В.С.

Кузнецов, И.Н.

3. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства: учебник для среднегопрофессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией Н. Н.Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 355 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20344-8. — Текст: электронный //Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560787 (датаобращения: 10.02.2026).
Дополнительная литература:

1. Документационное обеспечение управления персоналом:учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-еизд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 397 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-09155-7. — Текст: электронный // ОбразовательнаяплатформаЮрайт [сайт]. — URL: (дата обращения: 11.02.2026).2. Документационное обеспечение управления. Юридическая техника:учебник для среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 3-е изд., испр. и доп. —Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 89 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16132-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —URL: (дата обращения: 11.02.2026).
4.6. Современные профессиональные базы данных и информационные справочныесистемы:1. Справочная правовая система КонсультантПлюс http://www.consultant.ru/2. Межвузовская электронная библиотека (МЭБ) https://icdlib.nspu.ru/3. ООО «ЗНАНИУМ» https://lib.utmn.ru/tpost/mlxo8l6vg1-znaniumcom4. Российская государственная библиотека (РГБ) https://lib.utmn.ru/tpost/13jcthot61-rossiiskaya-gosudarstvennaya-biblioteka5. IPR BOOKS – URL: https://www.iprbookshop.ru/. Режим доступа: по подпискеТюмГУ.6. Библиотека ТюмГУ – URL: https://lib.utmn.ru/ru7. Электронно-библиотечная система издательства «Лань» –URL: https://e.lanbook.com/. Режим доступа: по подписке ТюмГУ.8. Ресурсный учебно-методический центр по обучению инвалидов и лицс ограниченными возможностями здоровья ТюмГУ-https://rtmc.utmn.ru/9. Официальный сайт Инклюзивное высшее образование в России. Информациявсей сети РУМЦ в России - https://xn--80aabdcpejeebhqo2afglbd3b9w.xn--p1ai/инклюзивноеобразование.рф
4.7. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, в том числеотечественного производстваLibreOffice, платформы: Яндекс. Мессенджер, Яндекс.Телемост, антивирусное ПОKaspersky.
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ФЕДЕРАЛЬНОЕГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕЖДЕНИЕДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ«ИНСТИТУТРАЗВИТИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГООБРАЗОВАНИЯ» (ФГБОУДПОИРПО)

УТВЕРЖДЕНЫприказом ФГБОУ ДПО ИРПО от 29.09.2025№ 01-09-538/2025

ЕДИНЫЕОЦЕНОЧНЫЕМАТЕРИАЛЫДЕМОНСТРАЦИОННОГОЭКЗАМЕНА
Том 1(Комплект оценочной документации)

Код и наименование профессии(специальности) среднегопрофессионального образования
46.01.03 Делопроизводитель

Наименование квалификации(наименование направленности) Делопроизводитель

Федеральный государственныйобразовательный стандарт среднегопрофессионального образования попрофессии (специальности) среднегопрофессионального образования(ФГОС СПО):

ФГОС СПО по профессии 46.01.03Делопроизводитель, утвержденный приказомМинпросвещения России от 14.11.2023 № 857

Виды аттестации: Государственная итоговая аттестация
Промежуточная аттестация

Уровни демонстрационного экзамена: Базовый
Профильный

Шифр комплекта оценочнойдокументации: КОД 46.01.03-1-2026
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1. СПИСОКИСПОЛЬЗУЕМЫХ СОКРАЩЕНИЙ

ГИА - государственная итоговая аттестация
ДЭ - демонстрационный экзамен
ДЭ БУ - демонстрационный экзамен базового уровня
ДЭ ПУ - демонстрационный экзамен профильного уровня
КОД - комплект оценочной документации
ОК - общая компетенция
ОМ - единый оценочный материал
ПА - промежуточная аттестация
ПК - профессиональная компетенция
СПО - среднее профессиональное образование
ФГОС СПО - федеральный государственный образовательный стандарт среднегопрофессионального образования, на основе которого разработанкомплект оценочной документацииЦПДЭ - центр проведения демонстрационного экзамена

2. СТРУКТУРАКОДСтруктура КОД включает:1. комплекс требований для проведения демонстрационного экзамена;2. перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств обученияи воспитания;3. примерный план застройки площадки ДЭ;4. требования к составу экспертных групп;5. инструкции по технике безопасности;6. образец задания.
3. КОД3.1 Комплекс требований для проведения ДЭ

Применимость КОД. Настоящий КОД предназначен для организации и проведения ДЭ(уровней ДЭ) в рамках видов аттестаций по образовательным программам СПО, указаннымв таблице № 1. Таблица № 1
Вид аттестации Уровень ДЭ

ПА -
ГИА Базовый уровень

Профильный уровень
КОД в части ПА, ГИА (ДЭ БУ) разработан на основе требований к результатам освоенияобразовательной программы СПО, установленных в соответствии с ФГОС СПО.КОД в части ГИА (ДЭ ПУ) разработан на основе требований к результатам освоенияобразовательной программы СПО, установленных в соответствии с ФГОС СПО, включаяквалификационные требования, заявленные организациями, работодателями,
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заинтересованными в подготовке кадров соответствующей квалификации.КОД в части ГИА (ДЭ ПУ) включает составные части - инвариантную часть (обязательнуючасть, установленную настоящим КОД) и вариативную часть (необязательную), содержаниекоторой определяет образовательная организация самостоятельно на основе содержанияреализуемой основной образовательной программы СПО, включая квалификационныетребования, заявленные организациями, работодателями, заинтересованными в подготовкекадров соответствующей квалификации, в том числе являющимися стороной договорао сетевой форме реализации образовательных программ и (или) договора о практическойподготовке обучающихся.

Общие организационные требования:1. ДЭ направлен на определение уровня освоения выпускником материала,предусмотренного образовательной программой, и степени сформированностипрофессиональных умений и навыков путем проведения независимой экспертной оценкивыполненных выпускником практических заданий в условиях реальных или смоделированныхпроизводственных процессов.2. ДЭ в рамках ГИА проводится с использованием КОД, включенныхобразовательными организациями в программу ГИА.3. Задания ДЭ доводятся до главного эксперта в день, предшествующий днюначала ДЭ.4. Образовательная организация обеспечивает необходимые технические условиядля обеспечения заданиями во время ДЭ обучающихся, членов ГЭК, членов экспертнойгруппы.5. ДЭ проводится в ЦПДЭ, представляющем собой площадку, оборудованнуюи оснащенную в соответствии с КОД.6. ЦПДЭ может располагаться на территории образовательной организации, а присетевой форме реализации образовательных программ — также на территории инойорганизации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ.7. Обучающиеся проходят ДЭ в ЦПДЭ в составе экзаменационных групп.8. Образовательная организация знакомит с планом проведения ДЭ обучающихся,сдающих ДЭ, и лиц, обеспечивающих проведение ДЭ, в срок не позднее чем за 5 рабочих днейдо даты проведения экзамена.9. Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых дляпроведения ДЭ, должны обеспечивать проведение ДЭ в соответствии с КОД.10. Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения ДЭ главнымэкспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов экспертнойгруппы, обучающихся, а также технического эксперта, назначаемого организацией, натерритории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдение установленных норми правил охраны труда и техники безопасности.11. Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение обязанностеймежду членами экспертной группы по оценке выполнения заданий ДЭ, а также распределениерабочих мест между обучающимися с использованием способа случайной выборки.Результаты распределения обязанностей между членами экспертной группы и распределениярабочих мест между обучающимися фиксируются главным экспертом в соответствующихпротоколах.12. Обучающиеся знакомятся со своими рабочими местами, под руководствомглавного эксперта также повторно знакомятся с планом проведения ДЭ, условиями оказанияпервичной медицинской помощи в ЦПДЭ. Факт ознакомления отражается главным экспертомв протоколе распределения рабочих мест.13. Допуск обучающихся в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на основаниидокументов, удостоверяющих личность.14. Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий деньдо дня проведения ДЭ уведомить главного эксперта об участии в проведении ДЭ тьютора(ассистента).
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15. Для выполнения заданий данного комплекта оценочной документациине предусматривается наличие (присутствие) добровольцев (волонтеров).

Требование к продолжительности ДЭ.Продолжительность ДЭ зависит от видааттестации, уровня ДЭ (таблица № 2). Таблица № 2

Видаттестации Уровень ДЭ
Составная частьКОД(инвариантная/вариативная)

Продолжительность ДЭ1

ПА - Инвариантная часть 1 ч. 30 мин.ГИА базовый Инвариантная часть 3 ч. 00 мин.ГИА профильный Инвариантная часть 4 ч. 00 мин.
ГИА профильный Совокупностьинвариантной ивариативной частей не болеe 5 ч. 00 мин.

1 Максимальная продолжительность демонстрационного экзамена.
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Требования к содержанию КОД. Единое базовое ядро содержания КОД (таблица № 3) сформировано на основе вида деятельности(вида профессиональной деятельности) в соответствии с ФГОС СПО и является общей содержательной основой заданий ДЭ вне зависимостиот вида аттестации и уровня ДЭ. Таблица № 3

ЕДИНОЕ БАЗОВОЕ ЯДРО СОДЕРЖАНИЯ КОД2

Вид деятельности/ Видпрофессиональнойдеятельности
Перечень оцениваемых ОК/ПК Перечень оцениваемых умений,навыков(практического опыта)Документирование управленческойдеятельности и организация работы сдокументами
ПК. Осуществлять прием, первичную обработку ирегистрацию поступающей корреспонденции, в том числе сиспользованием автоматизированных систем

Навык: прием и первичная обработкавходящих документовНавык: предварительное рассмотрение исортировка документов нарегистрируемые и нерегистрируемыеНавык: регистрация входящихдокументовПК. Осуществлять обработку, регистрацию и отправкуисходящей документации адресатам, в том числе сиспользованием автоматизированных систем
Навык: обработка, регистрация иотправка исходящих документов

ПК. Осуществлять составление и оформление служебныхдокументов на основе требований современныхнормативных правовых актов
Навык: составление и оформлениеслужебных документовУмение: применять установленныйсостав реквизитов в зависимости отвида документаУмение: правильно располагать иоформлять реквизиты на листе присоставлении документаОК. Использовать современные средства поиска, анализа иинтерпретации информации, и информационныетехнологии для выполнения задач профессиональнойдеятельности

Умение: определять необходимыеисточники информации

2 Единое базовое ядро содержания КОД – общая (сквозная) часть единого КОД, относящаяся ко всем видам аттестации (ГИА, ПА) вне зависимости от уровня ДЭ.
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Содержательная структура КОД представлена в таблице№ 4. Таблица № 4
Вид деятельности / Видпрофессиональнойдеятельности

Перечень оцениваемыхОК, ПК
Перечень оцениваемых умений,навыков (практическогоопыта) ПА3 ГИАДЭБУ ГИАДЭПУ

№Модуля4
Инвариантная часть КОДДокументированиеуправленческой деятельности иорганизация работы сдокументами

ПК. Осуществлять прием,первичную обработку ирегистрацию поступающейкорреспонденции, в томчисле с использованиемавтоматизированныхсистем

Навык: прием и первичнаяобработка входящих документов ∎ ∎ ∎ 1
Навык: предварительноерассмотрение и сортировкадокументов на регистрируемые инерегистрируемые

∎ ∎ ∎ 1
Навык: регистрация входящихдокументов ∎ ∎ ∎ 1

ПК. Осуществлятьобработку, регистрацию иотправку исходящейдокументации адресатам, втом числе с использованиемавтоматизированныхсистем

Навык: обработка, регистрация иотправка исходящих документов
∎ ∎ ∎ 1

ПК. Осуществлятьсоставление и оформлениеслужебных документов наоснове требованийсовременных нормативныхправовых актов

Навык: составление иоформление служебныхдокументов ∎ ∎ ∎ 1
Умение: применятьустановленный состав реквизитовв зависимости от вида документа ∎ ∎ ∎ 1

3Содержание КОД в части ПА равно содержанию единого базового ядра содержания КОД.4 Наименование выполняемой задачи и№Модуля определены перечнем модулей в зависимости от вида аттестации и уровня ДЭ.
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Умение: правильно располагать иоформлять реквизиты на листе присоставлении документа ∎ ∎ ∎ 1

ОК. Использоватьсовременные средствапоиска, анализа иинтерпретацииинформации, иинформационныетехнологии для выполнениязадач профессиональнойдеятельности

Умение: определятьнеобходимые источникиинформации
∎ ∎ ∎ 1

Организация текущегохранения документов иподготовка дел для передачи вархив

ПК. Осуществлятьразработку и ведениеноменклатуры делструктурногоподразделения

Умение: разрабатыватьноменклатуру дел структурногоподразделения ∎ ∎ 2
Умение: формулироватьзаголовки дел и определять срокиих хранения ∎ ∎ 2

ПК. Оформлять делапостоянного идолговременного сроковхранения для передачи вархив организации

Навык: оформление делпостоянного, долговременногосроков хранения ∎ ∎ 2
Навык: оформление обложки делпостоянного, долговременногосроков хранения ∎ ∎ 2
Навык: передача дел в архиворганизации ∎ ∎ 2

ПК. Осуществлятьэкспертизу ценностидокументов, вести отбордокументов на хранение иуничтожение,документировать работуэкспертной комиссии

Навык: проверка сроков хранениядокументов, составлениепротокола работы экспертнойкомиссии по подготовкедокументов к хранению, акта опередаче на уничтожениедокументов, не подлежащиххранению

∎ 3
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Умение: осуществлять ∎ 3экспертизу ценности документовУмение: оформлять документы ∎ 3экспертной комиссииПК. Составлять описи делпостоянного идолговременного сроковхранения

Умение: составлять и оформлятьописи дел постоянного идолговременного сроковхранения
∎ 3

Умение: использоватьноменклатуру дел присоставлении описей дел ∎ 3
Вариативная часть КОДВариативная часть КОД формируется образовательными организациями на основе реализуемой основнойпрофессиональной образовательной программы СПО и с учетом квалификационных требований, заявленныхконкретными организациями, работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующейквалификации, в том числе являющимися стороной договора о сетевой форме реализации образовательных программ и(или) договора о практической подготовке обучающихся.Рекомендации по формированию вариативной части КОД, вариативной части задания и критериев оценивания для ДЭПУ представлены в приложении 1 к настоящему Тому 1 ОМ

∎
Образовательная организацияпринеобходимостисамостоятельноформируетсодержаниевариативной

части КОД

Перечень модулей в зависимости от вида аттестации и уровня ДЭ
№Модуля Наименование выполняемой задачи ПА ГИАДЭБУ

ГИАДЭПУ
Модуль 1 Документирование управленческой деятельности и работа с документами ∎ ∎ ∎Модуль 2 Текущее хранение документов и подготовка дел для передачи в архив ∎ ∎Модуль 3 Осуществление экспертизы ценности документов и оформлениедокументов экспертной комиссии ∎



20Требования к оцениванию. Распределение значений максимальных баллов (таблица№5) зависит от вида аттестации, уровня ДЭ, составной части КОД. Таблица № 5
Видаттестации Уровень ДЭ Составная часть КОД(инвариантная/ вариативнаячасть)

Максимальныйбалл
ПА ДЭ Инвариантная часть 25 из 25
ГИА ДЭ БУ 50 из 50ДЭ ПУ 75 из 75ГИА ДЭ ПУ Вариативная часть 25 из 25
ГИА ДЭ ПУ Совокупность инвариантной ивариативной частей 100 из 100

Распределение баллов по критериям оценивания для ДЭ в рамках ПА представлено втаблице № 6. Таблица № 6
№п/п

Вид деятельности /Видпрофессиональнойдеятельности Критерий оценивания5 Баллы
1 Документирование Осуществление приема, первичнойуправленческой обработки и регистрации поступающейдеятельности и корреспонденции, в том числе с 8,00организация работы с использованием автоматизированныхдокументами системОсуществление обработки,регистрации и отправки исходящейдокументации адресатам, в том числе с 3,00использованием автоматизированныхсистемОсуществление составления иоформления служебных документов наоснове требований современных 13,00

нормативных правовых актовИспользование современных средствпоиска, анализа и интерпретацииинформации, и информационных 1,00технологий для выполнения задачпрофессиональной деятельностиИТОГО 25,00

5 Формулировка критерия оценивания совпадает с наименованием ПК, ОК и начинается с отглагольногосуществительного.



21Распределение баллов по критериям оценивания для ДЭ БУ в рамках ГИА представленов таблице № 7. Таблица № 7
№п/п

Вид деятельности /Видпрофессиональнойдеятельности Критерий оценивания6 Баллы
1 Документированиеуправленческойдеятельности и организацияработы с документами

Осуществление приема, первичнойобработки и регистрациипоступающей корреспонденции, втом числе с использованиемавтоматизированных систем
8,00

Осуществление обработки,регистрации и отправки исходящейдокументации адресатам, в томчисле с использованиемавтоматизированных систем
3,00

Осуществление составления иоформления служебных документовна основе требований современныхнормативных правовых актов
13,00

Использование современныхсредств поиска, анализа иинтерпретации информации, иинформационных технологий длявыполнения задачпрофессиональной деятельности
1,00

2 Организация текущегохранения документов иподготовка дел для передачи вархив

Осуществление разработки и ведениеноменклатуры дел структурногоподразделения 11,00
Оформление дела постоянного идолговременного сроков хранениядля передачи в архив организации 14,00

ИТОГО 50,00
Распределение баллов по критериям оценивания для ДЭ ПУ(инвариантная часть КОД) в рамках ГИА представлено в таблице № 8.

6 Формулировка критерия оценивания совпадает с наименованием ПК, ОК и начинается с отглагольногосуществительного.
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Таблица №8№п/п

Вид деятельности /Видпрофессиональнойдеятельности Критерий оценивания7 Баллы
1 Документированиеуправленческойдеятельности и организацияработы с документами

Осуществление приема, первичнойобработки и регистрациипоступающей корреспонденции, втом числе с использованиемавтоматизированных систем
8,00

Осуществление обработки,регистрации и отправки исходящейдокументации адресатам, в том числес использованиемавтоматизированных систем
3,00

Осуществление составления иоформления служебных документовна основе требований современныхнормативных правовых актов
13,00

Использование современныхсредств поиска, анализа иинтерпретации информации, иинформационных технологий длявыполнения задачпрофессиональной деятельности
1,00

2 Организация текущегохранения документов иподготовка дел для передачи вархив

Осуществление разработки и ведениеноменклатуры дел структурногоподразделения 11,00
Оформление дела постоянного идолговременного сроков хранениядля передачи в архив организации 14,00
Осуществление экспертизыценности документов, ведение отборадокументов на хранение иуничтожение, документированиеработы экспертной комиссии

16,00

Составление описи дел постоянного идолговременного сроков хранения 9,00
ИТОГО 75,00

Распределение баллов по критериям оценивания для ДЭ ПУ (инвариантная и вариативнаячасти КОД) в рамках ГИА представлено в таблице № 9.

7 Формулировка критерия оценивания совпадает с наименованием ПК, ОК и начинается с отглагольногосуществительного.
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Таблица №9№п/п

Вид деятельности /Видпрофессиональнойдеятельности Критерий оценивания8 Баллы
1 Документированиеуправленческойдеятельности и организацияработы с документами

Осуществление приема, первичнойобработки и регистрациипоступающей корреспонденции, втом числе с использованиемавтоматизированных систем
8,00

Осуществление обработки,регистрации и отправки исходящейдокументации адресатам, в том числес использованиемавтоматизированных систем
3,00

Осуществление составления иоформления служебных документовна основе требований современныхнормативных правовых актов
13,00

Использование современныхсредств поиска, анализа иинтерпретации информации, иинформационных технологий длявыполнения задачпрофессиональной деятельности
1,00

2 Организация текущегохранения документов иподготовка дел для передачи вархив

Осуществление разработки и ведениеноменклатуры дел структурногоподразделения 11,00
Оформление дела постоянного идолговременного сроков хранениядля передачи в архив организации 14,00
Осуществление экспертизыценности документов, ведение отборадокументов на хранение иуничтожение, документированиеработы экспертной комиссии

16,00

Составление описи дел постоянного идолговременного сроков хранения 9,00
ИТОГО (инвариантная часть) 75,00ВСЕГО (вариативная часть)9 25,00ИТОГО(совокупность инвариантной и вариативной частей) 100,00

8 Формулировка критерия оценивания совпадает с наименованием ПК, ОК и начинается с отглагольногосуществительного.9 Критерии оценивания вариативной части КОД разрабатываются образовательной организациейсамостоятельно с учетом квалификационных требований, заявленных организациями, работодателями,заинтересованными в подготовке кадров соответствующей квалификации, в том числе являющимися сторонойдоговора о сетевой форме реализации образовательных программ и (или) договора о практической подготовкеобучающихся.
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3.2 Перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств обучения и воспитания

Перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств обучения и воспитания в зависимости от вида аттестации, уровняДЭ представлен в таблице № 10.Перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств обучения и воспитания может быть дополнен образовательнойорганизацией с целью создания необходимых условий для участия в ДЭ обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностямиздоровья и обучающихся из числа детей-инвалидов и инвалидов. Таблица № 10
1. Зоны площадки

Наименование зоны площадки Код зоны площадки
Рабочее место участника АОбщая зона БРабочее место экспертов / Главного эксперта В2. Инфраструктура рабочего места участника ДЭ

№ Наименование Минимальные (рамочные) техническиехарактеристики ОКПД-2
Расчет кол-ва (На 1раб.место/На 1участника)

Количество ЕдиницаизмеренияПА ГИАДЭБУ ГИАДЭПУПеречень оборудования
1. Компьютер всборе/моноблок/ноутбук

На усмотрение образовательнойорганизации 26.20.13 На 1 раб.место 1 1 1 шт

2. Многофункционально еустройство (принтер,сканер, копир)
На усмотрение образовательнойорганизации; допустимо 1 устройство на 2-4рабочих места 28.23.23 На 1 раб.место 1 1 1 шт

3.
Офисное программноеобеспечение дляработы с документамиформата *.docx, *.xlsx,*.excel, *.pdf

На усмотрение образовательнойорганизации 58.29 На 1 раб.место 1 1 1 шт

4. Справочно-правоваясистема На усмотрение образовательнойорганизации 58.29 На 1 раб.место 1 1 1 шт
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5. Система электронногодокументооборота На усмотрение образовательнойорганизации 62.01.29 На 1 раб.место 1 1 1 шт
6. Флэш-накопитель На усмотрение образовательнойорганизации 26.20.22 На 1 раб.место 1 1 1 шт
7. Стол На усмотрение образовательнойорганизации 31.01.12 На 1 раб.место 1 1 1 шт
8. Тумба офисная/столприставной дляоргтехники

На усмотрение образовательнойорганизации 31.01.12 На 1 раб.место 1 1 1 шт
9. Стул На усмотрение образовательнойорганизации 31.01.11 На 1 раб.место 1 1 1 шт
10. Корзина для мусора На усмотрение образовательнойорганизации (допустимо 1 шт на 2 рабочихместа) 22.22.13 На 1 раб.место 1 1 1 шт

Перечень инструментов
1. Органайзер дляканцелярии На усмотрение образовательнойорганизации 22.29.25 На 1 раб.место 1 1 1 шт
2. Лоток для бумаггоризонтальный/вертикальный

На усмотрение образовательнойорганизации 22.29.25 На 1 раб.место 1 1 1 шт
3. Точилка канцелярскаядля карандашей На усмотрение образовательнойорганизации 22.29.25 На 1 раб.место 1 1 1 шт
4. Степлер На усмотрение образовательнойорганизации 25.99.23 На 1 раб.место 1 1 1 шт
5. Ножницы На усмотрение образовательнойорганизации 25.71.11 На 1 раб.место 1 1 1 шт
6. Антистеплер На усмотрение образовательнойорганизации 22.29.25 На 1 раб.место 1 1 1 шт
7. Дырокол для бумаги На усмотрение образовательнойорганизации 25.99.22 На 1 раб.место 1 1 1 шт
8. Шило канцелярское На усмотрение образовательнойорганизации 25.99.23 На 1 раб.место - 1 1 шт
9. Игла для прошивкибумаг На усмотрение образовательнойорганизации, длина не менее 10 см 25.99.23 На 1 раб.место - 1 1 шт
10. Подкладная доска Деревянная/пластиковая размер не менее200х150х5 мм, на усмотрениеобразовательной организации 22.29.25 На 1 раб.место - 1 1 шт
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11. Зажимы канцелярскиедля бумаг На усмотрение образовательнойорганизации, размер не менее 51 мм 25.99.23 На 1 раб.место - 3 3 шт
12. Линейка На усмотрение образовательнойорганизации, длина не менее 30 см 22.29.25 На 1 раб.место 1 1 1 шт

Перечень расходных материалов
1. Бумага формат А4 Офисная, формат А4, белая, (пачка 500 л.) 17.12.14 На 1участника 50 50 50 лист

2. Скоросшивательпластиковый
Формат А4, вид механизма: стандартный(усики), материал полипропилен, плотностьматериала 0,13/0,18 мм, фиксация до 100листов, для выполненных работ

22.29.25 На 1участника 1 1 1 шт

3. Скоросшивателькартонный «Дело» Формат А4 до 200 листов белый (плотность360 г/кв.м), без скоросшивателя 17.23.13 На 1участника - 2 2 шт
4. Файл-вкладыш Прозрачный с перфорацией, формат А4, 100шт. в упаковке 22.29.25 На 1участника 20 20 20 шт
5. Скрепки канцелярские На усмотрениеорганизации образовательной 25.99.23 На 1участника 1 1 1 упак
6. Клей канцелярский На усмотрениеорганизации образовательной 20.52.10 На 1участника - 1 1 шт
7. Скобы к степлеру На усмотрение образовательнойорганизации, по размеру степлера 25.99.23 На 1участника 1 1 1 упак
8. Нить прошивная На усмотрение образовательнойорганизации, белая от 0,7 до 1,0 мм 20.60.12 На 1участника - 1 1 шт
9. Салфетки влажныеочищающие На усмотрениеорганизации образовательной 20.42.15 На 1участника 1 1 1 упак
10. Карандаш На усмотрениеорганизации образовательной 32.99.15 На 1 раб.место 1 1 1 шт
11. Ручка Цвет чернил: синий 32.99.15 На 1 раб.место 1 1 1 шт

Оснащение средствами, обеспечивающими охрану труда и технику безопасности1. Не требуется - - - - - - -3. Инфраструктура общего (коллективного) пользования участниками ДЭ Расчет Количество
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№ Наименование Минимальные (рамочные)технические характеристики ОКПД-2
кол-ва(На кол-воучастников/На кол-вораб. мест/На всюплощадку)

Количествомест/участников ПА ГИАДЭБУ ГИАДЭПУ

Единицаизмерения

Перечень оборудования
1. Оборудование дляотсчёта времени На усмотрениеобразовательной организации 26.52.14 На всюплощадку - 1 1 1 шт
2. Корзина для мусора На усмотрениеобразовательной организации 22.22.13 На всюплощадку - 1 1 1 шт

Перечень инструментов1. Не требуется - - - - - - - -Перечень расходных материалов1. Не требуется - - - - - - - -Оснащение средствами, обеспечивающими охрану труда и технику безопасности

1. Аптечка

Для оказания первой помощи.Оснащение не менее, чем поприказу Министерстваздравоохранения РоссийскойФедерации от 24 мая 2024 г. №261н Об утверждениитребований к комплектацииаптечки для оказания первойпомощи с применениеммедицинских изделий ворганизациях,осуществляющихобразовательную деятельность

21.20.24 На всюплощадку - 1 1 1 шт
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2. Огнетушитель

Огнетушитель переносной.Общие техническиетребования. Требования неменее, чем по приказуФедерального агентства потехническому регулированию иметрологии от 24 августа 2021г.№ 794-ст, в части ГОСТ Р 51057Техника пожарная.Огнетушители переносные.Общие техническиетребования

28.29.22 На всюплощадку - 1 1 1 шт

4. Инфраструктура рабочего места главного эксперта ДЭ

№ Наименование Минимальные (рамочные) техническиехарактеристики ОКПД-2
Количество ЕдиницаизмеренияПА ГИАДЭБУ ГИАДЭПУ

Перечень оборудования
1. Компьютер всборе/моноблок/ноутбук

На усмотрениеорганизации образовательной 26.20.13 1 1 1 шт

2. Многофункционально еустройство (принтер,сканер, копир)
На усмотрениеорганизации образовательной 28.23.23 1 1 1 шт

3.
Офисное программноеобеспечение дляработы с документамиформата *.docx, *.xlsx,*.excel, *.pdf

На усмотрениеорганизации образовательной 58.29 1 1 1 шт

4. Справочно-правоваясистема На усмотрениеорганизации образовательной 58.29 1 1 1 шт
5. Система электронногодокументооборота На усмотрениеорганизации образовательной 62.01.29 1 1 1 шт
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6. Стол На усмотрениеорганизации образовательной 31.01.12 1 1 1 шт
7. Стул На усмотрениеорганизации образовательной 31.01.11 1 1 1 шт

Перечень инструментов
1. Органайзер дляканцелярии На усмотрениеорганизации образовательной 22.29.25 1 1 1 шт
2. Лоток для бумаггоризонтальный/вертикальный

На усмотрениеорганизации образовательной 22.29.25 1 1 1 шт
3. Степлер На усмотрениеорганизации образовательной 25.99.23 1 1 1 шт
4. Антистеплер На усмотрениеорганизации образовательной 22.29.25 1 1 1 шт

Перечень расходных материалов1. Бумага формат А4 Офисная, формат А4, белая, (пачка 500 л.) 17.12.14 1 1 1 упак
2. Папка-регистратор На усмотрение образовательнойорганизации 17.23.13 1 1 1 шт
3. Файл-вкладыш Прозрачный с перфорацией, формат А4, 100шт. в упаковке 22.29.25 1 1 1 упак
4. Скобы к степлеру На усмотрение образовательнойорганизации, по размеру степлера 25.99.23 1 1 1 упак
5. Карандаш Цвет чернил - синий 32.99.15 1 1 1 шт6. Ручка Цвет чернил: синий 32.99.15 1 1 1 штОснащение средствами, обеспечивающими охрану труда и технику безопасности1. Не требуется - - - - - -5. Инфраструктура рабочего места членов экспертной группы

№ Наименование Минимальные (рамочные)технические характеристики ОКПД-2

Расчеткол-ва(На 1эксперта/На кол-воэкспертов/На всехэкспертов)

Количествоэкспертов
Количество ЕдиницаизмеренияПА ГИАДЭБУ ГИАДЭПУ

Перечень оборудования
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1. Компьютер всборе/моноблок/ноутбук

На усмотрениеобразовательной организации 26.20.13 На всехэкспертов - 1 1 1 шт

2.
Офисное программноеобеспечение дляработы с документамиформата *.docx, *.xlsx,*.excel *.pdf

На усмотрениеобразовательной организации 58.29 На всехэкспертов - 1 1 1 шт

3. Справочно-правоваясистема На усмотрениеобразовательной организации 58.29 На всехэкспертов - 1 1 1 шт
4. Система электронногодокументооборота На усмотрениеобразовательной организации 62.01.29 На всехэкспертов - 1 1 1 шт
5. Стол На усмотрениеобразовательной организации 31.01.12 На 1эксперта - 1 1 1 шт
6. Стул На усмотрениеобразовательной организации 31.01.11 На 1эксперта - 1 1 1 шт

Перечень инструментов
1. Органайзер дляканцелярии На усмотрениеобразовательной организации 22.29.25 На 1эксперта - 1 1 1 шт
2. Линейка На усмотрениеобразовательной организации,длина не менее 30 см 22.29.25 На 1эксперта - 1 1 1 шт

Перечень расходных материалов
1. Бумага формат А4 Офисная, формат А4, белая,(пачка 500 л.) 17.12.14 На 1эксперта - 10 10 10 лист
2. Карандаш На усмотрениеобразовательной организации 32.99.15 На 1эксперта - 1 1 1 шт
3. Ручка Цвет чернил: синий 32.99.15 На 1эксперта - 1 1 1 шт

Оснащение средствами, обеспечивающими охрану труда и технику безопасности1. Не требуется - - - - - - - -6. Дополнительные технические характеристики и описания площадки№ Наименование Минимальные (рамочные) технические характеристики1. Электричество 220В к каждому рабочему столу
2. Покрытие пола должно обеспечивать безопасное перемещение, не иметь выступов в местах состыковки элементовпокрытия, способствующих травмированию на всю зону
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3. Подключение к сетиИнтернет На усмотрение образовательной организации
4. Освещение 300-500 люкс на рабочих столах
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3.3 Примерный план застройки площадки ДЭ

Примерный план застройки площадки ДЭ, проводимого в рамках ПА, представленв приложении 2 к настоящему Тому 1 ОМ.Примерный план застройки площадки ДЭ БУ, проводимого в рамках ГИА, представленв приложении 3 к настоящему Тому 1 ОМ.Примерный план застройки площадки ДЭ ПУ (инвариантная часть КОД), проводимогов рамках ГИА, представлен в приложении 4 к настоящему Тому 1 ОМ.
3.4 Требования к составу экспертных групп

Количественный состав экспертной группы определяется образовательной организацией,исходя из числа сдающих одновременно ДЭ обучающихся. Один эксперт должен иметьвозможность оценить результаты выполнения обучающимися задания в полной мере согласнокритериям оценивания.Количество экспертов ДЭ вне зависимости от вида аттестации, уровня ДЭ представленов таблице № 11. Таблица № 11
Кол-во рабочих мест вЦПДЭ

Минимальноеколичество экспертов(без учета ГЭ)10
Рекомендуемоеколичество экспертов (безучета ГЭ)11

2 2 23 2 24 2 25 2 26 2 27 2 28 2 29 2 210 2 211 2 212 2 213 2 214 2 215 2 216 2 217 2 218 2 219 2 220 2 221 2 222 2 223 2 224 2 225 2 2

10 количество экспертов, без которого невозможно запустить проведение ДЭ11 количество экспертов для комфортной работы вЦПДЭ, с учетом понимания их задач
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3.5 Инструкция по технике безопасности

1. Общие требования по технике безопасности.Общие требования по технике безопасности и охране труда:- соблюдать правила внутреннего распорядка и режим труда;- соблюдать требования пожарной и электробезопасности;- соблюдать правила при работе с инструментом;- бережно относиться к оборудованию и инструментам;- соблюдать правила личной гигиены.2. Требования по технике безопасности перед началом работы. Требованияпо технике безопасности и охране труда перед началом:- осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все посторонние предметы,которые могут отвлекать внимание и затруднять работу;- визуально оценить исправность электрооборудования и проверить правильностьподключения ПК к электросети;- удостовериться в наличии первичных средств пожаротушения и их доступности;- удостовериться в наличии аптечки первой помощи;- убедиться в свободе входа/выхода и перемещения в проходах;- убедиться в безопасности рабочего места (проверить устойчивость мебелии оргтехники, целостность шнура питания, кабели, идущие к оргтехнике, должны свободнои с запасом доставать до портов).3. Требования по технике безопасности во время работы.Требования по технике безопасности и охране труда во время работы:- содержать в порядке и чистоте рабочее место;- соблюдать зрительную дистанцию с экраном не менее 50 см. Не допускается:- работать при недостаточной освещенности рабочего места;- касаться элементов средств оргтехники и другого оборудования влажными руками;- работать с неисправным компьютером/моноблоком/ноутбуком;- заниматься очисткой компьютера/моноблока/ноутбука, когда он находитсяпод напряжением;- самостоятельно проводить ремонт компьютера/моноблока/ноутбука и оргтехник;- прикасаться к задней панели компьютера/моноблока/ноутбука и другойоргтехники, монитора при включенном питании;- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;- оставлять лезвия ножниц открытыми, держать ножницы острыми частями вверхи использовать их при ослабленном центральном креплении;- оставлять иглу на столе, прошивать работу на весу.4. Требования по технике безопасности в аварийных ситуациях.Требования по технике безопасности и охране труда в аварийных ситуациях:- о каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случаянемедленно должен известить технического эксперта;- обо всех неисправностях в работе электрооборудования и аварийных ситуацияхсообщать техническому эксперту;- при обнаружении обрыва проводов питания или нарушения целостности ихизоляции, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появлениязапаха гари, немедленно прекратить работу и отключить питание;- при поражении обучающегося электрическим током принять меры по егоосвобождению от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача оказатьпотерпевшему первую доврачебную медицинскую помощь;
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- в случае возгорания оборудования отключить питание, сообщить техническомуэксперту, позвонить в пожарную охрану, после чего приступить к тушению пожара имеющимисясредствами.5. Требования по технике безопасности по окончании работы.Требования по технике безопасности и охране труда по окончании работы:- отключить от электросети электрические приборы;- убрать документы в отведенные места;- убрать со стола инструменты, рабочиематериалы и привести в порядок рабочее место.Организационные требования:1. Технический эксперт вносит необходимые дополнения в инструкцию по техникебезопасности и охране труда (далее – Инструкция) с учетом особенностей ЦПДЭ. Дополнениянеобходимо оформить не позднее подготовительного дня перед началом экзамена. Инструкциядолжна включать следующие аспекты:- специфические операции и виды работ, выполняемые на конкретномоборудовании, с указанием его марок;- особенности расположения эвакуационных выходов;- расположение санитарных комнат;- иные важные моменты, которые не были включены в базовую инструкцию КОД.2. Технический эксперт под подпись знакомит главного эксперта, членовэкспертной группы, обучающихся с требованиями охраны труда и безопасности производства.3. Все участники ДЭ должны соблюдать установленные требования по охране трудаи производственной безопасности, выполнять указания технического эксперта по соблюдениюуказанных требований.

3.6 Образец задания
Задание ДЭ представляет собой сочетание модулей в зависимости от вида аттестациии уровня ДЭ. Продолжительность выполнения каждого модуля задания представлена в таблице№ 12. Таблица № 12

Модули Вид деятельности / Видпрофессиональной деятельности

Продолжительность выполненияМодуля /совокупности Модулей иобщее время на выполнение задания
ДЭ в рамкахПА ГИА ДЭ БУ

ГИАДЭ ПУ(инвариантная часть)

Модуль 1 Документированиеуправленческой деятельности иорганизация работы с документами 1 ч. 30 мин. 1 ч. 30 мин. 1 ч. 30 мин.

Модуль 2 Организация текущего хранениядокументов и подготовка дел дляпередачи в архив 1 ч. 30 мин. 1 ч. 30 мин.

Модуль 3 Организация текущего хранениядокументов и подготовка дел дляпередачи в архив 1 ч. 00 мин.
Максимальная продолжительностьдемонстрационного экзамена: 1 ч. 30 мин. 3 ч. 00 мин. 4 ч. 00 мин.

Образец задания для ДЭ в рамках ПАМодуль 1. Документирование управленческой деятельности и работа с документами
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Обработать и зарегистрировать представленные на бумажном носителе документы,поступившие в организацию или отправленные из организации.В соответствии с содержанием обработанного входящего, исходящего или внутреннегодокумента, содержащего в тексте или других реквизитах указание на необходимость разработкиопределенного организационно-распорядительного документа и на основе требований ГОСТ Р 7.0.97-2025, составить и оформитьв СЭД проект необходимого организационно-распорядительного документа (1 документ).Алгоритм выполнения задания:1. Изучить представленные на бумажном носителе документы и систематизироватьих по документопотокам.2. Осуществить обработку и регистрацию в СЭД документов в соответствии сзаданием.3. Для входящих документов: провести предварительное рассмотрение и сортировкуна регистрируемые и нерегистрируемые; осуществить сканирование поступивших документов,обработать документы в соответствии с технологическим процессом обработки входящихдокументов.4. Для исходящих документов: обработать документы в соответствии стехнологическим процессом обработки исходящих документов, осуществить сканированиеобработанных бумажных документов.5. Для внутренних документов: обработать документы в соответствиис технологическим процессом обработки внутренних документов, осуществить сканированиеобработанных бумажных документов.6. Сформировать в СЭД регистрационно-контрольную карточку (РКК) длярегистрации документов, соответствующую типу документа (входящий, исходящий,внутренний).7. В карточке документа (РКК) в СЭД заполнить соответствующие поля и внестинеобходимую информацию.8. Отсканированный файл документа (скан-образ) прикрепить к созданнойрегистрационной карточке документа в СЭД.9. После внесения всей необходимой информации и прикрепления скан- образа,документу присвоить статус «Зарегистрировано».10. Оформить отметку о поступлении документа на бумажном оригинале входящегодокумента.11. Организовать оперативное хранение бумажного оригинала документа, оформитьотметку о направлении документа в дело (в соответствии с номенклатурой дел).12. Регистрационно-контрольную карточку (РКК) выгрузить из СЭД в формате pdf.13. Оформить необходимый организационно-распорядительный документ, для работыиспользовать электронные шаблоны из СЭД в формате MS Word, содержащих постояннуюи временную информацию.14. В соответствии с резолюцией или информацией, содержащейся в тексте документа,и на основе настроенных в СЭД электронных шаблонов, составить и оформить проектнеобходимого организационно- распорядительного документа (1 документ) в соответствиис требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечномуи издательскому делу. Организационно- распорядительная документация. Требованияк оформлению документов».15. Проект организационно-распорядительного документа выгрузить из СЭДв формате pdf.16. Регистрационно-контрольную карточку (РКК) и проект организационно-распорядительного документа в формате pdf сохранить в папке на рабочем столе (создать нарабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 1").17. Систематизировать документы на бумажном носителе (обработанные документы)
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в файл-вкладыш, в электронном виде (регистрационно- контрольная карточка (РКК), проектОРД) в папку на рабочем столе ("Номер экзаменуемого Модуль 1").18. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверкуэкспертам.

Необходимые приложения:Прил_1_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf Прил_2_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdfПрил_3_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf
Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать в СЭД в форматеMS Word электронные шаблоны организационно- распорядительных документов, содержащихпостоянную и переменную информацию.

Образец задания для ГИА ДЭ БУМодуль 1. Документирование управленческой деятельности и работа с документами
Обработать и зарегистрировать представленные на бумажном носителе документы,поступившие в организацию или отправленные из организации.В соответствии с содержанием обработанного входящего, исходящего или внутреннегодокумента, содержащего в тексте или других реквизитах указание на необходимость разработкиопределенного организационно-распорядительного документа и на основе требований ГОСТ Р 7.0.97-2025, составить и оформитьв СЭД проект необходимого организационно-распорядительного документа (1 документ).Алгоритм выполнения задания:1. Изучить представленные на бумажном носителедокументы и систематизировать их по документопотокам.2. Осуществить обработку и регистрацию в СЭД документовв соответствии с заданием.3. Для входящих документов: провести предварительное рассмотрение и сортировку нарегистрируемые и нерегистрируемые; осуществитьсканирование поступивших документов, обработать документы в соответствиис технологическим процессом обработки входящих документов.4. Для исходящих документов: обработать документы в соответствии с технологическимпроцессом обработки исходящих документов, осуществить сканирование обработанныхбумажных документов.5. Для внутренних документов: обработать документы в соответствии с технологическимпроцессом обработки внутренних документов, осуществить сканирование обработанныхбумажных документов.6. Сформировать в СЭД регистрационно-контрольную карточку (РКК) для регистрациидокументов, соответствующую типу документа (входящий, исходящий, внутренний).7. В карточке документа (РКК) в СЭД заполнить соответствующие поля и внестинеобходимую информацию.8. Отсканированный файл документа (скан-образ) прикрепить к созданнойрегистрационной карточке документа в СЭД.9. После внесения всей необходимой информации и прикрепления скан- образа, документуприсвоить статус «Зарегистрировано».10. Оформить отметку о поступлении документа на бумажном оригинале входящегодокумента.11. Организовать оперативное хранение бумажного оригинала документа, оформитьотметку о направлении документа в дело (в соответствии с номенклатурой дел).12. Регистрационно-контрольную карточку (РКК) выгрузить из СЭД в формате pdf.13. Оформить необходимый организационно-распорядительный документ, для работыиспользовать электронные шаблоны из СЭД в формате MS Word, содержащих постоянную
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и переменную информацию.14. В соответствии с резолюцией или информацией, содержащейся в тексте документа,и на основе настроенных в СЭД электронных шаблонов, составить и оформить проектнеобходимого организационно- распорядительного документа (1 документ) в соответствиис требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечномуи издательскому делу. Организационно- распорядительная документация. Требованияк оформлению документов».15. Проект организационно-распорядительного документа выгрузить из СЭДв формате pdf.16. Регистрационно-контрольную карточку (РКК) и проект организационно-распорядительного документа в формате pdf сохранить в папке на рабочем столе (создатьна рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 1").17. Систематизировать документы на бумажном носителе (обработанные документы)в файл-вкладыш, в электронном виде (регистрационно- контрольная карточка (РКК), проектОРД) в папку на рабочем столе ("Номер экзаменуемого Модуль 1").18. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверкуэкспертам.

Необходимые приложения:Прил_1_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf Прил_2_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdfПрил_3_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf
Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать в СЭДв формате MSWord электронные шаблоны организационно-распорядительныхдокументов, содержащих постоянную и переменную информацию.
Модуль 2. Текущее хранение документов и подготовка дел для передачи в архив
Разработать и оформить Номенклатуру дел структурного подразделения. Определитьсроки хранения документов структурного подразделения. Провести экспертизу ценностидокументов, представленных на бумажном носителе, в ходе которой провести отбор документовпостоянного, временных (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личномусоставу, для передачи в архив на последующее хранение. Сформировать дело постоянного илидолговременного хранения (1 дело) и подготовить его для передачи на хранение в архиворганизации. Подвергнуть дело постоянного или долговременного срока хранения полномуоформлению (1 дело).Оформить Опись дел, документов структурного подразделения.Алгоритм выполнения задания:1. Ознакомиться с составом документов, образующихся в деятельности структурногоподразделения, которые необходимо включить в Номенклатуру дел.2. На основе предоставленного в электронном виде Перечня с указанием сроков хранениядокументов, определить сроки хранения документов, образующихся в деятельностиструктурного подразделения.3. Оформить Номенклатуру дел структурного подразделения, включив в нее указанныев распоряжении документы, сформулировать заголовки дел и отразить установленнуюиндексацию структурных подразделений в организации.4. Номенклатуру дел структурного подразделения оформить на компьютере в текстовомредакторе Word в соответствии с требованиями
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ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскомуделу. Организационно- распорядительная документация. Требования к оформлениюдокументов».5. Для оформления Номенклатуры дел структурного подразделения использовать форму,установленную Правилами организации хранения, комплектования, учета и использованиядокументов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов вгосударственных органах, органах местного самоуправления и организациях (утв. приказомРосархива от 31.07.2023 № 77).6. Номенклатуру дел структурного подразделения сохранить в папке на рабочем столе(создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 2").7. Номенклатуру дел структурного подразделения вывести на печать.8. Проставить подписи на документе в необходимых местах.9. Изучить представленные на бумажном носителе документы и систематизироватьих по срокам хранения, используя Номенклатуру дел организации.10. Провести экспертизу ценности документов, представленных на бумажномносителе, и отобрать документы постоянного, временных (свыше 10 лет) хранения, в том числепо личному составу, для формирования дела (1 дело).11. Оформить Обложку дела, внутренние учетные документы дела: Внутреннююопись документов дела, Лист-заверитель дела.12. Реквизиты Обложки дела, внутренних учетных документов дела: Внутреннейописи документов дела, Листа-заверителя дела оформить в соответствии с требованиями ГОСТР 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскомуделу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлениюдокументов».13. Для оформления Обложки дела, Внутренней описи документов дела, Листа-заверителя дела использовать формы, установленные Правилами организации хранения,комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерациии других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправленияи организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023№ 77).14. Все созданные документы вывести на печать.15. Сформировать и оформить дело постоянного или долговременного срокахранения, разместить внутренние учетные документы дела в нужной последовательности,прикрепить обложку дела.16. Прошить сформированное и оформленное дело.17. Подготовить дело для передачи на хранение в архив организации.18. Оформить в СЭД Опись дел, документов структурного подразделения.19. Опись дел, документов структурного подразделения выгрузить из СЭД в форматеpdf и вывести на печать.20. Проставить подписи на документе в необходимых местах.21. Систематизировать документы на бумажном носителе (Номенклатура делструктурного подразделения, Дело и Опись дел, документов структурного подразделения)в файл-вкладыш, в электронном виде в папку на рабочем столе ("Номер экзаменуемого Модуль2"). 22. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверкуэкспертам.
Необходимые приложения: Прил_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М2.zip
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Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать в СЭД в форматеMSWord шаблон Описи дел, документов структурного подразделения, содержащего постояннуюи переменную информацию.

Образец задания для ГИА ДЭПУ (инвариантная часть)Модуль 1. Документирование управленческой деятельности и работа с документами
Обработать и зарегистрировать представленные на бумажном носителе документы,поступившие в организацию или отправленные из организации.В соответствии с содержанием обработанного входящего, исходящего или внутреннегодокумента, содержащего в тексте или других реквизитах указание на необходимость разработкиопределенного организационно-распорядительного документа и на основе требований ГОСТ Р 7.0.97-2025, составитьи оформить в СЭД проект необходимого организационно-распорядительного документа (1документ).Алгоритм выполнения задания:1. Изучить представленные на бумажном носителе документы и систематизироватьих по документопотокам.2. Осуществить обработку и регистрацию в СЭД документов в соответствии сзаданием.3. Для входящих документов: провести предварительное рассмотрение и сортировкуна регистрируемые и нерегистрируемые; осуществить сканирование поступивших документов,обработать документы в соответствии с технологическим процессом обработки входящихдокументов.4. Для исходящих документов: обработать документы в соответствии стехнологическим процессом обработки исходящих документов, осуществить сканированиеобработанных бумажных документов.5. Для внутренних документов: обработать документы в соответствиис технологическим процессом обработки внутренних документов, осуществить сканированиеобработанных бумажных документов.6. Сформировать в СЭД регистрационно-контрольную карточку (РКК) длярегистрации документов, соответствующую типу документа (входящий, исходящий,внутренний).7. В карточке документа (РКК) в СЭД заполнить соответствующие поля и внестинеобходимую информацию.8. Отсканированный файл документа (скан-образ) прикрепить к созданнойрегистрационной карточке документа в СЭД.9. После внесения всей необходимой информации и прикрепления скан- образа,документу присвоить статус «Зарегистрировано».10. Оформить отметку о поступлении документа на бумажном оригинале входящегодокумента.11. Организовать оперативное хранение бумажного оригинала документа, оформитьотметку о направлении документа в дело (в соответствии с номенклатурой дел).12. Регистрационно-контрольную карточку (РКК) выгрузить из СЭД в формате pdf.13. Оформить необходимый организационно-распорядительный документ, дляработы использовать электронные шаблоны из СЭД в формате MS Word, содержащихпостоянную и переменную информацию.14. В соответствии с резолюцией или информацией, содержащейся в тексте документа,и на основе настроенных в СЭД электронных шаблонов, составить и оформить проектнеобходимого организационно- распорядительного документа (1 документ) в соответствиис требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечномуи издательскому делу. Организационно-
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распорядительная документация. Требования к оформлению документов».15. Проект организационно-распорядительного документа выгрузить из СЭДв формате pdf.16. Регистрационно-контрольную карточку (РКК) и проект организационно-распорядительного документа в формате pdf сохранить в папке на рабочем столе (создатьна рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 1").17. Систематизировать документы на бумажном носителе (обработанные документы)в файл-вкладыш, в электронном виде (регистрационно- контрольная карточка (РКК), проектОРД) в папку на рабочем столе ("Номер экзаменуемого Модуль 1").18. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверкуэкспертам.
Необходимые приложения:Прил_1_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf Прил_2_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdfПрил_3_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М1.pdf
Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать в СЭД в форматеMS Word электронные шаблоны организационно- распорядительных документов, содержащихпостоянную и переменную информацию.

Модуль 2. Текущее хранение документов и подготовка дел для передачи в архив
Разработать и оформить Номенклатуру дел структурного подразделения. Определить срокихранения документов 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 личномусоставу, для передачи в архив на последующее хранение. Сформировать дело постоянногоили долговременного хранения (1 дело) и подготовить его для передачи на хранение в архиворганизации. Подвергнуть дело постоянного или долговременного срока хранения полномуоформлению (1 дело).Оформить Опись дел, документов структурного подразделения.Алгоритм выполнения задания:1. Ознакомиться с составом документов, образующихся в деятельности структурногоподразделения, которые необходимо включить в Номенклатуру дел.2. На основе предоставленного в электронном виде Перечня с указанием сроков хранениядокументов, определить сроки хранения документов, образующихся в деятельностиструктурного подразделения.3. Оформить Номенклатуру дел структурного подразделения, включив в нее указанныев распоряжении документы, сформулировать заголовки дел и отразить установленнуюиндексацию структурных подразделений в организации.4. Номенклатуру дел структурного подразделения оформить на компьютере в текстовомредакторе Word в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов поинформации, библиотечному и издательскому делу. Организационно- распорядительнаядокументация. Требования к оформлению документов».5. Для оформления Номенклатуры дел структурного подразделения использовать форму,установленную Правилами организации хранения, комплектования, учета и использованиядокументов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов вгосударственных органах, органах местного самоуправления и организациях (утв. приказомРосархива от 31.07.2023 № 77).6. Номенклатуру дел структурного подразделения сохранить в папке на рабочем столе(создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 2").7. Номенклатуру дел структурного подразделения вывести на печать.
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8. Проставить подписи на документе в необходимых местах.9. Изучить представленные на бумажном носителе документы и систематизироватьих по срокам хранения, используя Номенклатуру дел организации.10. Провести экспертизу ценности документов, представленных на бумажномносителе, и отобрать документы постоянного, временных (свыше 10 лет) хранения, в том числепо личному составу, для формирования дела (1 дело).11. Оформить Обложку дела, внутренние учетные документы дела: Внутреннююопись документов дела, Лист-заверитель дела.12. Реквизиты Обложки дела, внутренних учетных документов дела: Внутреннейописи документов дела, Листа-заверителя дела оформить в соответствии с требованиями ГОСТР 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».13. Для оформления Обложки дела, Внутренней описи документов дела, Листа-заверителя дела использовать формы, установленные Правилами организации хранения,комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерациии других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправленияи организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023№ 77).14. Все созданные документы вывести на печать.15. Сформировать и оформить дело постоянного или долговременного срокахранения, разместить внутренние учетные документы дела в нужной последовательности,прикрепить обложку дела.16. Прошить сформированное и оформленное дело.17. Подготовить дело для передачи на хранение в архив организации.18. Оформить в СЭД Опись дел, документов структурного подразделения.19. Опись дел, документов структурного подразделения выгрузить из СЭД в форматеpdf и вывести на печать.20. Проставить подписи на документе в необходимых местах.21. Систематизировать документы на бумажном носителе (Номенклатура делструктурного подразделения, Дело и Опись дел, документов структурного подразделения)в файл-вкладыш, в электронном виде в папку на рабочем столе ("Номер экзаменуемого Модуль2"). 22. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверкуэкспертам.
Необходимые приложения:Прил_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М2.zip
Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать в СЭД в форматеMSWord шаблон Описи дел, документов структурного подразделения, содержащего постояннуюи переменную информацию.

Модуль 3. Осуществление экспертизы ценности документов и оформление документовэкспертной комиссии
Провести экспертизу ценности документов, представленных в электронном виде, в ходекоторой провести отбор документов постоянного, временных (свыше 10 лет) хранения дляпередачи в архив на последующее хранение и для выделения к уничтожению документов, срокихранения которых истекли. По шаблону с постоянной и переменной информацией сформироватьв СЭД и оформить Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащиххранению. По шаблону с постоянной и
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переменной информацией сформировать в СЭД и оформить Протокол заседанияэкспертной комиссии о согласовании Акта о выделении к уничтожению документов, неподлежащих хранению. Провести описание архивных дел (документов). По шаблону спостоянной и переменной информацией сформировать в СЭД и оформить Опись делапостоянного, временного (свыше 10 лет) хранения или по личному составу, сформированного во2 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. Оформить в СЭД Акт о выделении к уничтожению архивных документов,не подлежащих хранению.4. Для работы использовать шаблоны Акта о выделении к уничтожению архивныхдокументов, не подлежащих хранению, Описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет)хранения или по личному составу из СЭД в формате MS Word, содержащих постояннуюи переменную информацию.5. Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранениювыгрузить из СЭД в формате pdf и вывести на печать.6. Проставить подписи на документе в необходимых местах.7. Оформить в СЭД Протокол заседания экспертной комиссии о согласовании Актао выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.8. Протокол заседания ЭК выгрузить из СЭД в формате pdf и вывести на печать.9. В соответствии с составом документов дела, сформированного во 2 модуле, оформитьОпись дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения или по личному составу.10. Опись дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения или по личномусоставу выгрузить из СЭД в формате pdf и вывести на печать.11. 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 Правиламиорганизации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фондаРоссийской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органахместного самоуправления и организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023№ 77).12. Сформированные в СЭД документы (акт, протокол, опись) сохранить в папкена рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 3").13. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на проверкуэкспертам.
Необходимые приложения:

Прил_4_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М3.pdf Прил_5_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М3.pdfПрил_6_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М3.pdf Прил_7_ОЗ_КОД 46.01.03-1-2026-М3.docx
Инструкции для ГЭ: главному эксперту (до начала ДЭ) спроектировать в СЭД в форматеMS Word шаблоны Акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащиххранению, Описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения или по личномусоставу, содержащих постоянную и переменную информацию.
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Приложение 1 к Тому 1оценочных материалов

Рекомендации по формированию вариативной части КОД, вариативной части заданияи критериев оценивания для ДЭ ПУ
Образовательная организация при необходимости самостоятельно формирует содержаниевариативной части КОД, вариативной части задания и критериев оценивания для ДЭ ПУна основе квалификационных требований, заявленных организациями, работодателями,заинтересованными в подготовке кадров соответствующей квалификации, в том числеявляющимися стороной договора о сетевой форме реализации образовательных программи (или) договора о практической подготовке обучающихся.При формировании содержания вариативной части КОД для ДЭ ПУ рекомендуетсяиспользовать нижеследующие формы таблиц.Информация о продолжительности ДЭ профильного уровня с учетом вариативной частиформируется по форме согласно таблице № 1.1. Таблица № 1.1

Видаттестации Уровень ДЭ
Составная частьКОД(инвариантная/вариативная часть)

Продолжительность ДЭ(не более)

ГИА профильный Совокупностьинвариантной ивариативной частей
0 ч. 00 мин.<продолжительность неболее 5 астрономическихчасов>

Содержательная структура вариативной части КОД для ДЭ ПУ (квалификационныетребования работодателей) формируется по форме согласно таблице № 1.2.
Таблица № 1.2

№п/п Вид деятельности (видпрофессиональнойдеятельности)
ПереченьоцениваемыхОК, ПК

Перечень оцениваемыхумений, навыков(практического опыта)

Распределение баллов по критериям оценивания для ДЭ ПУ(вариативная часть) в рамках ГИА осуществляется по форме согласно таблице№ 1.3. Таблица № 1.3
№п/п

Вид деятельности (видпрофессиональнойдеятельности) Критерий оценивания Баллы
0,000,000,00ВСЕГО (вариативная часть КОД) 25,00

При формировании вариативной части КОД для ДЭ ПУ в части перечня оборудованияи оснащения, расходных материалов, средств обучения и воспитания рекомендуетсяиспользовать форму таблицы № 10 Тома 1 ОМ.
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При формировании вариативной части КОД для ДЭ ПУ примерный план застройкиплощадки при необходимости может быть дополнен объектами учебно-производственнойинфраструктуры, необходимой для выполнения вариативной задания ДЭ ПУ,разрабатываемой образовательной организацией с участием работодателей.Вариативная часть задания ДЭ ПУ формируется по образцу:Вариативная часть задание для ГИА ДЭ ПУМодуль n. <Наименование выполняемой задачи>ТекстНеобходимые приложения:Модуль n. <Наименование выполняемой задачи>ТекстНеобходимые приложения:



45
Критерии оценивания вариативной части КОД (к вариативной части задания ДЭ ПУ) формируются согласно таблице № 1.4.

Таблица № 1.4

Вид деятельности/ Видпрофессиональнойдеятельности
Критерийоценивания(ОК, ПК)

Подкритерийоценивания(умения,навыки/практическийопыт)
Модуль

Описание оценкиподкритерия
Максимальныйбалл оценкиподкритерия- 2 балла

Весподкритерия:- не менее 0,5;- шаг 0,5;- не более 3.

Итоговыймаксимальныйбаллподкритерия

Конкретныеоцениваемыедействия(операции)или набордействий дляоценкиподкритерия

Описаниерезультатавыполненияконкретногодействия(операции)подкритерияв баллах 22222ВСЕГО (вариативная часть КОД) 25,00
Схема оценивания (в баллах) представлена в таблице № 1.5.

Таблица № 1.5

Схема оценивания
2 балла действие (операция) выполнено в полной мере согласно установленным требованиям
1 балл действие (операция) выполнено, но ниже установленных требований (имеются незначительныеошибки)
0 баллов действие (операция) не выполнено, результат отсутствует
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Примерный план застройки площадки ДЭ, проводимого в рамках ПА

Приложение 2 к Тому 1оценочных материалов
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Приложение 3 к Тому 1оценочных материалов

Примерный план застройки площадки ДЭ БУ, проводимого в рамках ГИА



Приложение 4 к Тому1оценочных материалов
Примерный план застройки площадки ДЭПУ, проводимого в рамках ГИА


