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1. Описание фонда оценочных средств (оценочных материалов)

Фонд оценочных средств (оценочные материалы) включает в себя контрольные задания и (или) вопросы, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине (модулю). Указанные контрольные задания и (или) вопросы позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), установленных в соответствующей рабочей программе дисциплины (модуля), а также сформированность компетенций, установленных в соответствующей общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

2.  Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОК-4

1. Государственный стандарт (ГОСТ) – это...
a) Нормативный документ или совокупность правил, устанавливающих единые требования, касающиеся определенных объектов, и направленный на достижение оптимальной степени упорядочения в определенной области;
b) Нормативный документ, разработанный заинтересованными сторонами на основе согласия по существенным вопросам, формирования, организации, учета, общие принципы, характеристики;
c) Нормативный документ, разработанный заинтересованными сторонами на основе согласия по существенным вопросам, утвержденный уполномоченным органом, устанавливающий для всеобщего и многократного использования правила, общие принципы, характеристики, или методы, касающиеся определенных объектов, и направленный на достижение оптимальной степени упорядочения в определенной области.
2. Документы, позволяющие органу управления организацией обеспечить реализацию поставленных перед ним задач это…
a) Распорядительные документы;
b) Правоустанавливающие документы и приказы;
c) Постановления, приказы, распоряжения;
d) Учредительные документы.
3. В архив передаются дела с исполненными документами:
a) Дела по личному составу, постоянного срока хранения;
b) Постоянного и временного сроков хранения;
c) Постоянного и временного сроков хранения, дела по личному составу.
4. Официальный документ, выдаваемый руководством организации работнику по его личной просьбе:
a) Справка;
b) Дубликат документа
c) Характеристика работника.
5. Гриф согласования документа состоит из слов:
a) СОГЛАСОВАНО, личная подпись, расшифровка подписи;
b) СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования;
c) СОГЛАСОВАНО, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.
6. Предложение – это…
a) Вид обращения, цель которого, во-первых, обратить внимание на необходимость совершенствования работы тех или иных государственных органов, организаций (предприятий, учреждений или общественных объединений), а во-вторых, рекомендовать конкретные пути и способы решения поставленных задач;
b) Вид обращения, направленный на реализацию предоставленных законом субъективных прав и интересов граждан,  выражающий просьбу личного или общественного характера.
c) Вид обращения, в котором речь идет о нарушении субъективных прав и охраняемых законом интересов граждан, а так содержатся информация о нарушении субъективных прав и просьба об их восстановлении.
7. Нормативно-методическая база делопроизводства – это…
a) Совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов;
b) Совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, регламентирующих технологию создания документов, их обработки, хранения и использования в текущей деятельности организации, а также деятельность службы делопроизводства: ее структуру, функции, штаты, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты.
c) Совокупность законов, а также деятельность службы делопроизводства: ее структуру, функции, штаты, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты.
8. К нормативным документам по стандартизации, действующим на территории Российской Федерации Законом относят:
a) Государственные стандарты Российской Федерации, применяемые в установленном порядке международные (региональные) стандарты, правила, нормы и рекомендации по стандартизации;
b) общероссийские классификаторы технико-экономической информации
c) Стандарты отраслей, стандарты предприятий; стандарты научно-технических, инженерных обществ и других общественных организаций.
9. В соответствии с ГОСТ 16483-83 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» документ это…
a) Материальный объект с информацией, закрепленный созданным человеком спосо­бом для ее передачи во времени и про­странстве
b) Материальный объект для передачи информации;
c) Материальный объект, подтверждающий юридический факт.
10. Какие виды документов различают в управленческой деятельности:
a) Официальный документ, личные документы, документы личного происхождения;
b) Копия документа, личный документ, официальный документ;
c) Официальный документ, подлинник, копия, личные документы, документы личного происхождения.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОК-5

1. Организацию делопроизводства в организации обеспечивает служба:
a) Документационного обеспечения управления;
b) Документационного управления и снабжения;
c) Документационного снабжения и управления.
2. Номенклатура дел – это…
a) Порядковый номер дела с указанием срока хранения;
b) Систематизированный перечень заголовков дел, с указанием сроков их хранения;
c) Систематизированный перечень заголовков дел.
3. Какие способы удостоверения копий различают:
a) Нотариальные копии, простые заверенные копии;
b) Нотариальные копии, простые заверенные копии, официально заверенные копии;
c) Нотариально заверенные копии, официально заверенные копии.
4. Что является юридическим лицом?
a) Организация, имеющая собственность в хозяйственном ведении;
b) Организация, которая имеет в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и  отвечает по своим обязательствам этим имуществом, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права, нести взятые на себя обязанности в соответствии со своим уставом, быть истцом и отвечать в суде.
c) Организация, не являющаяся коммерческой организацией.
5. Устав – это…
a) Официальный документ организации;
b) Свод данных об организации;
c) Свод правил,  установленных  учредителями юридического лица и регулирующих ее правовое положение, отношения, связанные с внутренним управлением, а также определяющий ее правовой статус.
6. Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты:
a) 01 (02 или 03),05, 06, 07, 13
b) 01 (02 или 03), 08, 23
c) 3. 08, 14, 23.
7. Визирование – это…
a) Процесс согласования распорядительного документа с заинтересованными организациями;
b) Процесс высказывания замечаний и дополнений к проекту распорядительного документа;
c) Внешнее согласование документа с заинтересованными лицами или организациями.
8. Документ личного характера, оформляемый работником для решения проблем личного и служебного характера:
a) Объяснительная записка
b) Заявление;
c) Служебная записка.
9. В зависимости от расположения реквизитов устанавливают варианты бланков:
a) Угловой, поперечный, продольный;
b) Угловой, продольный;
c) Общий, бланк письма.
10. Регистрация документов – это…
a) Фиксация факта создания или поступления документа, путем проставления в нем индекса;
b) Фиксация факта создания или поступления документа;
c) Фиксация факта создания или поступления документа, путем проставления в нем индекса и даты, с последующей записью необходимых сведений о документе в соответствующей регистрационной форме.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОК-7

1. Экспертиза ценности документа – это…
a) Изучение документа на основании  критериев их ценности в целях определения сроков хранения и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ;
b) Изучение важности (ценности) документа на рынке;
c) Изучение и отбор документа для включения в состав Архивного фонда РФ.
2. Документ, заполняемый работником собственноручно, и содержащий основные сведения о его биографии:
a) Анкета
b) Автобиография
c) Резюме.
3. Основной документ, подтверждающий трудовую деятельность гражданина и служащий для установления его общего, непрерывного и специального стажа работы:
a) Трудовой договор;
b) Трудовая книжка;
c) Оба варианта правильные.
4. Движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения исполнения и сдачи в архив или отправки адресату – это…
a) Документооборот;
b) Документирование;
c) Передача документов.
5. Дубликат – это...
a) Соответствие подлиннику, подтвержденное официальным должностным лицом – нотариусом;
b) Копия, имеющая юридическую силу подлинника
c) Соответствие подлиннику, подтвержденное другими должностными лицами с соблюдением определенных формальностей;
d) Соответствие подлиннику, удостоверенное без соблюдения определенных формальностей.
6. Совокупность взаимосвязанных документов, применяемых в определённой сфере деятельности, – это :
a) система документации
b)   объект делопроизводства;
c)   предмет делопроизводства;
d)   единая государственная система документации.
7. Что включают в себя справочные данные об организации?
a) почтовый адрес и e-mail;
b) почтовый адрес и номера телефонов;
c) почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения, которые организация считает нужным указать;
8. Чем регламентируется наименование вида документа, создаваемого организацией?
a) ГОСТом;
b) уставом или положением об организации;
c) инструкциями по документированному обеспечению управления.
9. Какими символами оформляется дата документа?
a) римскими цифрами;
a) арабскими цифрами;
b) римскими и арабскими цифрами;
10. Каким образом должна выглядеть дата документа?
a) в виде: день, месяц, год;
b) в виде: время, день, месяц, год;
c) в произвольной форме.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОПК-1

1. Какую дату следует считать датой документа?
a) дату его подписания или утверждения;
a) дату сдачи документа на подпись;
b)   дату сдачи документа в архив.
2. Какую дату следует проставлять в протоколе заседания?
a) дату заседания;
a) дату оформления протокола;
b) дату оформления протокола в дело.
3. Каким образом указывается должность лица, которому адресован документ?
a) в дательном падеже;
b) в именительном падеже;
c) в родительном падеже;
4. Для чего нужна печать на документе?
a) для обозначения организации, которая издала документ;
a) для подтверждения подлинности подписи;
b) для подтверждения значимости документа;
5. Что должна включать в себя отметка об исполнителе?
a) ф.и.о и номер телефона;
a)   ф.и.о и домашний адрес;
b) ф.и.о и должность;
c) ф.и.о, домашний адрес и номер телефона.
6. Каким образом проставляется нумерация страниц, если документ занимает более двух страниц?
a) страницы не нумеруются;
a)  нумерация проставляется со второй страницы;
b) страницы нумеруются в соответствии с уставом или положением об организации.
7. Систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения – это:
a) номенклатура;
a) аббревиатура;
b) архивный список;
c) каталог хранения.
8. Какого вида организационно-распорядительных документов не существует?
a)   информационно-справочных;
b)   распорядительных;
c) организационных;
d) справочно-распорядительных.
9. Должностная инструкция – это:
a) документ, издаваемый Правительством Российской Федерации в целях регламентации организационно-правового положения работника;
b)     документ, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника;
c) документ, издаваемый организацией, в котором регламентируются условия труда работника.
10. Что не включается в текст должностной инструкции?
a) ответственность работника;
a) права работника;
b) должностные обязанности;
c) размер должностного оклада.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОПК-3

1. Что такое штатное расписание?
a)   документ, определяющий должностные обязанности;
b) документ, определяющий структуру, численность и должностной состав работников организации с указанием должностных окладов;
c) документ, определяющий структуру, численность и должностной состав работников с описанием их рабочих мест;
2. Если наряду с русским языком в субъекте Российской Федерации в качестве государственного используется национальный язык, то:
a) документ печатается только на национальном языке;
b) документ печатается только на русском языке;
c) документ печатается на русском и национальном языках;
d) язык, на котором печатается документ, организация выбирает по своему усмотрению.
3. Кто проводит экспертизу документа?
a) руководитель организации;
b) секретарь или делопроизводитель;
a) экспертная комиссия;
b) представитель другой организации.
4. Как называются документы, использующиеся в сфере управления?
a) организационно-распорядительные;
a) организационно-технические;
b) административные;
c) управленческие.
5. Где содержатся общие положения по составлению Устава организации?
a) в Административном Кодексе Российской Федерации;
a) в Гражданском Кодексе Российской Федерации;
b) в Налоговом Кодексе Российской Федерации;
c) в Конституции Российской Федерации.
6. Устав – это…
a) Официальный документ организации;
a) Свод данных об организации;
b) Свод правил,  установленных  учредителями юридического лица и регулирующих ее правовое положение, отношения, связанные с внутренним управлением, а также определяющий ее правовой статус.
7. Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты:
a) 01 (02 или 03),05, 06, 07, 13
b) 01 (02 или 03), 08, 23
c) 3. 08, 14, 23.
8. Визирование – это…
a) Процесс согласования распорядительного документа с заинтересованными организациями;
a) Процесс высказывания замечаний и дополнений к проекту распорядительного документа;
b) Внешнее согласование документа с заинтересованными лицами или организациями.
9. Какими символами оформляется дата документа?
a) римскими цифрами;
a) арабскими цифрами;
b) римскими и арабскими цифрами;
10. Каким образом должна выглядеть дата документа?
a) в виде: день, месяц, год;
a) в виде: время, день, месяц, год;
b) в произвольной форме.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-3

1. Нормативно-методическая база делопроизводства – это…
a) Совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов;
b) Совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, регламентирующих технологию создания документов, их обработки, хранения и использования в текущей деятельности организации, а также деятельность службы делопроизводства: ее структуру, функции, штаты, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты.
c) Совокупность законов, а также деятельность службы делопроизводства: ее структуру, функции, штаты, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты.
2. Какую дату следует проставлять в протоколе заседания?
a) дату заседания;
b) дату оформления протокола;
c) дату оформления протокола в дело.
3. Каким образом указывается должность лица, которому адресован документ?
d) в дательном падеже;
a) в именительном падеже;
b) в родительном падеже;
4. К нормативным документам по стандартизации, действующим на территории Российской Федерации Законом относят:
a) Государственные стандарты Российской Федерации, применяемые в установленном порядке международные (региональные) стандарты, правила, нормы и рекомендации по стандартизации;
b) общероссийские классификаторы технико-экономической информации
c) Стандарты отраслей, стандарты предприятий; стандарты научно-технических, инженерных обществ и других общественных организаций.
5. В соответствии с ГОСТ 16483-83 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» документ это…
a) Материальный объект с информацией, закрепленный созданным человеком спосо­бом для ее передачи во времени и про­странстве
b) Материальный объект для передачи информации;
c) Материальный объект, подтверждающий юридический факт.
6. Какие виды документов различают в управленческой деятельности:
a) Официальный документ, личные документы, документы личного происхождения;
b) Копия документа, личный документ, официальный документ;
c) Официальный документ, подлинник, копия, личные документы, документы личного происхождения.
7. Официальный документ, выдаваемый руководством организации работнику по его личной просьбе:
a) Справка;
b) Дубликат документа
c) Характеристика работника.
8. Гриф согласования документа состоит из слов:
a) СОГЛАСОВАНО, личная подпись, расшифровка подписи;
b) СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования;
c) СОГЛАСОВАНО, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.
9. Должностная инструкция – это:
a) документ, издаваемый Правительством Российской Федерации в целях регламентации организационно-правового положения работника;
b)     документ, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника;
c) документ, издаваемый организацией, в котором регламентируются условия труда работника.
10. Что не включается в текст должностной инструкции?
a) ответственность работника;
b) права работника;
c) должностные обязанности;
d) размер должностного оклада.


3. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся (защиты курсовой работы (проекта)) по дисциплине (модулю)

Выполнение курсовой работы (проекта) по дисциплине (модулю) «Делопроизводство» не предусмотрено основной профессиональной образовательной программой.
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