
 
 

 



 
 

 



 
 

  



 
 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)  
Основной целью учебной дисциплины является подготовка бакалавра к профессиональной деятельности в области 

экономики, формирование у студентов соответствующих универсальных и профессиональных компетенций, 

обеспечивающих готовность выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности, решению вопросов по 

управлению документооборотом, правильному оформлению документов и организации документооборота в 

организации согласно требованиям ГОСТа механическим и электронным способами. 

 

Исходя из цели, в процессе изучения учебной дисциплины (модуля) решаются следующие задачи:  
-усвоение основных понятий и терминов дисциплины;  
-освоение технологии делопроизводства и порядка хранения документов;  
-обретение умений по компьютерной подготовке документов и использованию технических средств.  

2.ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)  
Формируемые компетенции: 

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке 

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

 

 

УК-4.1: Выбирает на государственном и иностранном(-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль делового 

общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами 
  

Знать:  
стиль делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами  
Уметь:  
выбирать на государственном языке коммуникативно приемлемый стиль делового общения  
Владеть:  
способностью выбора на государственном языке коммуникативно приемлемой стилью делового общения, вербальными 

и невербальными средствами взаимодействия с партнерами 
 

    
УК-4.2: Использует информационно-коммуникационные технологии при поиске необходимой информации в 

процессе решения различных коммуникативных задач на государственном и иностранном(-ых) языках 
 

Знать:  
информационно-коммуникационные технологии при поиске необходимой информации в процессе решения различных 

коммуникативных задач на государственном языке 
 

Уметь:  
использовать информационно-коммуникационные технологии при поиске необходимой информации  в процессе 

решения различных коммуникативных задач на государственном языке 
 

Владеть:  
навыками использования информационно-коммуникационных технологий при поиске необходимой информации  в 

процессе решения различных коммуникативных задач на государственном языке 
 

    
ПК-3 Способен организовать работу с персоналом в соответствии с общими целями развития предприятия, 

учреждения, организации и конкретными направлениями кадровой политики для достижения эффективного 

использования и профессионального совершенствования работников 

 

ПК-3.1: организует трудовую деятельность и оплату труда персонала  

Знать:  
систему организации трудовой деятельности и форму оплаты труда персонала  
Уметь:  
организовать работу с персоналом  
Владеть:  
навыками организации работы с персоналом и оплаты труда  
    
ПК-3.2: осуществляет администрирование процессов и документооборота по вопросам организации трудовой 

деятельности и оплаты труда персонала 
 

Знать:  
администрирование процессов и документооборот по вопросам организации трудовой деятельности и оплаты труда  

Уметь:  
осуществлять администрирование процессов и документооборот по вопросам организации трудовой деятельности и 

оплаты труда 
 

Владеть:  
навыками администрирования процесоов и документооборота по вопросам организации трудовой деятельности и 

оплаты 
   



 
 
труда  
      В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

2.1 Знать:  
2.1.1 законодательные и нормативно-правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную 

деятельность предприятия, а также систему управления документооборотом на предприятии; 
 

2.1.2 требования к оформлению, регистрации, учету и хранению документов;  
2.1.3 классификацию документации (организационные, распорядительные, личного состава, справочно- 

информационные) 
 

2.1.4 современные информационные возможности по хранению документации в электронной форме.  
2.2 Уметь:  

2.2.1 использовать знания в области делопроизводства для реализации профессиональных навыков 

классифицировать документацию с целью правильного её применения; 
 

2.2.2 организовать текущее хранение документов и последующую их передачу на хранение в архив;  
2.2.3 применить современные информационные возможности по ведению делопроизводства (хранению 

документации в электронной форме, автоматизации документального обеспечения управления); 
 

2.2.4 использовать знания в области делопроизводства для реализации профессиональных навыков.  
2.3 Владеть:  

2.3.1 навыками постановки и ведения делопроизводства;  
2.3.2 навыками организации текущего хранения документации;  
2.3.3 знаниями современных автоматизированных систем документационного обеспечения управления.  

      
3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ  

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.03  
3.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:  

3.1.1 Экономика предприятий (организаций)  
3.1.2 Русский язык и деловое общение  
3.1.3 Информатика и информационные технологии  

3.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 

предшествующее: 
 

3.2.1 Экономика сельскохозяйственного производства  
3.2.2 Планирование на предприятиях АПК  

 

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 

ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Распределение часов дисциплины по семестрам          
Семестр 

(<Курс>.<Семестр на 

курсе>) 
7 (4.1) 

Итого 

         

Недель 14 5/6          
Вид занятий УП РП УП РП          

Лекции 14 14 14 14          
Практические 30 30 30 30          
Итого ауд. 44 44 44 44          
Кoнтактная рабoта 44 44 44 44          
Сам. работа 64 64 64 64          
Итого 108 108 108 108          

                  
 Общая трудоемкость дисциплины (з.е.)  3 ЗЕТ       

                  



 
 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С 

УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

 

Код занятия Наименование разделов и тем 

/вид занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов Компетен 

ции 
Литература в том числе 

часы по 

практической 

подготовке 

(при наличии 

в учебном 

плане) 

 

 Раздел 1.Теоретические основы 

понятия делопроизводства 
      

1.1 Исходные понятия 

делопроизводства  /Лек/ 
7 2 УК-4.2 Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

1.2 Исходные понятия 

делопроизводства   /Ср/ 
7 4 УК-4.2 Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

1.3 Особенности подготовки и 

оформления отдельных видов 

документов   /Лек/ 

7 2 УК-4.2 ПК 

-3.1 ПК- 3.2 
Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

1.4 Особенности подготовки и 

оформления отдельных видов 

документов   /Пр/ 

7 4 УК-4.2 ПК 

-3.1 ПК- 3.2 
Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

1.5 Особенности подготовки и 

оформления отдельных видов 

документов   /Ср/ 

7 8 УК-4.2 ПК 

-3.1 ПК- 3.2 
Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

 Раздел 2.Организация 

делопроизводства 
      

2.1 Организация службы 

делопроизводства   /Лек/ 
7 2 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.2 Организация службы 

делопроизводства   /Пр/ 
7 4 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.3    

  
Организация службы 

делопроизводства   /Ср/ 
7 10 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.4 Организация документооборота. 

Составление документов   /Лек/ 
7 2 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.5 Организация документооборота. 

Составление документов   /Пр/ 
7 4 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.6 Организация документооборота. 

Составление документов   /Ср/ 
7 10 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.7 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел к 

архивному хранению   /Лек/ 

7 2 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.8 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел к 

архивному хранению   /Пр/ 

7 6 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.9 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел к 

архивному хранению   /Ср/ 

7 10 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.10 Хранение документов в 

электронной форме   /Лек/ 
7 2 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.11 Хранение документов в 

электронной форме   /Пр/ 
7 6 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  



 
 

2.12 Хранение документов в 

электронной форме   /Ср/ 
7 12 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.13 Компьютерные технологии в 

делопроизводстве   /Лек/ 
7 2 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.14 Компьютерные технологии в 

делопроизводстве   /Пр/ 
7 6 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

2.15 Компьютерные технологии в 

делопроизводстве   /Ср/ 
7 10 УК-4.1 УК 

-4.2 ПК- 3.1 

ПК-3.2 

Л.1.1, Л.1.2, 

Л.2.1 
  

           6. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)  

Фонд оценочных средств для текущего контроля и промежуточной аттестации прилагается к рабочей программе 

дисциплины в приложении №1. 
 

           7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)  
7.1. Перечень учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

№ 
Авторы, 

составители 
Заглавие Издательство, год 

Л.1.1 Корнеев И. К.  

Документирование управленческой деятельности : 

учебник и практикум для вузов / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 384 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04533-8. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450470 

Москва : 

Издательство Юрайт,, 

2021 

Л.1.2. Казакевич Т. А.  

Документоведение. Документационный сервис : учебник 

и практикум для вузов / Т. А. Казакевич, 

А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 177 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/452701. 

Москва : 

Издательство Юрайт,, 

2021 

7.2 Перечень дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Л.2.1. Кузнецов И. Н.  

Документационное обеспечение управления 

персоналом : учебник и практикум для прикладного 

бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2019. — 520 с. — (Бакалавр. Прикладной 

курс). — ISBN 978-5-9916-4000-8. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/426321 . 

Москва : 

Издательство Юрайт,, 

2019 

 

 

 

7.3. Комплект лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе 

отечественного производства 
 

7.3.1 Windows Vista TM Home Basic K OEMAct  
7.3.2 LIBREOFFICE  
7.3.3 ПО «Визуальная студия тестирования». Комплекс для создания тестов и тестирования  
7.3.4 Adobe Reader  
7.3.5 Windows 7  
7.3.6 MicrosoftOffice 2016  

7.4. Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем  
8. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ 

(перечень учебных помещений, оснащенных оборудованием и техническими средствами обучения) 
 

№ 1.219:  Аудитория для занятий лекционного типа, семинарского типа, для групповых и индивидуальных консультаций, 

для текущего контроля и промежуточной аттестации. 
Кабинет № 24  - 54,6 м² 
Оборудование 
Экран Digis Kontur-C 200x200 MW (DSK C-1103) – 1шт 
 

 

https://urait.ru/bcode/450470
https://urait.ru/bcode/452701
https://urait.ru/bcode/426321


 
 
Переносной 
Проектор EP752, DPL,1024x788, 2800 ANSt Lm, 2200:1; 
НоутбукAcer Aspire One AOD257-N57DGbb/White-Silver (WSVGA); 
Учебная мебель: 
рабочее место преподавателя, рабочие места обучающихся. 
Программное обеспечение: 
Windows Vista TM Home Basic K OEMAct 
LIBREOFFICE  Открытое лицензионное соглашение GNUGeneralPublicLicense 
Adobe Reader (бесплатная версия) 
№ 1.217: Аудитория для занятий семинарского типа, и для выполнения курсовых работ с выходом в сеть Интернет с 

выходом в сеть Интернет. 
Кабинет № 22 - 53,1 м² 
Оборудование 
Компьютер студенческий: (С/б win7\intel Pentium G4400, 19,,LG Flatron W1934S-SN) – 15 шт. 
Проектор EP752, DPL,1024x788, 2800 ANSt Lm, 2200:1; 
НоутбукAcer Aspire One AOD257-N57DGbb/White-Silver (WSVGA); 
Звуковое оборудование FenderPassportP250; 
Экран Digis Kontur-C 200x200 MW (DSK C-1103) – 1шт 
Учебная мебель: 
рабочее место преподавателя, рабочие места обучающихся 
Программное обеспечение: 
Windows 7 Лицензия 68175250 № лицензиата 98185460ZZE1903 от 06.03.2017 г. 
Microsoft Office 2016 Сублицензионный договор ГК 1009 от 11.11.2016 г. 
AdobeReader (бесплатная версия) 
№ 2.114 Мультимедийный зал научной библиотеки для выполнения самостоятельной работы и курсового проектирования. 
Кабинет №54 – 78 м² 
Оборудование 
системный блок Сorequad q6600, 4gb ram, 160gb - 1шт.; 
монитор benq g900wa -1 шт.; 
Системный блок Deponeon core2duo e8300, 2gb ram, hdd 160gb - 8 шт.; 
монитор lg w1934s - 8 шт., 
4 тонких клиента Еltex tc-50 
Учебная мебель: 
рабочее место преподавателя, рабочие места обучающихся. 
Программное обеспечение: 
бесплатная операционная система Calculate Linux; 
LIBREOFFICE Открытое лицензионное соглашение GNUGeneralPublicLicense. 
№ 1.216 Помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 
Кабинет №21 – 18,6  м² 
№ 2.413 Помещения для профилактического обслуживания учебного оборудования. 
Кабинет №11 – 25,4   м² 
№ 2.419 Помещения для хранения учебного оборудования. 
Кабинет №24 – 14,9   м² 

 

9. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ  

     
«Методические указания для выполнения практических работ определяют общие требования, правила и организацию 

проведения практических работ с целью оказания помощи обучающимся в правильном их выполнении в объеме 

определенного курса или его раздела в соответствие с действующими стандартами.  

 
«Методические указания к выполнению самостоятельной работы предназначены для выполнения самостоятельной и 

контрольной работы в рамках реализуемых основных образовательных программ, соответствующих требованиям 

федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования.  
 

 

     10. ПРИЛОЖЕНИЕ  

10.1.Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине (модулю). 
10.2.Методические рекомендации (указания) по выполнению лабораторных (практических) работ. 
10.3.Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы студентов. 
 

 

 

  



 
 

МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное  

учреждение высшего образования  

«Арктический государственный агротехнологический университет» 

Экономический факультет 

Кафедра «Отраслевая экономика и управление» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

 

Дисциплина (модуль) Б1.В.ДВ.03.02 Организация делопроизводства на предприятиях АПК 

Образовательная программа 38.03.01 Экономика 

Направленность (профиль) «Экономика и бизнес-планирование в АПК» 

Квалификация Бакалавр 

Форма обучения очная/очно-заочная 

Общая трудоемкость 108 ч., ЗЕТ - 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Якутск – 2021 г. 

  



 
 

  



 
 

 

1. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ И ИНДИКАТОРОВ ДОСТИЖЕНИЙ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 

Категория 

компетенций 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование индикатора 

достижения компетенции 

Универсальные 

компетенции 

УК-4 Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и письменной 

формах на 

государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1 Выбирает на государственном и 

иностранном(-ых) языках коммуникативно 

приемлемые стиль делового общения, 

вербальные и невербальные средства 

взаимодействия с партнерами 

УК-4.2 Использует 

информационно-коммуникационные 

технологии при поиске необходимой 

информации в процессе решения 

различных коммуникативных задач на 

государственном и иностранном(-ых) 

языках 

Профессиональные 

компетенции 

ПК-3 Способен 

организовать работу 

с персоналом в 

соответствии с 

общими целями 

развития 

предприятия, 

учреждения, 

организации и 

конкретными 

направлениями 

кадровой политики 

для достижения 

эффективного 

использования и 

профессионального 

совершенствования 

работников 

ПК-3.1 организует трудовую деятельность 

и оплату труда персонала 

ПК-3.2 осуществляет администрирование 

процессов и документооборота по 

вопросам организации трудовой 

деятельности и оплаты труда персонала 

 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) И  

ПРОЦЕДУРА ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 

 

Код 

компетен- 

ции 

Код индикатора 

достижения 

компетенции 

Планируемые результаты обучения 

по дисциплине (модулю) 

Процедура 

оценивания 

компетенций (формы 

контроля) 

2 3   

УК-4 ИД-1 УК-4 Знать: стиль делового общения, 

вербальные и невербальные 

средства взаимодействия с 

партнерами  

Уметь: выбирать на 

Текущий контроль: 

Контрольная работа 

Промежуточная 

аттестация: 

Зачет 



 
 

государственном языке 

коммуникативно приемлемый стиль 

делового общения  

Владеть: способностью выбора на 

государственном языке 

коммуникативно приемлемой 

стилью делового общения, 

вербальными и невербальными 

средствами взаимодействия с 

партнерами 

 

УК-4 ИД-2 УК-4 Знать: 

информационно-коммуникационны

е технологии при поиске 

необходимой информации в 

процессе решения различных 

коммуникативных задач на 

государственном языке  

Уметь: использовать 

информационно-коммуникационны

е технологии при поиске 

необходимой информации в 

процессе решения различных 

коммуникативных задач на 

государственном языке  

Владеть: навыками использования 

информационно-коммуникационны

х технологий при поиске 

необходимой информации в 

процессе решения различных 

коммуникативных задач на 

государственном языке 

Текущий контроль: 

Контрольная работа 

Промежуточная 

аттестация: 

Зачет 

 

ПК-3 ИД-1 ПК-3 Знать: систему организации 

трудовой деятельности и форму 

оплаты труда персонала 

Уметь: организовать работу с 

персоналом 

Владеть: навыками организации 

работы с персоналом и оплаты труда 

Текущий контроль: 

Контрольная работа 

Промежуточная 

аттестация: 

Зачет 

ПК-3 ИД-2 ПК-3 Знать: администрирование 

процессов и документооборот по 

вопросам организации трудовой 

деятельности и оплаты труда 

Уметь: осуществлять 

администрирование процессов и 

документооборот по вопросам 

организации трудовой деятельности 

и оплаты труда 

Владеть: навыками 

администрирования процессов и 

документооборота по вопросам 

организации трудовой деятельности 

и оплаты труда 

Текущий контроль: 

Контрольная работа 

Промежуточная 

аттестация: 

Зачет 



 
 

 

3. ОПИСАНИЕ КРИТЕРИЕВ И ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Уровни 

освоения 
Критерии оценивания 

Шкала 

оценивания 

результатов  

Не освоены студент имеет разрозненные и несистематизированные 

знания учебного материала, не умеет выделять главное и 

второстепенное, допускает ошибки в определении основных 

понятий, искажает их смысл, не может самостоятельно 

излагать материал. 

студент демонстрирует выполнение практических навыков и 

умений с грубыми ошибками. 

0 – 60 

Неудовлетво- 

рительно 

(Не зачтено) 

Пороговый  студент освоил основные положения темы учебного занятия, 

однако при изложении учебного материала допускает 

неточности, излагает его неполно и непоследовательно, для 

изложения нуждается в наводящих вопросах со стороны 

преподавателя, испытывает сложности с обоснованием 

высказанных суждений студент владеет лишь некоторыми 

практическими навыками умениями. 

61 – 75 

Удовлетвори- 

тельно 

(Зачтено) 

Базовый  студент освоил учебный материал в полном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, излагает материал в 

логической последовательности, однако при ответе 

допускает неточности. 

студент освоил полностью практические навыки и умения, 

предусмотренные рабочей программой дисциплины, однако 

допускает некоторые неточности. 

76 - 85  

Хорошо 

(Зачтено) 

Высокий  студент показывает глубокие и полные знания учебного 

материала, при изложении не допускает неточностей и 

искажения фактов, излагает материал в логической 

последовательности, хорошо ориентируется в излагаемом 

материале, может дать обоснование высказываемым 

суждениям. 

студент освоил полностью практические навыки и умения, 

предусмотренные рабочей программой дисциплины. 

86 – 100 

Отлично 

(Зачтено) 

 

  



 
 

 

4. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ И (ИЛИ) ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, 

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ И НАВЫКОВ В ПРОЦЕССЕ 

ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

4.1. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ  

 

Темы контрольных работ 

 

Перечень оцениваемых компетенций: УК-4.1, УК-4,2, ПК-3.1, ПК-3.2. 

Типовые задачи 

 

Тема 1. Исходные понятия делопроизводства 

Задание 1 
Заполните таблицу 

№ Этап развития Характеристика этапа 

1 Приказной этап  

2 Коллежский этап  

3 Министерский этап  

 

Задание 2. Дайте определения следующим  понятиям: 

1. Делопроизводтво-_________________________________________________________________ 

2. Документирование-________________________________________________________________ 

3. Организация работы с документами-__________________________________________________ 

4. Документооборот-__________________________________________________________________ 

5. Архивное дело-_____________________________________________________________________ 

 

Заполните таблицу 

Виды документов и их классификация 

Основание для классификации Виды документов 

По средствам фиксации  

По видам деятельности  

По месту составления  

По содержанию  

По форме  

По срокам исполнения  

По происхождению  

По назначению  

По юридической силе  

По срокам хранения  

 

Тема 2 : Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.  

Задание 1. Заполнение реквизитов предприятия 

Цель: - закрепить знания правил оформления реквизитов, регламентированных 

ГОСТРб.ЗО- 97; уметь составлять и оформлять документы. 

Оснащение: канцелярские принадлежности. 

Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно) 

1 . Что такое формуляр-образец? 

2 Какое количество реквизитов предусматривает ГОСТ ? 

3 Без каких реквизитов любой документ может не иметь юридической силы? 

Краткая теория 

ГОСТ Р 6."30-97 устанавливает 30 реквизитов организационно- распорядительных 

документов. Каждый документ состоит из информационных элементов, которые называются 



 
 

реквизитами. 

Состав реквизитов ОРД можно разделить на постоянные и переменные. Постоянные в 

обязательном порядке повторяются на бланках всех документов данного наименования. 

Переменные реквизиты наносятся непосредственно при подготовке конкретного документа. 

Состав и содержание переменных реквизитов может изменяться для разных документов одного и 

того же наименования. Реквизиты бывают графические и текстовые. Текстовые в свою очередь 

делятся на простые, состоящие из одного или двух слов или цифр, а сложные более двух. 

При работе с электронными документами следует учитывать требования ГОСТ 6. 10.4-84, 

который устанавливает обязательные реквизиты электронных документов: код и наименование 

организации, местонахождение организации, почтовый адрес, дату подписания документа, 

кодовое наименование лица, ответственного за изготовление документа, код формы документа и 

т.д. 

Задание: 

1 . Составьте графическое изображение формуляра-образца формата А 4 в соответствии 

с требованиями ГОСТ Р 51141-98. 

Порядок выполнения работы: 

На формуляре - образце расположите реквизиты: 

наименование организации; наименование вида документа, дата документа; 

регистрационный номер; место составления; гриф утверждения; заголовок к тексту; текст 

документа; подпись; визы согласования; печать. 

 

Задание № 2  
Составление и оформление организационной и распорядительной документации. 

Цель работы: приобретение профессиональных навыков заполнения документов. 

Оснащение: канцелярские принадлежности. 

Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно) 

1. Какие документы относятся к организационным? 

2. Должностная инструкция - это... 

3.  Какие документы относятся к распорядительным? 

4. Что является основанием для издания распорядительного документа? 

Методические указания 

В состав ОРД входит организационная документация. Они являются основополагающими в 

деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой. К организационным 

документам относятся: устав организации или положение об организации; положения о 

структурных подразделениях; штатное расписание, инструкции по отдельным видам 

деятельности; должностные инструкции работникам , памятки и др. 

По иерархии управления организационные документы составляются от вышестоящей 

организации к нижестоящей, от руководителя к подчиненным. 

Должностная инструкция - организационно-правовой документ, устанавливающий для 

работника организации конкретные трудовые (должностные) обязанности в соответствии с 

занимаемой должностью. Разработка инструкции вменяется в обязанность руководителя 

подразделения и отдела управления персоналом, согласовывается с юрисконсультантом и затем 

утверждается руководителем организации. Все наиболее существенные изменения вносятся в 

должностную инструкцию приказом руководителя организации. 

Распорядительные документы играют очень важную роль в управлении организациями, 

предприятиями. 

Издание распорядительных документов обязательно: по организационным вопросам, 

вопросам планирования, производства, строительства, материально-технического снабжения и 

сбыта, финансов и кредита, труда и заработной платы. Распорядительные документы носят 

административный характер. По иерархии управления организационные документы составляются 

от вышестоящей организации к нижестоящей. от руководителя к подчиненным. Текст 

распорядительного документа чаше всего состоит из двух взаимозависимых частей: 



 
 

констатирующей и распорядительной. Вид распорядительного документа предопределяет и 

характер изложения его текста.  

Слова «постановляет», «решает», «приказываю» печатаются прописными буквами, они 

зрительно выделяются и таким образом отделяют констатирующую часть документа от 

распорядительной. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания или 

доведения до сведения исполнителя. 

Задание: 

1 .Разработать должностную инструкцию бухгалтера 

2.Данную инструкцию подписывает заведующий отделом кадров. 

3.Данную инструкцию утвердить приказом директора от 16.09.2012  . за №243. 

4. Инструкцию необходимо согласовать с главным бухгалтером и профсоюзным 

комитетом от 16.09.2012 г. 

5. С текстом инструкции ознакомить сотрудника, назначенного на данную должность 

6. Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Феникс» от утверждении 

инструкции по делопроизводству. В констатирующей части укажите, что в соответствии с 

типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах РФ от 24.06.1992 г. 

№1118-р. и с ГОСТ Р 6.30-97 канцелярией разработаны порядок прохождения документов и 

стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части 

утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое 

руководство организацией делопроизводства на предприятии и установить контроль за 

соблюдением требований инструкции. 

7. Напишите проект приказа директора ОАО «Якутской швейной фабрики» о 

премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку 

промфинплана. Премия выдается из фонда материального поощрения в размере 60% 

ежемесячного должностного оклада. Другие данные в тексте и реквизиты укажите 

самостоятельно.  

Порядок выполнения работы: 

Составить документы согласно данного задания с обязательным проставлением всех 

реквизитов, придающих документу юридическую силу. 

Критерии оценивания: 

Правильное решение задачи, подробная аргументация своего решение, хорошее знание 

теоретических аспектов решения казуса, ответы на дополнительные вопросы по теме занятия - 

оцениваются в пять баллов. Правильное решение задачи, достаточная аргументация своего 

решение, хорошее знание теоретических аспектов решения казуса, частичные ответы на 

дополнительные вопросы по теме занятия - оцениваются в четыре балла. Частично правильное 

решение задачи, недостаточная аргументация своего решение, определённое знание 

теоретических аспектов решения казуса, частичные ответы на дополнительные вопросы по теме 

занятия - оцениваются в три балла. Неправильное решение задачи, отсутствие необходимых 

знание теоретических аспектов решения казуса - оцениваются в два балла. 

 

Тестовые вопросы  

 

Перечень оцениваемых компетенций: УК-4.1, УК-4,2, ПК-3.1, ПК-3.2. 
 

Вариант I 

 

 1.   Какое из этих определений документа является не верным? 
1) Документ - материальный объект с информацией, закрепленной созданным человеком способом 

для ее передачи во времени и пространстве; 

2) Документ - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, 

позволяющими ее идентифицировать; 

3) Документ - материальный объект управления, который позволяет принимать научно-обоснованные 

решения с целью эффективного функционирования производства. 



 
 

 

2.   Бланки каждого вида могут изготавливаться: 
1) с продольным расположением реквизитов; 

2) с угловым расположением реквизитов; 

3) с продольно-угловым расположением реквизитов. 

 

3. Верно ли утверждение, что на бланке документа обязательно указывается сокращенное 

наименование  организации  в скобках  ниже  полного  названия? 
1) нет;    2) да. 

 

4. Реквизит «регистрационный индекс документа» состоит из следующих составных частей: 
1) из  номера дела  по  номенклатуре,   индекса  структурного  подразделения  и телефона 

сотрудника, подготовившего документ; 

2) из индекса структурного подразделения, номера дела по номенклатуре, в которое эта копия 

подшивается, порядкового номера исходящего документа. 

 

5. Какие из перечисленных ниже документов не проходят процедуру утверждения? 
1) акты;     4) уставы; 

2) положения;    5) приказы по основной деятельности; 

3) докладные записки;      6) штатные расписания. 

 

6.   Все   таблицы   в   тексте   нумеруются   сквозной   нумерацией   арабскими   цифрами. 
1) да;     2) за исключением таблиц приложений. 

 

7. Как называется внешнее согласование документа? 
1) гриф согласования;     

2) гриф утверждения;  

3) виза согласования. 

 

8. Какие из перечисленных документов не являются организационными? 
1) устав;      3) постановление; 

2) должностная инструкция;   4) правила. 

 

9. Датой организационного документа является... 
1) дата его составления; 

2) дата его утверждения; 

3) дата его подписания; 

4) дата согласования со всеми заинтересованными подразделениями. 

 

10. Ключевым словом, разделяющим вводную часть от распорядительной части Распоряжения 

является... 
1) приказываю;     3) решил; 

2) обязываю;      4) предлагаю. 

 

 

Критерии оценивания: 

K = 
𝑨

𝑷
K – коэффициент усвоения,  A – число правильных ответов,  P – общее число вопросов в 

тесте. 

5 = 0,91-1 

4 = 0,76-0,9 

3 = 0,61-0,75 

2 =  0,6 

 



 
 

4.2 ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

Перечень зачетных вопросов 
 

Перечень оцениваемых компетенций: УК-4.1, УК-4,2, ПК-3.1, ПК-3.2. 
 

 

1. Что такое документ? 

2. Назовите основные признаки и свойства документа. 

3. В чем заключаются функции документа? 

4. Что понимается под юридической силой документа? 

5. В чем смысл стандартизации и унификации документа? 

6. Перечислите нормативно-методические документы, регламентирующие процессы 

документирования. 

7. Дайте понятие примерной и типовой номенклатуры дел. 

8. Что такое сводная номенклатура дел? 

9. Кто составляет номенклатуру дел, кем она утверждается? 

10. Какие виды документов относятся к организационно-распорядительным? Каков 

общий порядок их оформления? 

11. Какие виды составляют группу справочно-информационных документов? 

12. Перечислите виды бланков, применяемых организациями. Приведите реквизиты, 

формирующие бланк письма и бланк конкретной вида документа. 

13. Перечислите этапы подготовки приказа. В чем особенность составления и 

оформления приказа по основной деятельности? 

14. Для чего необходим протокол? Каковы особенности его оформления? 

15. Что отражает акт? Каковы правила его оформления? 

16. Как оформляется подпись в письме, акте, протоколе? 

17. Какие требования предъявляются к служебным и докладным заЛ пискам? В чем 

особенности их оформления? 

18. Каковы особенности заполнения трудовой книжки? Перечислите требования к се 

хранению и использованию. 

19. Для чего нужна инструкция по делопроизводству в организации? Раскройте 

основные разделы должностной инструкции, расскажите об основных обязанностях руководителя 

службы делопроизводства. 

20. Какие существуют три основных вида обращения граждан? Содержательно 

охарактеризуйте их. 

21. На основании какого документа проводится работа с обращениями граждан? 

22. Допускается ли регистрация обращений граждан вместе со служебными 

документами? 

23. В каком случае предложения, заявления и жалобы граждан считаются 

разрешенными? 

24. Назовите срок хранения предложений, замечаний, жалоб граждан и всей связанной 

с ними документации. 

25. Какие формы организации работы с документами существуют на практике? В чем 

достоинства и недостатки каждой из них? 

26. Перечислите задачи и функции службы делопроизводства. 

27. Что влияет на организацию движения документов? 

28. Расскажите о целях и задачах службы делопроизводства, функциях, правах и 

ответственности. 

29. Можно ли внугри организации осуществлять переписку между отделами? Если да, 

то каким образом? 

30. Что понимается под документооборотом? Каковы основные правила 



 
 

документооборота? 

31. Какими параметрами характеризуется документооборот? Назовите этапы 

документирования. 

32. Какие документы составляют входящий документооборот? Перечислите этапы 

работы с поступившими документами. 

33. Какие требования предъявляются к обработке исходящих документов? 

34. Каков порядок регистрации документов? Из чего состоит регистрационный номер 

исходящего документа? 

35. Какие документы формируют внутренний докуменгопоток? 

36. Определите объем документов в организации за один год. 

37. Перечислите этапы подготовки документов. 

38. Какие требования предъявляются к оформлению служебных писем? Приведите 

разновидности писем. 

39. Классифицируйте служебные документы. 

40. В чем особенность языка и стиля служебных документов? 

41. Каков порядок использования сокращений в служебных документах? Перечислите 

часто встречающиеся аббревиатуры слов. 

42. Какое значение имеет порядок слов в служебных документах? 

43. Какие требования предъявляются к композиции служебных документов? 

44. Назовите отличия официально-делового стиля от друг их. 

45. В чем заключаются особенности подготовки документов на компьютере? 

46. Каков порядок оформления дела? Почему не рекомендуется формирование и 

хранение дел у исполнителя? 

47. В чем особенности составления описи дел? 

48. Как оформляется обложка дела? 

49. Объясните необходимость заверительной надписи. Какова специфика се 

составления? 

50. Опишите порядок передачи дел в архив. 

51. Каковы функции, права и принцип работы экспертно-проверочной комиссии? 

52. Каковы принципы упорядочения хранения файлов на персональных компьютерах? 

53. Перечислите задачи организации резервного копирования. 

54. Каков инструментарий защиты данных от вирусов? 

55. Назовите основные источники вирусов. 

56. В чем заключается специфика хранения документов в электронной форме? 

57. Покажите движение документов в образовательной организации высшего 

образования (поступающих, внутренних, отправляемых). 

58. Какие разновидности документов существуют в образовательной организации 

высшего образования и где они разрабатываются? 

59. На основании каких документов составляется инструкция по делопроизводству в 

образовательных организациях высшего образования? 

60. Перечислите подразделения, организующие документооборот кафедры. 

61. Что представляет собой автоматизация документооборота? Какова ее цель? 

 

 

 

 

Критерии оценивания: 

 "Зачтено" заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое 

знание учебно-программного материала, умение свободно выполнять задания, предусмотренные 

программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной 

программой. Как правило, оценка "отлично" выставляется студентам, усвоившим взаимосвязь 



 
 

основных понятий дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, проявившим 

творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-программного 

материала. 

"Незачтено" выставляется студенту, обнаружившему пробелы в знаниях основного 

учебно-программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении 

предусмотренных программой заданий. Как правило, оценка "незачтено" ставится студентам, 

которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по 

окончании вуза без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 

 

Примерные темы рефератов 

 

Перечень оцениваемых компетенций: УК-4.1, УК-4,2, ПК-3.1, ПК-3.2. 

 

1. Документы и их назначение. 

2.Нормативно-техническая база делопроизводства РФ на современном этапе. 

3.Общие требования к оформлению реквизитов документа. 

4.Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств  

5.Бланки документов. 

6.Организационно-распорядительные документы. 

7.Документы коллегиальных органов, документы по личному составу. 

8.Служебная переписка. 

9.Организация работы с письменными и устными обращениями граждан. 

10.Регистрация и учет поступающих в организацию документов. 

11.Прохождение внутренних документов, контроль за исполнением документов. 

12.Работа с документами, содержащими коммерческую (государственную) тайну. 

13.Средства: составления и изготовление текстовых документов, копирования и оперативного 

размножения документов. 

14.Средства: административно-управленческой связи, обработки документов, поиска, хранения и 

транспортирования. 

15.Особенности официально-делового стиля. Употребление прописных и строчных букв. 

16.Составление и оформление приказов: по личному составу, по основной деятельности. 

17.Сосотавление и оформление объяснительных записок, протоколов, актов. 

18.Составление и оформление инструкций, справок, документов личного происхождения. 

19.Понятие «документооборот». Основы организации документооборота. 

20.Организация работы секретаря-референта. 

21.Номенклатура дел. 

22.Формирование дел. 

23.Понятие «официальный документ». Кто является его авторами. 

24.Технологическая цепочка подготовки документа. 

25.Организация работы специалиста с документами. 

 

Критерии оценивания: 

Изложенное понимание реферата как целостного авторского текста определяет критерии 

его оценки: новизна текста; обоснованность выбора источника; степень раскрытия сущности 

вопроса; соблюдения требований к оформлению. 

   Новизна текста: а) актуальность темы исследования; б) новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы в установлении 

новых связей (межпредметных, внутри предметных, интеграционных); в) умение работать с 

исследованиями, критической литературой, систематизировать и структурировать материал; г) 

явленность авторской позиции, самостоятельность оценок и суждений; д) стилевое единство 

текста, единство жанровых черт. 



 
 

  Степень раскрытия сущности вопроса: а) соответствие плана теме реферата; б) 

соответствие содержания теме и плану реферата; в) полнота и глубина знаний по теме; г) 

обоснованность способов и методов работы с материалом; е) умение обобщать, делать выводы, 

сопоставлять различные точки зрения по одному вопросу (проблеме). 

   Обоснованность выбора источников: а) оценка использованной литературы: привлечены 

ли наиболее известные работы по теме исследования (в т.ч. журнальные публикации последних 

лет, последние статистические данные, сводки, справки и т.д.). 

   Соблюдение требований к оформлению: а) насколько верно оформлены ссылки на 

используемую литературу, список литературы; б) оценка грамотности и культуры изложения (в 

т.ч. орфографической, пунктуационной, стилистической культуры), владение терминологией; в) 

соблюдение требований к объёму реферата. 

  Рецензент должен чётко сформулировать замечание и вопросы, желательно со 

ссылками на работу (можно на конкретные страницы работы), на исследования и фактические 

данные, которые не учёл автор. 

   Рецензент может также указать: обращался ли студент к теме ранее (рефераты, 

письменные работы, творческие работы, олимпиадные работы и пр.) и есть ли какие-либо 

предварительные результаты; как студент вёл работу (план, промежуточные этапы, консультация, 

доработка и переработка написанного или отсутствие чёткого плана, отказ от рекомендаций 

руководителя). 

   В конце рецензии руководитель учитывая сказанное, определяет оценку. Рецензент 

сообщает замечание и вопросы за несколько дней до защиты. 

   Студент представляет реферат на рецензию не позднее чем за неделю до зачета. 

Рецензентом является научный руководитель. Опыт показывает, что целесообразно ознакомить 

ученика с рецензией за несколько дней до защиты. Для устного выступления достаточно 10-20 

минут.  

   Оценка 5 ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: 

обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных точек 

зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы 

выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему 

оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка 4 – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка 3 – имеются существенные отступления от требований к реферированию. В 

частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата 

или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка 2 – тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание 

проблемы. 

Оценка 1 – реферат  не представлен. 

 

 

Контрольная работа 

Контрольная работа является самостоятельной работой студента, выполняемой с целью 

самостоятельного освоения и закрепления теоретических знаний по изучаемой дисциплине и 

представляет собой полные и правильные, то есть, соответствующие действующему 

законодательству, в пределах допущений и требований принципов ведения документации, 

составления отчетности, ответы на определенный перечень вопросов. 

Работая с рекомендованной литературой, студент в обязательном порядке должен 

ознакомиться и использовать в своей работе материалы и информацию действующих 

нормативно-правовых актов, регулирующих организацию и ведение документирования и 



 
 

делопроизводства в управленческой деятельности РФ. Среди них особое значение имеют 

государственные стандарты, инструкции и положение о документации и документообороте. 

Процесс выполнения работы включает в себя следующие этапы: 

- сбор, анализ и обобщение материалов исследования; 

- выполнение работы; 

- оформление контрольной работы; 

- проверка работы и при необходимости защита. 

Не допускается дословное переписывание текста из литературы либо любых других 

источников. 

  

2. Варианты контрольной работы 

В зависимости от начальной буквы фамилии студенты выполняют следующие варианты 

контрольной работы: 

 

Начальная буква фамилии  Вариант  
Начальная буква 

фамилии  
Вариант  

А, Б 1 0 10 
В, Г 2 П 11 
ДЕ 3 Р 12 
Ж,3 4 С 13 
И 5 Т 14 
К б У,Ф,Х 15 
Л 7 Ц,Ч,Ш 16 
М 8 Щ,Э,Ю, Я 17 
Н 9   

 

Вариант 1. 

1. Формы организации делопроизводства в учреждениях. 

2. Понятие документооборота. 

3. Составление описи и сдача дел в архив 

Вариант 2. 

1. Цели и задачи службы делопроизводства, функции, права и ответственности. 

2. Прием и первичная обработка документов 

3. Текущее хранение дел. 

Вариант 3. 

1. Для чего нужна инструкция по делопроизводству в организации. 

2. Распределение документов 

3. Организационно – распорядительные документы. 

Вариант 4. 

1. Основные требования предъявляемые секретарю – референту в современных условиях? 

2. Виды документов и их классификация 



 
 

3. Назначение и состав распорядительной документации 

Вариант 5 

1. Расскажите о единых правилах документирования управленческих действий, которые 

определены ГСДОУ, УСД. 

2. Требования к бланкам документов предприятия 

3. Процедура издания распорядительных документов. 

Вариант 6 

1. Перечислите виды организационно – распорядительных документов, которые издаются в 

органах управления. Каков общий порядок их оформления? 

2. Архивное хранение документов. 

3. Прохождение внутренних документов. 

Вариант 7 

1. Определите, в чем заключаются общие требования к унификации документов. 

2. Назначение и состав информационно – справочной документации. 

3. Составление и оформление распорядительных документов. 

Вариант 8 

1. Назовите все виды документов и укажите, по каким признакам они классифицируются. 

2. Оформление дел.  

3. Информационно – справочная работа. 

Вариант 9 

1. Раскройте все реквизиты служебных документов согласно ГОСТ Р 6.30-2003. Расскажите 

об их расположении на документе и оформлении. 

2. Организация документооборота 

3. Отправка исходящих документов. 

Вариант 10 

1. Основные положения по документированию управленческой деятельности 

2. Оформление и составление современного делового письма. 

3. Составление и оформление организационных документов. 

Вариант 11 

1. Составление и оформление информационно – справочных документов. 

2. Подготовка и регистрация отправляемых документов. 

3. Приказы по личному составу 

Вариант 12 

1. Документы оперативной информации. 

2. Экспертиза ценности документов. 



 
 

3. Стандартизация оформления документов предприятия 

Вариант 13 

1. Сущность документооборота. 

2. Назначение и состав организационной документации. 

3. Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 

Вариант 14 

1. Номенклатура дел. 

2. Правовое обеспечение документационного менеджмента. 

3. Трудовой договор 

Вариант 15 

1. Формирование дел. 

2. Правила ведения и хранения трудовых книжек. 

3. Регистрация и учет поступающих в организацию документов. 

Вариант 16 

1. Оформление документов от приема на работу до увольнения. 

2. Учет объема документооборота. 

3. Личные дела. Порядок работы с ними. 

Вариант 17 

1. Контроль за исполнением документов. 

2. Как повысить эффективность работы с документами. 

3. Документационное обеспечение предприятия АПК. 

 

3. Требования к выполнению и оформлению контрольной работы 

 Контрольная работа должна представлять собой реферативный материал из 

законодательных, нормативных актов действующих в РФ и иных источников в соответствии с 

темой разрабатываемого вопроса. Ответ на каждый вопрос должен содержать ссылку на 

использованный источник. 

 Работа набирается на компьютере, либо оформляется в рукописном виде на одной стороне 

стандартного листа формата А4. Ориентировочно объем работы-10-15 страниц (м/п). 

Текст оформляется в соответствии с требованиями делопроизводства. Общие требования: 

межстрочный интервал- полуторный, шрифт не больше 14 размера, отступы- сверху и снизу- 220 

мм, слева- 30 мм, справа- 10 мм. Абзац-5 знаков. 

Критерии оценивания 

Контрольная работа оценивается удовлетворительной оценкой (61-100 б.) и 

неудовлетворительной (≤60%): ОЦЕНИВАЕТСЯ ОТДЕЛЬНО. 

удовлетворительно – выполнено правильно не менее 50% заданий, работа выполнена по 

стандартной или самостоятельно разработанной методике, в освещении вопросов не содержится 

грубых ошибок, по ходу решения сделаны аргументированные выводы, самостоятельно 

выполнена графическая часть работы; 

неудовлетворительно - студент не справился с заданием (выполнено правильно менее 50% 

задания варианта), не раскрыто основное содержание вопросов, имеются грубые ошибки в 



 
 

освещении вопроса, в решении задач, в выполнении графической части задания и т.д., а также 

выполнена не самостоятельно. 

 

 

5.МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ 

ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ 

 

Организация и порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестация осуществляется в соответствии с Положением о текущем контроле успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся, осваивающих образовательные программы высшего 

образования: бакалавриата, специалитета, магистратуры в ФГБОУ ВО Арктический ГАТУ.  

Промежуточная аттестации по дисциплине проводится в конце изучения дисциплины и 

завершается в форме зачета, который проводиться в устного ответа.  

Для оценки результата экзамена и дифференцированного зачета используются отметки 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». Для оценки результата 

сдачи студентом зачета используются отметки «зачтено» и «не зачтено». 

Рейтинговый регламент устанавливает следующее соотношение между оценками в баллах и 

их числовыми эквивалентами. Перевод балльных оценок в академические отметки по 

экзаменационным дисциплинам производится по следующей шкале:  

- От 86 до 100 баллов - «отлично» -  теоретическое содержание курса освоено полностью, 

без пробелов, необходимые практические компетенции сформированы, все предусмотренные 

программой обучения учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено числом 

баллов, близким к максимальному;  

- От 76 до 85 балла - «хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, 

необходимые практические компетенции в основном сформированы, все предусмотренные 

программой обучения учебные задания выполнены, качество их выполнения достаточно 

высокое; 

- От 61 до 76 балла - «удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено 

частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые практические 

компетенции в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения 

учебных задач выполнено, в них имеются ошибки;  

- Менее 60 баллов - «неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, 

необходимые практические компетенции не сформированы, большинство предусмотренных 

программой обучения учебных заданий не выполнено, качество их выполнения оценено числом 

баллов, близким к минимальному.  



 
 

 

 

5.1. ПРОЦЕДУРА ОЦЕНИВАНИЯ – ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПОДГОТОВКЕ И ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИОННЫХ 

ИСПЫТАНИЙ И ФОРМИРОВАНИИ ОЦЕНКИ 

 

Справочная таблица процедур оценивания 

 
№п/п Процедуры 

оцени-             

вания 

Краткая 

характеристика 

Необходимое 

наличие 

материалов по 

оценочному 

средству в 

фонде 

Критерии оценивания 

(примеры описания1) 

Возможность 

формирования 

компетенции на 

каждом этапе 

Зна- 

ния 

Навы-

ки 

Уме-

ния 

1.  Репродук

тивные 

задачи и 

задания 

(РПЗ) 

Задачи и задания 

репродуктивного 

уровня, 

позволяющие 

оценивать и 

диагностировать 

знание 

фактического 

материала 

(базовые понятия, 

алгоритмы, 

факты) и умение 

правильно 

использовать 

специальные 

термины и 

понятия, 

узнавание 

объектов 

изучения в рамках 

определенного 

Комплект 

репродуктивн

ых 

задач и 

заданий 

Правильное решение задачи, подробная аргументация своего 

решение, хорошее знание теоретических аспектов решения казуса, 

ответы на дополнительные вопросы по теме занятия - оцениваются в 

пять баллов. Правильное решение задачи, достаточная 

аргументация своего решение, хорошее знание теоретических 

аспектов решения казуса, частичные ответы на дополнительные 

вопросы по теме занятия - оцениваются в четыре балла. Частично 

правильное решение задачи, недостаточная аргументация своего 

решение, определённое знание теоретических аспектов решения 

казуса, частичные ответы на дополнительные вопросы по теме 

занятия - оцениваются в три балла. Неправильное решение задачи, 

отсутствие необходимых знание теоретических аспектов решения 

казуса - оцениваются в два балла. 

+   

                                                           
 



 
 

раздела 

дисциплины; 

2.  Тест (Т) Система 

стандартизирован

ных заданий, 

позволяющая 

автоматизировать 

процедуру 

измерения уровня 

знаний и умений 

обучающегося. 

Фонд 

тестовых 

заданий 

 

K = 
𝑨

𝑷
 K – коэффициент усвоения,  A – число правильных ответов,  

P – общее число вопросов в тесте. 

5 = 0,90-1 

4 = 0,76-0,90 

3 = 0,61-0,75 

2 = >   0,60 

+   

3.  Зачет (З) Зачеты по всей 

дисциплине или 

ее части 

преследуют цель 

оценить работу 

студента за курс 

(семестр), 

полученные 

теоретические 

знания, прочность 

их, развитие 

творческого 

мышления, 

приобретение 

навыков 

самостоятельной 

работы, умение 

синтезировать 

полученные 

знания и 

применять их к 

решению 

практических 

задач. 

Вопросы для 

подготовки 

 

5 (Отлично)» «Зачтено» выставляется студенту, 

продемонстрировавшему всестороннее, систематическое и глубокое 

знание учебно-программного материала, умение свободно 

выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший 

основную и знакомый с дополнительной литературой, 

рекомендованной программой. Как правило, оценка «Отлично» 

выставляется студентам, усвоившим взаимосвязь основных понятий 

дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, 

проявившим творческие способности в понимании, изложении и 

использовании учебно-программного материала. 

4 (Хорошо) «Зачтено» выставляется студенту, 

продемонстрировавшему полное знание учебно-программного 

материала, успешно выполняющий предусмотренные в программе 

задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную в 

программе. Как правило, оценка «Хорошо» выставляется студентам, 

показавшим систематический характер знаний по дисциплине и 

способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в 

ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной 

деятельности. 

3 (Удовлетворительно) «Зачтено» выставляется студенту, 

продемонстрировавшему знания основного учебно-программного 

материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и 

предстоящей работы по специальности, справляющийся с 

выполнением заданий, предусмотренных программой, знакомый с 

+ + + 



 
 

основной литературой, рекомендованной программой. Как правило, 

оценка «Удовлетворительно» выставляется студентам, 

допустившим погрешности в ответе на экзамене и при выполнении 

экзаменационных заданий, но обладающим необходимыми 

знаниями для их устранения под руководством преподавателя. 

2 (Неудовлетворительно) «Не зачтено» выставляется студенту, 

продемонстрировавшему пробелы в знаниях основного 

учебно-программного материала, допустившему принципиальные 

ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий. Как 

правило, оценка «Неудовлетворительно» ставится студентам, 

которые не могут продолжить обучение или приступить к 

профессиональной деятельности по окончании вуза без 

дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 

4.  Контроль

ная 

работа 

Средство 

проверки умений 

применять 

полученные 

знания для 

решения задач 

определенного 

типа по теме или 

разделу 

Комплект 

Контрольных 

заданий 

Контрольная работа оценивается удовлетворительной оценкой 

(61-100 б.) и неудовлетворительной (≤60%): 

 отлично – выполнено правильно 100% заданий, работа 

выполнена по стандартной методике, излагаются 

аргументированные выводы, полностью выполнена графическая 

часть работы; 

 хорошо – выполнено правильно не менее 70% заданий, работа 

выполнена по стандартной методике, в освещении вопросов не 

содержится грубых ошибок, по ходу решения сделаны 

аргументированные выводы, самостоятельно выполнена 

графическая часть работы; 

 удовлетворительно – выполнено правильно не менее 50% 

заданий, работа выполнена по стандартной или самостоятельно 

разработанной методике, в освещении вопросов не содержится 

грубых ошибок, по ходу решения сделаны аргументированные 

выводы, самостоятельно выполнена графическая часть работы; 

неудовлетворительно - студент не справился с заданием 

(выполнено правильно менее 50% задания варианта), не раскрыто 

основное содержание вопросов, имеются грубые ошибки в 

освещении вопроса, в решении задач, в выполнении графической 

части задания и т.д., а также выполнена не самостоятельно. 

+ +  



 
 

1.2. Критерии сформированности компетенций по разделам 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем/вид занятия/ 

К
о

м
п

е
т

е
н

ц
и

и
 

П
р

о
ц

е
д

у
р

а
 

о
ц

е
н

и
в

а
н

и
я

 

В
с
е
г
о

 б
а

л
л

о
в

 

Н
е 

о
св

о
ен

ы
 

П
о

р
о

г
о

в
ы

й
 

Б
а

зо
в

ы
й

 

В
ы

с
о

к
и

й
 

1 

 

Раздел 1. Теоретические основы делопроизводства. Исходные 

понятия делопроизводства. Особенности подготовки и 

оформления отдельных видов документов. 

УК-4.1, УК-4,2, 

ПК-3.1, ПК-3.2. 

Т, 

РПЗ, 

КР 

32 0-19 19,5-24 24,3-28,8 29,1-32 

2 Раздел 2. Организация делопроизводства 

Организация службы делопроизводства. Организация 

документооборота. Составление документов. Организация 

текущего хранения документов и подготовка дел к архивному 

хранению. 

УК-4.1, УК-4,2, 

ПК-3.1, ПК-3.2. 

Т, 

РПЗ, 

КР 

20 0-12 12,2-15 15,2-18 18,2-20 

3 Раздел 3. Хранение документов в электронной форме. 

Компьютерные технологии в делопроизводстве. 

УК-4.1, УК-4,2, 

ПК-3.1, ПК-3.2. 

Т, 

РПЗ, 

КР 

38 0-23 23,2-28

,5 

28,9-34,2 34,6-38 

 Зачет УК-4.1, УК-4,2, 

ПК-3.1, ПК-3.2. 

 10 0-6 6,1-7,5 7,6-9 9,1-10 

 Итого   100 0-60 61-75 76-90 91-100 



 
 

 
 


