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1. Паспорт фонда оценочных средств

1.1. Область применения фонда оценочных средств

Фонд оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной дисциплины (далее УД) Документационное обеспечение управления программы подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ) по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)».
ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

ФОС разработан на основании Основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», программы учебной дисциплины Документационное обеспечение управления.
1.2 Требования к результатам обучения

Фонд оценочных средств позволяет оценивать:

1. Формирование элементов общих компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК):
	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составить план действия; определить необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 02
	определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска
	номенклатура информационных источников применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации

	ОК 03
	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
	содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования 

	ОК 04
	организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	психологические основы деятельности  коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 05
	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
	особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений

	ОК 09
	применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение
	современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности

	ОК 10
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной направленности

	ПК 1.1
	принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на ее проведение;

принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью;

проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

организовывать документооборот;

разбираться в номенклатуре дел;

заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;

передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;
	общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех хозяйственных действий и операций;

понятие первичной бухгалтерской документации;

определение первичных бухгалтерских документов;

формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа;

порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;

порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

порядок составления регистров бухгалтерского учета;

правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;




1.3 Система контроля и оценки освоения программы учебной дисциплины

1.3.1. Формы промежуточной аттестации по УД

Таблица 1.3
	Учебная дисциплина
	Формы промежуточной аттестации

	ОП.06 Документационное обеспечение управления
	Дифференцированный зачет


1.3.2. Организация текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения программы учебной дисциплины

Оценка уровня освоения умений и усвоения знаний по дисциплине производится на основании ответов на дифференцированном зачете, в том числе по результатам практических занятий.
Условием допуска обучающихся к дифференцированному зачету является выполнение всех практических заданий. Дифференцированный зачет должен целостно отражать объем проверяемых умений и знаний.

Критерии оценивания:

Предлагаемые критерии носят рекомендательный характер:
· оценка «отлично» выставляется обучающемуся за работу, выполненную безошибочно, в полном объеме с учетом рациональности выбранных решений; 

· оценка «хорошо» выставляется обучающемуся за работу, выполненную в полном объеме с недочетами;

· оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся за работу, выполненную в не полном объеме (не менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы).

· оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся за работу, выполненную в не полном объеме (менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы).

2.
Задания для контроля и оценки освоения                                                                               программы учебной дисци​плины

2.1 Задания для текущего контроля успеваемости
Тема «Организационно-распорядительные документы»
Перечень вопросов для устного опроса: 
1. Документоведение как научная дисциплина. Определение документа и его функции. 

2. Документированная информация и ее свойства. 

3. Основные положения по документированию управленческой деятельности. 

4. Унификация и стандартизация управленческих документов. 

5. Виды документов и их классификация. 

Тестовые задания:
Вариант1
1.
Любая информация может передаваться …….

А) с помощью слухов

Б) письменно

В) с помощью бумажных носителей (папок) или электронных носителей (дискет, дисков, и др.)

Д) с помощью  работников предприятия

3. Документ выполняет  следующие функции…….

А) программную, слуховую, контролирующую и др.

Б) документальную, деловую, переносящую и др.

В) воспитательную, коммуникативную, информационную и др.

Г) 
развлекательную, воспитательную, коммуникативную и др.

Д) информационную, передающую, контрольную и др.

4.Функция с помощью, которой обеспечивается воздействие на группы людей для координации их действий:

А) организационная

Б) мыслительная

В) юридическая

Г) информативная

5. Регионально организованный комплекс взаимосвязанных документов, созданный по единым правилам и требованиям для применения в конкретной области:

А) система документации

Б) универсальная система

В) унифицированная система

Г) унифицированная система документации

6. Делопроизводство – это…

А) сфера деятельности человека по учету и хранению информации

Б) сфера деятельности человека, где он следит за движение информации

В) сфера деятельности человека по разработке, оформлению официальных документов, организации их движения, учета и хранения

Г) сфера деятельности человека по разработке, оформлению, учету и хранению  документации

7. Какие из следующих стадий включает в себя создание документа:

А) изучение, проект, согласование

Б) обсуждение, согласование, ликвидация

В) проект, распространение, согласование

Г) согласование, регистрация, сдача в архив

Д) написание, согласование, ликвидация

8. Что называется документооборотом:

А) обратная сторона документа

Б) обратная сторона копии документа

В) движение документов по рабочему месту

Г) движение документов между их составителями и исполнителями

9. Деятельность по организации хранения документов, обладающих значимостью для общества и имеющих ценность для собственника, относят к …

А) делу особой значимости

Б) общенародному делу

В) архивному делу

Г) кадровому делу

10. При каком монархе было введено КОЛЛЕДЖСКОЕ делопроизводство:

А) Иване Грозном

Б) Петре I

В) Петре II

Г) Екатерине Великой

	    Номер теста
	          Ответ

	1
	В

	2
	Г

	3
	В

	4
	А

	5
	Г

	6
	В

	7
	В

	8
	Г

	9
	В

	10
	Б


Вариант 2

1. Что составляет нормативно-правовую базу делопроизводства в России:

А) Госстандарт, законодательные акты

Б) технологические документы

В) Законодательные акты, письма граждан

Г) методические пособия

2. Какие из ниже приведенных нормативных актов имеют первостепенное значение в делопроизводстве:

А) Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ), Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

Б) типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти.

В) типовая инструкция по делопроизводству в местных органах управления.

Г) государственная система обеспечения управления документами.

Д) унифицированная система воспитательно --распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

3. Суть унификации сводится к …

А) сокращению содержания документов

Б) сокращению многообразия документов

В) увеличению количества документов

Г) увеличению стандартов по оформлению документации

4. Суть стандартизации сводится к …

А) увеличению государственных стандартов

Б) оптимизации государственных стандартов

В) разработке оптимальных правил и требований по подготовке личной документации

Г) разработке оптимальных правил и требований по подготовке, учету и хранению деловой документации

5. Какие из ниже перечисленных пунктов относятся к классификации деловых документов:

А) вид деятельности, способы регистрации, степень обязательности

Б) способ применения, разработка оптимальных правил

В) степень гласности, вид деятельности, способ фиксации информации

Г) степень важности

Д) способ фиксации информации ,способ разработки оптимальных правил

6. Второй экземпляр заверенного документа, имеющего одинаковую силу с подлинником…….

А) копия

Б) дубликат

В) анкета 

Г) презентация   

7. Состав реквизитов подразделяют на……

А) большие и маленькие

Б) постоянные и переменные

В) срочные и несрочные

Г) простые и сложные

8. Какими чертами должен обладать деловой документ:

А) четкость, нейтральный тон изложения, ирония…

Б) нейтральный тон изложения, четкость, точность, лаконичность, краткость текста……

В) выразительность, сообразительность, исполнительность…..

Г) воздействие на публику…….

9. Какие из ниже приведенных выражений оформлены в деловом стиле (шаблонные выражение):

А) Мы решили Вам написать…

Б) Исходя их нашего телефонного разговора…

В) Вчера мы поняли что…

Г)  Напоминаем Вам о…

10. Что устанавливает стандарт в деловых документах:

А) схему оформления

Б) правильность орфографии

В) требования к оформлению реквизитов

Г) составление содержания документа.

	Номер теста
	Ответ

	1
	А

	2
	А

	3
	Б

	4
	Г

	5
	В

	6
	Б

	7
	Б

	8
	Б

	9
	Г

	10
	В


Перечень вопросов для устного опроса 
1. Документы, регламентирующие деятельность предприятий (положение, должностные инструкции? 

2. Основные задачи Общего отдела? 

3. Документы, регламентирующие ее деятельность (положение, должностные инструкции? 

4. Какие структуры входят в Общий отдел?
Задание для практической работы:

Тема: Составление и оформление организационно-распорядительной документации.
При выполнении данной группы заданий необходимо оформить документ по предложенным данным, на основе теоретического материала по теме «Оформление организационно-распорядительной документации». При этом необходимо использовать образец оформления приказа (распоряжения).

Составьте и оформите распоряжение об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно
Тестовые задания:

Вариант 1

1. На какие четыре типа делятся организационно-распорядительные 

документация

А) исполнительную, судебную, воспитательную, организационную

Б) распорядительную, информационно-справочную, оперативно-информационную, справочно- информационную

В) организационную, муниципальную, отраслевую, международную

Г) оперативную, правовую, по личным вопросам, по вопросам ЖКХ

Д) информационную, исполнительную, пенсионную, детскую

2. Какие из ниже приведенных реквизитов используются при оформлении документов:

А) отметка о заверении копии, подпись

Б) место утверждения документа, расписка

В) код организации ,заголовок к подписям

В) отметка о подписи

Г) эмблема органа  «утвердителя»

3. Что такое бланк документа:

А) реквизиты на любом листе бумаги

Б)  лист бумаги с печатью организации

В) лист бумаги с постоянными реквизитами

Г) постоянные реквизиты 

4. Какие из предложенных полей документа верные:

А) левое-25, правое-10, верхнее-30, нижнее-30

Б)  левое-10, правое-20, верхнее-15, нижнее-25

В) левое-20, правое-10, верхнее-20, нижнее-20

Г) левое-15, правое-15, верхнее-25, нижнее-20

5. Какие организации могут печатать гербовые бланки:

А) только полиграфические предприятия

Б) полиграфические и граверные предприятия

В) только штемпельно-граверные предприятия

Г) полиграфические и штемпельно-граверные предприятия

6. Какое максимальное количество реквизитов предлагает ГОСТР6. 30-2003года при оформлении документов

А) 12

Б) 25

В) 30

Г) 5

7. Как Вы думаете, «текст» в документе считается реквизитом:

А) да

Б) нет

В) не знаю

8. Учредительный договор – это…

А) правовой документ, свидетельствующий о волеизлиянии физических или юридических лиц по организации.

Б) правовой  документ, свидетельствующий о договоренности

В) правовой акт, свидетельствующий о волеизлиянии физический или юридических лиц по образованию организационно-правовой структуры.

9.Порядок заключения, составления и оформления, вступление в силу, прекращение действия и другие юридические акты учредительного  договора регламентируются

А) юридическими  организациями

Б) Уставом организации

В) Законодательством Р.Ф.

Г) Городской администрацией

10. Устав организации – это…

А) большой (по количеству страниц) документ

Б) документ, определяющий правовой статус организации и служит для государственной регистрации

В) документ, определяющий юридический статус организации

Г) документ, который регулирует поведение работников организации 

	Номер теста
	Ответ

	1
	А

	2


	В

	3
	Б

	4
	Б

	5
	В

	6
	В

	7
	В

	8
	Г

	9
	А

	10
	В

	Вариант 2

1. В номенклатуру дел включаться:

    А)    печатные издания;

     Б)    дела и документы, отражающие деятельность организации;

     В)   вспомогательные материалы, не отражающие вопросы основной 

     деятельности организации

      Г) личная переписка

 2. Какие из ниже приведенных доменов сети Интернет существуют:

1. com

2. edu

3. gov

4. mil

5. net

6. org

А) все

Б) 1,3,6

В) 1

Г) ни одного

3. Каким форматом документ можно отправить с помощью факса:

А) А3

Б) А5

В) А4

Г) А0 

4. Что такое телекс?

А) знак соответствия

Б) разновидность письма

В) разновидность телеграммы

Г) документ, не принадлежащий к делопроизводству

5. Телефонограмма – это…

А) регистрируемое устное сообщение, передаваемое по каналам телефонной связи

Б) сообщение, передаваемое при помощи различной офисной техники

В) не регистрируемое устное сообщение

Г) что-то вроде телеграммы 

6. Документ, адресованный вышестоящему руководителю, с изложением конкретной проблемы или постановкой
 вопроса и содержащий ответы и предложения – это…

А) докладная записка

Б) отчет о деятельности

В) книга жалоб и предложений

Г) сообщение о несоблюдении трудового договора

7. Форма внутренней деловой переписки между подразделениями организации или должностными лицами, не находящимися в прямом подчинении – это…

А) записка

Б) служебная записка

В) внутренняя записка, содержащая информацию не касающуюся работы

Г) письмо

8. Документ, составленный несколькими лицами, подтверждающий установленные факты, события или действия – это…

А) договор

Б) соглашение

В) акт

Г) приказ

9. Какие из ниже перечисленных документов должны иметь при себе лица, поступающие на работу:

1. паспорт

2. медицинское освидетельствование

3. трудовую книжку

4.страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

5. документ об образовании

6. страховой полис

7. свидетельство о рождении

А) 1,2,3

Б) 6,7

В) 1,3,4,5

Г) 4,5,7

10. Какие сведения заносятся в трудовую книжку работника:

А) Ф.И.О., дата рождения, адрес

      Б ) дата рождения, образование, награды

 В) адрес, пол, профессия, сведения об открытиях

Г) пол, сведения о работе (прием, перевод, увольнение)

Номер теста

Ответ

1

Б

2

А

3

В

4

В

5

А

6

А

7

Б

8

В

9

В

10

А




Тема 4 «Договорно-правовая документация»
Перечень вопросов для устного опроса: 
1. В чем заключается суть унификации? Назовите основные виды стандартов? Назовите форматы бумаги, разрешенные для оформления деловых документов? Для чего они применяются? 

2. Запишите текущую дату цифровым и словесно цифровым способом. Какой способ является наиболее удобным? 

3. Каковы основные принципы размещения таблиц 

4. Для чего предназначены поля 

5. Как осуществляется нумерация страниц в документе? 

Тема «Организация оперативного и архивного хранения документов»

Вариант 1

1Номенклатура дел необходима для быстрого поиска документов по их …
А)  содержанию и написанию

Б) оформлению иллюстраций

В) распределению и группировки 

Г) видам и содержанию

 2В номенклатуру дел вносятся изменения, если таковые есть в конце:

А)   года

Б)   квартала

В)    месяца

Г) каждой недели

3 По какому признаку группируются документы за определённый период одного содержания, т.е. посвященные одной теме:

А)    хронологическому;

Б)    авторскому;

В)   тематическому.

Г) номинальному

4 Какие признаки документа получили название «признаки заведения дел»:

А)    постоянные или существенные

Б)    временные

В)    переменные или существенные

Г) существенные или примерные

     5 По какому «признаку заведения дел» группируется бухгалтерская отчетность

А)    номинальному

Б)    хронологическому

В)    тематическому

Г) систематическому

 6 Каждое дело, включенное в номенклатуру дел, должно иметь
А)    индекс

Б)    код

В)    порядковый номер

Г) регистрационный номер

7Формирование дел любой организации осуществляется

А)    централизовано

Б)   децентрализовано

В)    в зависимости от специфики организации

Г) хаотично

8 Недооформленные и неправильно оформленные документы

А)    уничтожают

Б)    возвращают исполнителю, учитывая сроки хранения

В)    возвращают исполнителю на доработку

9Толщина папки не  должна превышать
А)    40-45 мм;

Б)    30-35 мм;

В)    20-25 мм.

Г)   28-96 мм


10Желательно учитывать при оформлении документов
А)    сроки хранения

Б)    хронологический порядок;

В)   исполнителей.

Г) опыт предприятия

         11Порядок  расположения документов в личных делах

А)   внутренняя опись документов, заявление о приеме на работу, анкета…..

Б)    анкета, заявление о приеме на работу, внутренняя опись документов…..

В)    заявление о приеме на работу, анкета, внутренняя опись документов…..

Г) в любом порядке

.

        12 При горизонтальном способе хранения 

А)    дела кладут рядом друг с другом

Б)   дела расставляют подобно книгам на полке

В)    дела кладут друг на друга

Г) дела кладут крест на крест

.
       65)Выемка какого-либо документа из дела

А) допускается

Б) допускается только в исключительных случаях

В) не допускается

Г) можно брать в любое время

        66) Если дело берётся во временное пользование, выдается

А) карточка-заместитель

Б) акт о выдаче документа

В) справка

Г) решение

	1
	Г

	2
	А

	3
	В

	4
	Б

	5
	А

	6
	А

	7
	В

	8
	В

	9
	А

	10
	В

	11
	Б

	12
	А


Вариант 2

1Каждое дело, включенное в номенклатуру дел, должно иметь
А)    индекс

Б)    код

В)    порядковый номер

Г) регистрационный номер

2Формирование дел любой организации осуществляется

А)    централизовано

Б)   децентрализовано

В)    в зависимости от специфики организации

Г) хаотично

3 Недооформленные и неправильно оформленные документы

А)    уничтожают

Б)    возвращают исполнителю, учитывая сроки хранения

В)    возвращают исполнителю на доработку

4Толщина папки не  должна превышать
А)    40-45 мм;

Б)    30-35 мм;

В)    20-25 мм.

Г)   28-96 мм


5 Желательно учитывать при оформлении документов
А)    сроки хранения

Б)    хронологический порядок;

В)   исполнителей.

Г) опыт предприятия

6Порядок  расположения документов в личных делах

А)   внутренняя опись документов, заявление о приеме на работу, анкета…..

Б)    анкета, заявление о приеме на работу, внутренняя опись документов…..

В)    заявление о приеме на работу, анкета, внутренняя опись документов…..

Г) в любом порядке

      7При горизонтальном способе хранения 
А)    дела кладут рядом друг с другом

Б)   дела расставляют подобно книгам на полке

В)    дела кладут друг на друга

Г) дела кладут крест на крест

.
       8Выемка какого-либо документа из дела

А) допускается

Б) допускается только в исключительных случаях

В) не допускается

Г) можно брать в любое время

       9 Если дело берётся во временное пользование, выдается

А) карточка-заместитель

Б) акт о выдаче документа

В) справка

Г) решение

       10 В номенклатуру дел включаться:

     А)    печатные издания;

     Б)    дела и документы, отражающие деятельность организации;

     В)   вспомогательные материалы, не отражающие вопросы основной 

     деятельности организации

      Г) личная переписка

	1
	А

	2
	В

	3
	В

	4
	А

	5
	А

	6
	В

	7
	Б

	8
	А

	9
	А

	10
	Б


Вариант 3
1. Если дело берётся из архива во временное пользование, выдается

А) карточка-заместитель

Б) акт о выдаче документа

В) справка

Г) решение

  2.По какому признаку группируются документы за определённый период одного содержания, т.е. посвященные одной теме:

А)    хронологическому;

Б)    авторскому;

В)   тематическому.

Г) номинальному

3. Какие документы нужны для правильного оформления отпуска:

А) график отпусков, приказ формы №Т-6а, расчет

Б) приказ формы №Т-6а, график отпусков

В) расчет, график отпусков

     Г) желание работника

4. Документ, составленный несколькими лицами, подтверждающий установленные факты, события или действия – это…

А) договор

Б) соглашение

В) акт

Г) приказ

5. В номенклатуру дел включаться:

    А)    печатные издания;

     Б)    дела и документы, отражающие деятельность организации;

     В)   вспомогательные материалы, не отражающие вопросы основной 

     деятельности организации

      Г) личная переписка

6. Реквизит «Отметка об исполнители» согласно ГОСТР 7.0.97-2016 оформляется….
А) Вседлов Р.О.6789065

Б) 5678443

     ОРЛОВ. И.Р.

В) Н.Е. Петров

     6754377

Г) Н.Е. Петров

     Тел.6754377

7. Реквизит «Заголовок к тексту» согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 отвечает на вопросы:
А) чего (кого)? или о ком (о чём)?

Б) кто (что)? или кому (чему)?

В) о ком (о чём)? или кого (чего)?

Г) какой (какая)?

8. Устав организации – это…

А) большой (по количеству страниц) документ

Б) документ, определяющий правовой статус организации и служит для государственной регистрации

В) документ, определяющий юридический статус организации

Г) документ, который регулирует поведение работников организации 

9. Учредительный договор – это…

А) правовой документ, свидетельствующий о волеизлиянии физических или юридических лиц по организации.

Б) правовой  документ, свидетельствующий о договоренности

В) правовой акт, свидетельствующий о волеизлиянии физический или юридических лиц по образованию организационно-правовой структуры.

10. Какие из предложенных полей документа согласно ГОСТР 7.0.97-2016 используют при оформлении документов:

А) левое-25, правое-10, верхнее-30, нижнее-30

Б)  левое-10, правое-20, верхнее-15, нижнее-25

В) левое-20, правое-10, верхнее-20, нижнее-20

Г) левое-15, правое-15, верхнее-25, нижнее-20

11. Какие из ниже приведенных выражений оформлены в деловом стиле (шаблонные выражение):

А) Мы решили Вам написать…

Б) Исходя их нашего телефонного разговора…

В) Вчера мы поняли что…

Г)  Напоминаем Вам о…

12. Что называется документооборотом:

А) обратная сторона документа

Б) обратная сторона копии документа

В) движение документов по рабочему месту

Г) движение документов между их составителями и исполнителями

13. Делопроизводство – это…

А) сфера деятельности человека по учету и хранению информации

Б) сфера деятельности человека, где он следит за движение информации

В) сфера деятельности человека по разработке, оформлению официальных документов, организации их движения, учета и хранения

Г) сфера деятельности человека по разработке, оформлению, учету и хранению  документации

14. Документ выполняет  следующие функции…….

А) программную, слуховую, контролирующую и др.

Б) документальную, деловую, переносящую и др.

В) воспитательную, коммуникативную, информационную и др.

Г) 
развлекательную, воспитательную, коммуникативную и др.

Д) информационную, передающую, контрольную и др.

15.Документ – это…

А) бумажный носитель текста

Б) информация

В) материальный объект

Г) материальный объект с закрепленной на нем информацией для  передачи ее во времени и  пространстве

Таблица 1- Ответы к тестовым заданиям

	    Номер теста
	          Ответ

	1
	А

	2
	В

	3
	А

	4
	В

	5
	Б

	6
	В

	7
	Б

	8
	В

	9
	В

	10
	В

	11
	Г

	12
	Г

	13
	В

	14
	В

	15
	Г


2.2. Задания для промежуточной аттестации (дифференцированный зачет)

Критерии оценивания устного ответа студента на дифференцированном зачете
Оценка 5 ("отлично") ставится студентам, которые при ответе:

· обнаруживают всестороннее систематическое и глубокое знание программного материала;

· демонстрируют знание современной учебной и научной литературы;

· способны творчески применять знание теории к решению профессиональных задач;

· владеют понятийным аппаратом;

· демонстрируют способность к анализу и сопоставлению различных подходов к решению заявленной в билете проблематики;

Оценка 4 ("хорошо") ставится студентам, которые при ответе:

· обнаруживают твёрдое знание программного материала;

· усвоили основную и наиболее важную дополнительную литературу;

· способны применять знание теории к решению задач профессионального характера;

· допускают отдельные погрешности и неточности при ответе.

Оценка 3 ("удовлетворительно") ставится студентам, которые при ответе:

· в основном знают программный материал в объёме, необходимом для предстоящей работы по профессии;

· в целом усвоили основную литературу;

· допускают существенные погрешности в ответе на вопросы экзаменационного билета.

Оценка 2 ("неудовлетворительно") ставится студентам, которые при ответе:

· обнаруживают значительные пробелы в знаниях основного программного материала;

· допускают принципиальные ошибки в ответе на вопросы экзаменационного билета;

Вопросы для дифференцированного зачета по дисциплине

«Документационное обеспечение управление»

1. Понятие делопроизводства. 

2. Роль делопроизводства в деятельности организация, предприятий и учреждений.

3. Документ и его виды.  

4. Классификация документов.

5. Система документации. 

6. Унификация документов.

7. Стандартизация документов.

8. Бланки документов.

9. Организационно-распорядительная документация. 

10. Состав реквизитов ОРД.

11. Характеристика организационных документов.

12. Состав организационных документов. 

13. Требования к оформлению организационных документов.

14.  Правила оформления Устава.

15. Правила оформления положения.

16. Правила оформления должностной инструкции.

17. Правила оформления штатного расписания.

18. Характеристика распорядительных документов.

19. Состав распорядительных документов.

20. Правила оформления постановления.

21. Правила оформления указания.

22. Правила оформления решения.

23. Правила оформления приказа по основной деятельности и распоряжения.

24. Характеристика справочно-информационных документов.

25. Состав справочно-информационных документов.

26. Правила оформления служебных писем.

27. Правила оформления телеграмм.

28. Правила оформления телексов.

29. Правила оформления телефонограмм.

30. Правила оформления факсов.

31. Правила оформления акта.

32. Правила оформления протокола.

33. Правила оформления докладной.

34. Правила оформления объяснительной записок.

35. Правила оформления основных видов договоров.

36. Правила оформления приложений к договорам. 

37. Протоколы разногласий к договорам.

38. Правила оформления доверенностей.

39.  Характеристика документов по внешнеэкономической деятельности.

40. Состав документов по внешнеэкономической деятельности.

41. Правила оформления международных контрактов.

42. Характеристика претензионно-исковой документации.

43. Состав претензионно-исковой документации.

44. Правила оформления искового заявления. 

45. Правила оформления претензии.

46. Организационная структура службы делопроизводства.

47. Документооборот. 

48. Обработка входящей документации.

49. Обработка исходящей документации. 

50. Обработка внутренней документации.

51. Регистрация документов, 

52. Формы регистрации документов.

53. Составление номенклатуры дел.

54. Назначение номенклатуры дел.

55. Текущее хранение дел.

56. Оформление дел.

57. Передача дел на архивное хранение.

58. Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных архивов при формировании основы для последующего хранения и использования документов. 

59. Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.

60. Автоматизация  процессов документационного обеспечения управления.
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