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1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения
основной образовательной программы

           Основной задачей оценочных средств является контроль и управление процессом
приобретения студентами необходимых знаний и умений, определенных   стандартом.
           Оценочные  средства для контроля знаний и умений, формируемых дисциплиной
«Документационное  обеспечение  управления»,  оцениваемые  компоненты  компетенций
отражены в таблице.

Контролируемые разделы
(темы) дисциплины*

Код  контролируемой
компетенции  (или  ее
части)

Наименование
оценочного
средства

1 Организация в условиях рынка

ОК-3-5, 7,8. ПК – 1.3, 3.3-
3.5,

Реферат,  со-
общение
Ситуационные
задачи
тесты

2.

Материально-техническая база 
организации

ОК-3-5, 7,8. ПК – 1.3, 3.3-
3.5,

Ситуационные
задачи
тесты,  реферат.

3.

Кадры организации и оплата 
труда

ОК-3-5, 7,8. ПК – 1.3, 3.3-
3.5,

Ситуационные
задачи
тесты.

4.
Основные технико-экономиче-
ские показатели деятельности 
организаций

ОК-3-5, 7,8. ПК – 1.3, 3.3-
3.5,,

Ситуационные
задачи
Устный опрос

5 Маркетинговая деятельность орга-
низации

ОК-3-5, 7,8. ПК – 1.3, 3.3-
3.5,

6 Планирование и прогнозирование
деятельности организации

ОК-3-5, 7,8. ПК – 1.3, 3.3-
3.5,

*Наименование темы  (раздела) или тем (разделов) берется из рабочей программы дис-
циплины.

2.  Описание  перечня  оценочных  средств  и  критериев  оценивания  компе-
тенций на различных этапах их формирования

№
п/п

Наименование  оценоч-
ного средства

Краткая  характеристика  оценочного
средства

Представление
оценочного
средства в фонде

1 2 3 4
1 Реферат Продукт  самостоятельной  работы  сту-

дента,  представляющий  собой  краткое
Темы рефератов
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изложение  в письменном виде получен-
ных результатов теоретического анализа
определенной  научной  (учебно-исследо-
вательской)  темы,  где  автор  раскрывает
суть  исследуемой  проблемы,  приводит
различные  точки  зрения,  а  также  соб-
ственные взгляды на нее.

2 Доклад, сообщение Продукт  самостоятельной  работы  сту-
дента, представляющий собой публичное
выступление по представлению получен-
ных результатов  решения  определенной
учебно-практической,  учебно-исследо-
вательской или научной темы

Темы  докладов,
сообщений

3 Собеседование Средство  контроля,  организованное  как
специальная беседа преподавателя с обу-
чающимся  на  темы,  связанные  с
изучаемой дисциплиной, и рассчитанное
на  выяснение  объема  знаний  обу-
чающегося  по  определенному  разделу,
теме, проблеме и т.п.

Вопросы  по
темам/разделам
дисциплины

4 Тест Система  стандартизированных  заданий,
позволяющая автоматизировать процеду-
ру  измерения  уровня  знаний  и  умений
обучающегося.

Фонд  тестовых
заданий

3. Описание шкал оценочных средств и критерия оценивания компетенций на раз-
личных этапах их формирования 

Критерии оценки зачета:
«зачтено» -  при  наличии  у  студента  глубоких,  исчерпывающих  знаний,  грамотном  и
логически  стройном построении ответа по основным вопросам дисциплины; при наличии
твердых  и  достаточно  полных  знаний,  логически  стройном  построении  ответа  при
незначительных ошибках по направлениям,  перечисленным при оценке «отлично»;  при
наличии твердых знаний, изложении ответа с ошибками, уверенно исправленными после
наводящих вопросов по изложенным выше вопросам.
    «незачтено» -  при  наличии  грубых  ошибок  в  ответе,  непонимании  сущности
излагаемого вопроса, неуверенности и неточности ответов после наводящих вопросов по
вопросам изучаемой дисциплины.
Оценка выставляется в экзаменационно - зачетной ведомости.
Критерии оценки коллоквиумов (докладов):
    Оценка - «зачет» выставляется студенту, если он показал знание теории, 
 хорошее осмысление основных вопросов  темы, умеет при этом раскрывать  понятия на

различных примерах.  
  Оценка -  «незачет» выставляется, если студент не владеет (или владеет незначительной

степени) основным программным материалом в объеме, необходимым для профессио-
нальной деятельности

Критерии оценки контрольной работы:
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Оценка «отлично» выставляется  студенту,  если ответ  полностью соответствует  данной
теме.

Оценка «хорошо» ставится студенту, если ответ  верный,  но допущены некоторые неточ-
ности.

Оценка «удовлетворительно» ставится студенту, если ответ является неполным и имеет
существенные логические несоответствия.

Оценка «неудовлетворительно» если  тема не раскрыта. 
Критерии оценки тестирования: 
Оценка- «зачет» выставляется студенту, если большая часть ответов (больше 60%) верна.
Оценка-«незачет» выставляется студенту, если большая часть ответов (больше 60%) не

верна

  Критерии оценки реферата:
-Оценка  «отлично» выставляется студенту, если ответ аргументирован, обосно-

ван и дана самостоятельная оценка изученного материала;
- Оценка «хорошо» ставится студенту, если ответ аргументирован, последовате-

лен, но допущены некоторые неточности;
- Оценка  «удовлетворительно» ставится студенту, если ответ является непол-

ным и имеет существенные логические несоответствия;
- Оценка «неудовлетворительно» если в ответе отсутствует аргументация, тема

не раскрыта. 

Критерии оценки практических задач
5» - работа  выполнена полностью в логических рассуждениях и обосновании 

решения нет пробелов и ошибок;
«4» - работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны;
«3» - допущены более одной ошибки или более двух – трѐх недочѐтов в выкладках,

но студент владеет обязательными умениями по проверяемой теме.
«2» - допущены существенные ошибки, показавшие, что студент не владеет умени-

ями по данной теме в полной мере.

Критерии оценки решения ситуационной задачи:

5 «отлично» – комплексная оценка предложенной ситуации, знание теоретического мате-
риала,  правильный  выбор  и  выполнение  действий,  верное  анатомо-физиологическое
обоснование решения, самостоятельное формулирование выводов. 
4 «хорошо» – комплексная оценка предложенной ситуации, незначительные затруднения
при выполнении действий и формулировании выводов.
3 «удовлетворительно» – затруднения с комплексной оценкой предложенной ситуации;
выполнение действий с помощью преподавателя.
2 «неудовлетворительно» – неверная оценка ситуации; неправильное решение задачи.

Критерии и шкала оценивания уровней освоения компетенций

Шкала  оце-
нивания

Уровень
освоенности
компетенции

Результат освоенности компетенции

отлично высокий обучающийся, овладел элементами компенсации
«знать»,   «уметь»,  проявил  всесторонние  и
глубокие  знания  программного  материала  по
дисциплине,  освоил  основную  и  дополнитель-
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ную литературу, обнаружил творческие способ-
ности в понимании, изложении и практическом
исполнении усвоенных знаний.

хорошо базовый обучающийся овладел элементами компетенции
«знать»  и  «уметь»,  проявил  полное  знание
программного материала по дисциплине, освоил
основную  рекомендованную  литературу,  обна-
ружил стабильный характер знаний и умений и
проявил  способности  к  их  самостоятельному
применению  и  обновлению  в  ходе  последу-
ющего обучения и практической деятельности.

удовлетвори-
тельно

основной обучающийся овладел элементами компетенции
«знать»,  проявил  знания  основного  программ-
ного материала по дисциплине в объеме, необхо-
димом для последующего обучения и предстоя-
щей практической деятельности,  изучил  основ-
ную рекомендованную литературу, допустил не-
точности  в  ответе  на  экзамене,  но  в  основном
обладает необходимыми знаниями для их устра-
нения при корректировке со стороны экзамена-
тора.

4. Оценочные материалы для оценивания знаний и умений, характеризующих
этапы формирования компетенций в процессе освоения основной образовательной
программы

1. Гарантийное письмо – это:
A) документ, сообщающий о приближении, ускорении, истечении срока исполне-

ния какого-либо действия
B) документ, содержащий приглашение на мероприятие
C)  документ,  в  котором  гарантируется  оплата  выполненной  работы  или

предоставление чего-либо (работы, помещения и т.д.)
D) документ, подтверждающий получение ценностей
2. Дайте определение документа:
A)  материальный объект с информацией, зафиксированной созданным человеком

способом, для её передачи во времени и пространстве
B) совокупность реквизитов официального письма
C) стандартное расположение материала
D) текст
3. Дайте определение формуляра-образца:
A) совокупность реквизитов делового письма
B) совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов,

присущих всем документам определенной системы документации
C) совокупность реквизитов приказа
D) совокупность реквизитов акта
4. Дата документа оформляется следующим образом:
A) 1 февраля 1997
B) 1 февраля 97 г.
C) 01.02.97 г.
D) 01.02.97
5. Дата документа — это:
A) дата его подписания, принятия
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B) дата его составления
C) дата его подписания, принятия, утверждения, составления, дата события
D) дата события
6. Каким свойством можно охарактеризовать наличие у документа неотъем-

лемых слагаемых, без которых он существовать не может:
A) вещественность;
B) атрибутивность;
C) структурность;
D) верного варианта ответа нет.
7. Деловые письма обычно заканчивают фразами:
A) в соответствии с Вашей просьбой …
B) с уважением …
C) нами рассмотрены Ваши предложения …
D) в связи …
8. Делопроизводство — это:
A) правильное оформление документов.
B) организация документооборота в учреждении.
C) совокупность документов, отражающих управленческую деятельность учрежде-

ния.
D) совокупность работ по документированию деятельности управления и по орга-

низации документов в учреждении.
9. Деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документиро-

вания и организации работы с документами — это:
A) документационное обеспечение управления
B) стандартизация
C) ЕГСД
D) система документации
10. Документ, закрепляющий должностной и численный состав предприятия с

указанием фонда заработной платы — это:
A) должностная инструкция
B) устав
C) положение
D) штатное расписание
11. Документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на

собраниях, заседаниях, совещаниях и т.п.:
A) объяснительная записка
B) докладная записка
C) акт
D) протокол
12. Какая функция относится к общим функциям документа:
A) общекультурная;
B) информационная;
C) правовая;
D) упорядочивающая.
13. Как должно происходить деление документов:
A) на роды, подвиды, подроды, разновидности;
B) на роды, виды, подвиды, разновидности;
C) на виды, подвиды, разновидности, роды;
D) на подвиды, подроды, разновидности.
14. Документационное обеспечение управления — это:
A) процесс установления и применения правил с целью упорядочения 
деятельности в делопроизводстве.
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B) деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и
организации работы с документами.

C) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности.
D)  совокупность  реквизитов,  установленных  в  соответствии  с  формуляром

документа.
15. ЕГСД — это:
A)  совокупность  реквизитов,  установленных  в  соответствии  с  формуляром

документа.
B) комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих орга-

низацию документационных процессов на предприятии.
C) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности.
D) деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и

организации работы с документами.
16. Документ, содержащий информацию, не предназначенную для широкого

распространения:
A) неопубликованный;
B) тайный;
C) непубликуемый;
D) непериодический.
17. Что относится к признакам документа:
A) функциональность информации;
B) тождественность самому себе;
C) законность;
D) завершенность сообщения.
18. Какой логический прием, используется при создании документов:
A) определение;
B) установление;
C) обоснование;
D) разъяснение.
19. Если Вам необходимо дать описание рекламируемых услуг, Вы составите
A) договорное письмо
B) рекламное письмо
C) сопроводительное письмо
D) письмо-приглашение
20. Если Вам необходимо предъявить претензии партнёру, Вы составите
A) договорное письмо
B) информационное письмо
C) сопроводительное письмо
D) письмо-претензию
21. Укажите отличительное свойство документа:
A) копийность;
B) юридическая сила;
C) множественность;
D) точность.
22. Если Вам необходимо пригласить организацию или должностное лицо на

совещание, встречу, Вы составите
A) письмо-приглашение
B) сопроводительное письмо
C) письмо-подтверждение
D) договорное письмо
23. Если Вам необходимо сообщить о проведении мероприятия, Вы составите
A) сопроводительное письмо
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B) письмо-подтверждение
C) договорное письмо
D) информационное письмо
24.  Если  Вам  необходимо  составить  письмо,  информирующее  адресата  о

направлении к нему присылаемых документов, Вы составите
A) сопроводительное письмо
B) письмо-уведомление
C) письмо-подтверждение
D) договорное письмо
25. Если Вам необходимо составить письмо, сопровождающее договор, то оно

будет носить название (по содержанию)
A) письмо-подтверждение
B) договорное
C) сопроводительное
D) письмо-уведомление
26. Если Вам необходимо уведомить отправителя о получении документов, Вы

составите
A) информационное письмо
B) договорное письмо
C) сопроводительное письмо
D) письмо-подтверждение
27. Если распорядительная часть текста начинается словами “обязываю”, то

это
A) приказ
B) заявление
C) распоряжение
D) указание
28. Если распорядительная часть текста начинается словами “предлагаю”, то

это
A) приказ
B) распоряжение
C) инструкция
D) указание
29. Индекс документа оформляется следующим образом
A) 13.14
B) пк 11.
C) сд 16.
D) 13/14
30. Индекс документа — это
A) порядковый номер регистрации
B) индекс структурного подразделения
C) цифровое, буквенное или комбинированное обозначение документа, указы-

вающее место его составления и хранения
D) номер дела по номенклатуре дел
31. Интервал — это
A) рабочее поле
B) служебное поле
C) положение табулятора
D) расстояние между основаниями смежных строк
32. Информационно-справочный документ, составляющийся группой лиц для

подтверждения установленных фактов — это
A) докладная записка
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B) акт
C) протокол
D) объяснительная записка
33. Исполнительное делопроизводство — это
A) работа с документами, проводившаяся в Советских учреждениях
B) работа с документами, проводившаяся в коллегиях
C) работа с документами, проводившаяся в министерствах
D) работа с документами, проводившаяся в приказах
34. Коллежское делопроизводство — это
A) работа с документами, проводившаяся в коллегиях
B) работа с документами, проводившаяся в приказах
C) работа с документами, проводившаяся в Советских учреждениях
D) работа с документами, проводившаяся в министерствах
35.  Комплекс  взаимоувязанных  документов,  регламентирующих  структуру,

задачи, функции предприятия, организацию его работы; права, обязанности и ответ-
ственность руководства и специалистов предприятия — это

A) распорядительные документы
B) устав
C) справочно-информационные
D) организационные документы

36. Комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих орга-

низацию документационных процессов на предприятии — это

A) система документации

B) ЕГСД

C) документационное обеспечение управления

D) стандартизация

37. Назовите виды докладных записок

A) информационные, отчетные

B) внутренние, внешние

C) отчетные, внутренние

D) информационные, отчетные, внутренние, внешние

38. Назовите два основных формата, на которых оформляются документы 

ОРД 

A) А 5 (148х210 мм); А 3 (297х420 мм)

B) А 4 (210х297 мм); А 5 (148х210 мм)

C) А 5 (148х210 мм); А 6 (105х148 мм)

D) А 3 (297х420 мм); А 4 (210х297 мм)

39. Назовите документ, не включенный в группу входящих и исходящих 

документов в приказах

A) памяти

B) отписки
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C) акт

D) грамоты

40. Назовите документ, не входящий в группу распорядительных документов

A) структура и штатная численность

B) указание

C) приказ

D) постановление

41. Назовите документ, не входящий в состав информационно-справочных

A) протокол

B) справка

C) распоряжение

D) акт

42. Назовите документ, не издаваемый царем в период приказного делопроиз-

водства

A) жалованная грамота

B) указ

C) приговор

D) акт

43. Назовите нормативный документ, на основании которого оформляются 

документы ОРД

A) инструкция по делопроизводству

B) положение об архивном фонде РФ

C) ГОСТ 6.30.-2003

D) ГОСТ 16.48.7-70

44. Назовите раздел, не входящий в текст устава

A) регламент деятельности

B) общие положения

C) организационное единство

D) должностные обязанности

45. Назовите реквизит, не входящий в формуляр акта

A) подпись

B) текст

C) адресат

D) заголовок
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46. Назовите реквизит, не входящий в формуляр решения

A) текст

B) заголовок

C) ссылка на индекс и дату входящего документа

D) подпись

47. Назовите реквизит, не входящий в формуляр устава

A) название организации

B) наименование министерства или ведомства

C) наименование вида документа

D) адресат

48. Назовите цели доклада

A) аргументация

B) информирование и убеждение

C) доказательство

D) убеждение

49. Назовите части текста приказа

A) констатирующая, вводная

B) констатирующая, распорядительная

C) основная, распорядительная

D) вводная, основная

50. Обязательный признак на документе, установленный законом — это

A) интервал

B) реквизит

C) положение табулятора

D) эмблема

51. Организационно-распорядительная документация — это

A) унифицированный документ

B) совокупность реквизитов

C) совокупность взаимоувязанных документов, функционирующих в сфере управле-

ния

D) унифицированная форма

52. Организационный документ длительного или постоянного срока действия,

в котором определены научно-технические, финансовые стороны деятельности 

должностных лиц — это

A) штатное расписание
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B) должностная инструкция

C) устав

D) положение

53. Организационный документ, в котором указываются все структурные под-

разделения предприятия, вводимые на предприятии должности и количество штат-

ных единиц по каждой из должностей — это

A) правила внутреннего и трудового распорядка

B) устав

C) штатное расписание

D) структура и штатная численность

54. Организация работы с документами в коллегиях носит название

A) коллежское делопроизводство

B) советское делопроизводство

C) приказное делопроизводство

D) исполнительное делопроизводство

55. Организация работы с документами в министерствах носит название

A) советское делопроизводство

B) коллежское делопроизводство

C) приказное делопроизводство

D) исполнительное делопроизводство

56. Основное правило, которого следует придерживаться при подаче теле-

фонограммы

A) передавать только краткую, срочную информацию

B) при регистрации телефонограммы использовать журнал регистрации входящих 

документов

C) текст — более 100 слов

D) использовать максимум специальных терминов

57. Основные части текста протокола

A) констатирующая, вводная

B) основная, распорядительная

C) констатирующая, распорядительная

D) вводная, основная

58. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам данный 

фрагмент: Ректору Новосибирского университета господину Смолкину С.А. 634635 г.

Новосибирск ул. Ленина, д. 15.
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A) резолюция

B) адресат

C) виза согласования

D) виза заверения

59. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: Plan 1. doc Симкина 13.01.98

A) отметка о заверении копии

B) отметка о поступлении

C) исполнитель

D) отметка о переносе данных на машинный носитель

60. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: ВЕРНО Секретарь-референт л/п И.К. Конторкина

A) гриф утверждения

B) отметка о заверении копии

C) подпись

D) резолюция

61. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: Генеральный директор л/п И.К.Сомов

A) виза

B) текст

C) подпись

D) заголовок

62. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: Зам. директора Плюхину И.К. Обеспечить условия выполнения по-

ставок до 16.01.2003. л/п 18.11.2003

A) подпись

B) заголовок

C) виза

D) резолюция

63. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следующий фраг-

мент: НИИДАД 13.01.98 № 36/17

A) исполнитель

B) отметка о поступлении

C) гриф утверждения

D) отметка о заверении копии
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64. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: Об информационном обеспечении

A) виза

B) заголовок

C) резолюция

D) текст

65. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: Симонов 989-78-35

A) гриф утверждения

B) исполнитель

C) резолюция

D) отметка о заверении копии

66. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: УТВЕРЖДАЮ Директор л/п И.О.Ф. 13.02.98

A) гриф утверждения

B) заголовок

C) резолюция

D) подпись

67. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следу-

ющий фрагмент: Юрист л/п И.К. Симонов 10.11.2004

A) адрес

B) резолюция

C) виза

D) гриф утверждения

68. Охарактеризуйте с точки зрения реквизитов следующий фрагмент: «Вх. № 

0000 Дата 00.00.00»

A) резолюция

B) отметка о поступлении документа

C) отметка о наличии приложений

D) подпись

69. Охарактеризуйте с точки зрения реквизитов следующий фрагмент: 

“02.03.98.”

A) подпись

B) дата

C) резолюция

D) отметка о наличии приложений
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70. Охарактеризуйте с точки зрения реквизитов следующий фрагмент: “13/14”

A) индекс

B) отметка о наличии приложений

C) резолюция

D) подпись

71. Охарактеризуйте с точки зрения реквизитов следующий фрагмент: “при-

ложение: на 3 л. в 2 экз.”

A) отметка о наличии приложений

B) подпись

C) дата

D) резолюция

72. Перечислите вопросы, которые отражаются в правилах внутреннего тру-

дового распорядка

A) организация работы предприятия, взаимные обязанности работников и адми-

нистрации, предоставление отпусков, командирование сотрудников, внутриобъект-

ный режим

B) должностной и численный состав предприятия

C) научно-технические, финансовые стороны деятельности должностных лиц

D) порядок образования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию ра-

боты предприятия в целом или его структурных подразделений

73. Перечислите основные виды бланков

A) общий бланк, бланк для писем, бланк с продольным и угловым расположением 

реквизитов

B) существует только бланк с продольным и угловым расположением реквизитов

C) существует только общий бланк

D) существует только бланк для писем

74. Перечислите основные элементы доклада

A) основная часть; выводы (рекомендации)

B) вступление; выводы (рекомендации)

C) вступление; основная часть

D) вступление; основная часть; выводы (рекомендации)

75. Перечислите цели изучения делопроизводства

A) определить роль служб ДОУ.

B) показать значение работы с документами в жизни общества.

C) овладение основами правильного оформления документов и надлежащей органи-
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зацией документооборота.

D) привить необходимые навыки в работе с делами, законченными делопроизводством.

76. Письмо после обращения чаще всего продолжается словами 

A) мы рассчитываем на Ваше сотрудничество…

B) в связи с …

C) нами рассмотрены Ваши предложения …

D) с уважением …

77. Письмо после обращения чаще всего продолжается словами

A) в соответствии с Вашей просьбой …

B) мы надеемся на Вашу заинтересованность …

C) с уважением …

D) мы рассчитываем на Ваше сотрудничество…

78. Письмо чаще всего начинается словами

A) в связи с …

B) с уважением …

C) в соответствии с …

D) уважаемые господа …

79. Письмо-напоминание — это

A) документ, подтверждающий получение ценностей

B) документ, сообщающий о приближении, ускорении, истечении срока исполнения 

какого-либо действия

C) документ, содержащий приглашение на мероприятие

D) документ, содержащий информацию о проводимом мероприятии

80. Под “совокупностью взаимоувязанных документов, применяемых в опре-

делённой сфере деятельности” подразумевают

A) систему документирования

B) унифицированную форму

C) унифицированный документ

D) систему документации

81. Правовой акт управления государственного органа, имеющий обязательную силу

для граждан и организаций, которым он адресован — это

A) указание

B) приказ

C) распоряжение

D) решение
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82. Правовой акт, издаваемый руководителем предприятия, действующего на 

основании единоначалия, для разрешения основных и оперативных задач предприя-

тия — это

A) приказ

B) указание

C) решение

D) распоряжение

83. Правовой акт, определяющий порядок образования, задачи, обязанности, 

права, ответственность и организацию работы предприятия в целом или его струк-

турных подразделений — это

A) положение

B) устав

C) должностная инструкция

D) штатное расписание

84. Приказное делопроизводство — это

A) работа с документами, проводившаяся в Советских учреждениях

B) работа с документами, проводившаяся в министерствах

C) работа с документами, проводившаяся в коллегиях

D) работа с документами, проводившаяся в приказах

85. Причины издания указания раскрываются в

A) вводной части текста

B) распорядительной части текста

C) констатирующей части текста

D) основной части текста

86. Процесс установления и применения правил с целью упорядочения дея-

тельности в делопроизводстве — это

A) система документации

B) стандартизация

C) ЕГСД

D) документационное обеспечение управления

87. Работа с документами, проводившаяся в приказах, носит название

A) приказное делопроизводство

B) исполнительное делопроизводство

C) коллежское делопроизводство

D) советское делопроизводство
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88. Распорядительный документ коллегиального органа управления, издава-

емый министерствами, ведомствами, научными советами — это

A) решение

B) указание

C) распоряжение

D) приказ

89. Распорядительный документ, издаваемый органами государственного 

управления, организациями, по вопросам организационно-методического характера 

(организация исполнения приказов, инструкций) — это

A) приказ

B) решение

C) указание

D) распоряжение

90. Расстояние между основаниями смежных строк это

A) служебное поле

B) положение табулятора

C) рабочее поле

D) интервал

91. Реквизит — это

A) обязательный признак на документе, установленный законом

B) система документации

C) служебное поле

D) рабочее поле

92. Реквизит “виза ознакомления” выглядит следующим образом:

A) секретарь л/п Ф.И.О. 00.00.00

B) юрист л/п 00.00.00

C) секретарь Ф.И.О. л/п 00.00.00

D) с приказом ознакомлен: л/п 00.00.00

93. Свод правил, регулирующих деятельность организаций, их взаимоотноше-

ния с другими организациями и гражданами, права и обязанности в сфере государ-

ственной или хозяйственной деятельности — это

A) штатное расписание

B) положение

C) должностная инструкция

D) устав

20



94. Система документации — это

A) совокупностью взаимоувязанных документов, применяемых в определённой сфе-

ре деятельности

B) совокупность реквизитов

C) документ, содержащий первичную информацию

D) система документации, созданная по единым правилам и требованиям

95. Совокупность взаимоувязанных документов, функционирующих в сфере 

управления — это

A) кадровая документация

B) бухгалтерская документация

C) техническая документация

D) ОРД

96. Совокупность документов, отражающих распорядительную деятельность 

— это

A) отчетные документы

B) информационно-справочные документы

C) распорядительные документы

D) организационные документы

97. Совокупность документов, содержащих информацию о фактическом по-

ложении дел, служащих основанием для принятия решений, издания распорядитель-

ных документов — это

A) распорядительные документы

B) организационные документы

C) отчетные документы

D) информационно-справочные документы

98. Совокупность работ по документированию деятельности управления и по 

организации документов в учреждении — это

A) система документирования

B) система документации

C) документооборот

D) делопроизводство

99. Совокупность расположенных в определенной последовательности рекви-

зитов, присущих всем документам определенной системы документации — это

A) выписка

B) формуляр-образец
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C) бланк

D) документ

100. Стандартизация — это

A) стандартное расположение материала.

B) согласование с текстом заинтересованных лиц.

C) употребление устойчивых оборотов.

D) процесс установления и применения правил с целью упорядочения деятельности 

в делопроизводстве.

5. Процедура оценивания знаний и умений, характеризующих этапы
формирования компетенций

       Оценка знаний, умений, навыков, характеризующих этапы формирования компе-
тенций по дисциплине «Документационное обеспечение управления» осуществляется в
ходе текущего и промежуточного контроля. Текущий контроль организуется в формах:
устного опроса ( индивидуального опроса, фронтальный, сообщений ); контрольных ра-
бот; проверки письменных заданий решения ситуационных и разноуровневых задач;  те-
стирования.
Промежуточный контроль осуществляется в формах тестовых аттестаций  и итогового эк-
замена. Каждая форма промежуточного контроля должна включать в себя теоретические
вопросы, позволяющие оценить уровень освоения студентами знаний и практические за-
дания, выявляющие степень сформированности умений и навыков.
     Процедура оценивания компетенций обучающихся основана на следующих принципах:
периодичности проведения оценки, многоступечатости оценки  по устранению недостат-
ков,  единства  используемой  технологии  для  всех  обучающихся,  выполнения  условий
сопоставимости  результатов  оценивания,  соблюдения  последовательности  проведения
оценки.
            Краткая характеристика процедуры реализации текущего и промежуточного
контроля для оценки компетенций обучающихся включает:
               Проект-презентация  -  продукт  самостоятельной  работы  студента,
представляющий  собой  публичное  выступление  по  представлению  полученных
результатов решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или
научной темы с демонстрацией презентации. Подготовка осуществляется  во внеурочное
время. На подготовку дается одна неделя. Результаты озвучиваются на втором занятии,
регламент- 7 минут на выступление. В оценивании результата наравне с преподавателем
принимают участие студенты группы.
              устный опрос – устный опрос по основным терминам может проводиться в
начале/конце лекционного или практического  занятия в течении 15-20 мин. Либо устный
опрос проводится в течение всего практического занятия по заранее выданной тематике.
         тест – проводится на заключительном занятии по определенной теме или разделу,
как аттестационный. Позволяет оценить уровень знаний студентами теоретического мате-
риала по пройденному разделу или теме. Осуществляется на бумажных носителей по ва-
риантам. Количество вопросов в каждом варианте- 20. Отведенное время  – 45 мин.
Контрольная работа- выполняется письменно, по завершению усвоения темы для выяс-
нения уровня усвоения данной темы по следующим позициям: умение систематизировать
знания; точное, осмысленное воспроизведение изученных сведений;   понимание сущно-
сти  процессов;  воспроизведение  требуемой информации в полном объёме.  Количество
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вопросов  в каждом варианте -  3  задания  (теоретический и практический )  Отведенное
время  – 45 мин
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