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1Общие положения
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины ОП.05 Документационное обеспечение управления.  
ФОС включает контрольные материалы для промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке
	КОД
	 Освоенные умения, усвоенные знания

	У 1


	Оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;

	У 2 


	Осуществлять автоматизированную обработку документов;

	У 3
	осуществлять хранение и поиск документов;

	У 4 
	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

	З 1
	Основные понятие, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

	З 2
	системы документационного  обеспечения управления;

	З 3
	классификацию документов; 

	З 4

	требования к составлению и оформлению документов; 

	З 5
	организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел; 


В результате освоения учебной дисциплины у студента должны формироваться общие и профессиональные компетенции, включающие в себя способность:

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 1.

	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам;

	ОК 2.

	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения профессиональных задач в профессиональной деятельности.

	ОК 3.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие,  предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

	ОК 4.

	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

	ОК 5.

	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

	ОК 6.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных  отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения.

	ОК 7.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережного производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 8.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание необходимого уровня физической подготовленности.

	ОК 9.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.


3. Структура контрольного задания
3.1. Теоретические вопросы
Задание 1:

Проверяемые результаты обучения: З1, З2,З3, З4, З5.
Устные  вопросы 
 Задания 2,3- практические

Проверяемые результаты обучения: У1, У2, У3, У4.
Вариант 1
1.Классификация документов
 2. Составить протокол общего собрания трудового коллектива предприятия о создании ...

 3. Составить коммерческое письмо оферту

Вариант 2

1.Организация документооборота
2. Составить профессиональное резюме для занятия вакантной должности менеджера по продаже товаров

3. Оформить разовую доверенность
Вариант 3
1.Современные средства компьютеризации и телекоммуникации в документационном обеспечении  управления
 2. Составить протокол разногласий по договору поставки
3. Составить приказ по административно-хозяйственной деятельности

Вариант 4

1.Современное государственное регулирование делопроизводства
2. Составить протокол общего собрания трудового коллектива о поощрении

3. Составить и оформить акт о приёмке товаров по количеству и качеству в соответствии с нормативной базой

Вариант 5

1.Основные понятия: цели  и задачи документационного обеспечения управления

2. Оформить приказ о приёме на работу

3. Составить претензионное письмо
Вариант 6

1.Номенклатура дел

2. Оформить протокол заседания  в соответствии с нормативной базой

3. Составить и оформить акт о недостач

Вариант 7

1.Автоматизация документационных процессов

2. Подготовить и оформить заявление о приёме на работу на компьютере

3. Составить и оформить письмо просьбу

Вариант 8

1.Системы документационного обеспечения правления

2. Оформить на компьютере докладную записку о нарушении трудовой дисциплины

3. Оформить формуляр отзыва на оферту

Вариант 9

1. Осуществление хранения и поиска документов
2. Оформить формуляр отзыва на претензию

3. Составить и оформить коммерческое письмо акцепт

Вариант 10

1.Требование к составлению и оформлению документов

2. Составить и оформить исковое заявление

3. Оформить формуляр акта


Вариант 11
1. Сфера действия и основные требования ГОСТ Р 7.0.97-2016. Элементы унификации организационно-распорядительных документов. Схема расположения реквизитов.

2. Составить профессиональное резюме для занятия вакантной должности
главного бухгалтера ЗАО  « Интеграл». 
3. Оформить на компьютере  приказ о введении в действие инструкции по делопроизводству, в целях совершенствования документооборота организации,  повышения качества оформления документов и обеспечения их сохранности.

      Вариант 12

1.. Необходимость упорядочения документопотоков, систематизации и классификации документов. Пути организации документопотоков. Номенклатура дел организации.

2. Оформить докладную записку начальника планово – экономического отдела   руководителю предприятия об обеспечении отдела четырьмя компьютерами.  

3. Составить и оформить акт о приёмке товаров по количеству и качеству в соответствии с нормативной базой

Вариант 13

1. Претензионно - исковая документация

2. Составить и оформить приказ о результатах документационной проверки на предприятии
3.Составить объяснительную записку заведующей складом на имя директора о неправильном хранении материалов на складе, из-за несоблюдения температурного режима.

Вариант 14

1 Классификация документов

.2. Составить  документ номенклатуры дел.
 3.Составить договор (банковского) вклада, поручительства.
Вариант 15

1. Организация документооборота

2.Составить  и оформить на компьютере акт об инвентаризации

3. . Оформить формуляр искового заявления
Вариант 16

1 Современные средства компьютеризации и телекоммуникации в документационном обеспечении  управления

.2. .Оформить входящее служебное письмо,  определить метод составления письма и его назначение

3.Составить справку о том что вы являетесь студентом колледжа ( реквизиты вымышленные).

Вариант 17

1. Требование к составлению и оформлению документов

2.Составить приказ о назначении Вас на должность главного бухгалтера 

3. . Составить протокол разногласий по спецификации
Вариант 18

1Документация по внешнеэкономической деятельности

.2.Оформить служебное письмо , определить метод составления письма

и его назначение. Гарантируем, что оборудование, поставляемое по указанному заказу во всех отношениях соответствует описанию, техническим условиям и спецификации, содержащимся в заказе. Если в течение 24 месяцев от даты отгрузки оборудование окажется дефектным по отделке или конструкции, завод обязуется в кратчайший срок устранить дефектное оборудование бесплатно, поставить новое оборудование без задержек.

3.Составить доверенность на получение денежного перевода на Ваше имя

Вариант 19

1. .Автоматизация документационных процессов

2.Оформить формуляр служебного  письма 
3. Составить и оформить протокол собрания производственного отдела Повестка дня: Об уточнении расчетных коэффициентов определения себестоимости  продукции массового спроса
Вариант 20

1.Организационно – распорядительная документация

2.Составить претензионное письмо ЗАО «Силуэт»  к  Ивановской текстильной фабрике. В первом  квартале 2021 г. Недопоставлено тканей на 100 млн. руб. По договору обязаны поставить на 5оо млн. руб., поставили на 400 млн. руб.

3. Составить объяснительную записку о срыве занятий в группе секретарей – референтов

Вариант 21

1.Организация документооборота

2. Составить протокол разногласий по договору поставки
3. Составить и оформить акт о приёмке товаров по количеству и качеству в соответствии с нормативной базой

Вариант 22

1.Номенклатура дел

2. Подготовить и оформить заявление о приёме на работу на компьютере

3. Оформить формуляр отзыва на оферту

Вариант 23

1. Осуществление хранения и поиска документов
2. Составить и оформить исковое заявление

3. Оформить на компьютере  приказ о введении в действие инструкции по делопроизводству, в целях совершенствования документооборота организации,  повышения качества оформления документов и обеспечения их сохранности.
Вариант 24

1.. Необходимость упорядочения документопотоков, систематизации и классификации документов. Пути организации документопотоков. Номенклатура дел организации.

2. Составить и оформить приказ о результатах документационной проверки на предприятии
3.Составить договор (банковского) вклада, поручительства.
Вариант 25

1. Организация документооборота

2. Оформить входящее служебное письмо , определить метод составления письма и его назначение.

3.  Составить протокол разногласий по спецификации.
Вариант 26

1.  Документация по внешнеэкономической деятельности

2.Оформить формуляр служебного  письма. 

3. Составить объяснительную записку о срыве занятий в группе секретарей – референтов.

Вариант 27

1.Классификация документов
2. Составить профессиональное резюме для занятия вакантной должности менеджера по продаже товаров

3. Составить приказ по административно-хозяйственной деятельности

Вариант 28

1.Современное государственное регулирование делопроизводства

2. Оформить приказ о приёме на работу

3. Составить и оформить акт о недостаче

Вариант 29

1.Автоматизация документационных процессов

2. Оформить докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о  факте невыполнения  распоряжения о монтаже оборудования на участке  по причине слабого контроля со стороны главного механик

3. Составить и оформить коммерческое письмо акцепт

Вариант 30

1.Требование к составлению и оформлению документов
2. Составить профессиональное резюме для занятия вакантной должности
главного бухгалтера ЗАО  « Интеграл».

3. Составить и оформить акт о приёмке товаров по количеству и качеству в соответствии с нормативной базой

3.2. Критерии оценки усвоения знаний и сформированности умений по УД:

За правильный ответ на теоретический вопрос выставляется положительная оценка – 5 баллов.

За не правильный ответ на теоретический вопрос выставляется отрицательная оценка – 0 баллов.

Требования к выполнению практических заданий

Составление и оформление документов в соответствии с требованиями стандартов:

1. Наличие полей документа – 1 балл.

2. Наличие основных информационных элементов документа (реквизитов) – 1 балл.

3. Правильное и красивое расположение информационных элементов документа (реквизитов) – 1 балл.

4. Логичный и грамотный текст документа – 1 балл.

5. Официально-деловой стиль документа – 1 балл:

· Нейтральный тон изложения;
· Точность, ясность выражения мысли;
Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90-100%
	14-15
	отлично

	80-89%
	12-13
	хорошо

	60-79%
	               9-11
	удовлетворительно

	50 и менее %
	0-8
	неудовлетворительно


3.3. Время на подготовку и выполнение:

подготовка __5_______ мин.;

выполнение _1__ часа _20____ мин.;

оформление и сдача__5___ мин.;

всего____1__ часа__30____ мин.

4. Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых для аттестации
Основные источники:
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов

2.  Басаков М. И., Замыцкова О.И., Делопроизводство (Документационное обеспечение управления); учебник ( М.И. Басаков, О.И. Замыцкова, - Изд. 12-е, перераб. Ростов н Д: Феникс, 2019 - 376

Дополнительные источники:

3. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебное пособие для учащихся начальных профессиональных заведений/ Л.А. Ленкевич-М.: Издательский центр «Академия», 2007.

Рогожин М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии М. Гросс–Медиа: РОСБУХ, 2007-90с. 

4. Журавлев И.В., Журавлёва М.В. Оформляем документы на персональном компьютере: грамотно и красиво. – М.: Инфра - М. 2008.-187с.

5. Сапков В.В.  Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебное пособие для начального профессионального образования/ В.В. Сапков-М.: Издательский центр «Академия», 2007.-288с.  

6. Спивак В.А. Документирование управленческой деятельности (Делопроизводство). – СП б.: Питер, 2009.-240с.

7. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник.- 3- е изд, перераб. и доп.- М.: ФОРУМ, 2010
8.Чуковенкова А.Ю., Янковая В.Ф. Правила оформления документов. М.: Проспект. 2008-
Интернет-ресурсы:

1.Интернет- ресурсы «Документационное обеспечение управления»- www.yandex.ru/yandsearch?text=басаков+делопроизводство+2006-2010.

2. Интернет- ресурсы  «Документационное обеспечение управления» - www.sprinter.ru/books/1945043.html.

3.  Интернет- ресурсы «Документационное обеспечение управления»- www.propokupki.ru/deloproizvodstvo__ofis_menedzhment/off20.

4. Интернет- ресурсы «Документационное обеспечение управления» - - www.ebooks.com/2009/09/15/64480-kadrovoe-deloproizvodstvo-2-e.html.

5.  Интернет- ресурсы  «Документационное обеспечение управления»  -www.kodges.ru/56931-oformlenie-diplomnogo-proekta-na-pk.html.

6. Интернет- ресурсы  «Документационное обеспечение управления» -  www.kodges.ru/56931-oformlenie-diplomnogo-proekta-na-pk.html
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