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1. Паспорт Фонда оценочных средств
Фонд оценочных средств (далее ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция в части овладения усвоенных знаний, сформированности общих компетенций и обеспечивающих их умений.
ФОС представляет собой комплект заданий для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение управления по специальности 40.02.04 Юриспруденция.
ФОС включает контрольные материалы и рекомендации для проведения промежуточной аттестации в форме зачета.
	Контролируемые
темы дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления
	Код контролируемой компетенции
	Наименование оценочного средства

	
	
	текущий
контроль
	контроль самостоятельной работы

	Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности
Тема 1.1 Понятие о документационном обеспечении управления, документе и способах документирования
	ПК 1.3

ПК 3.1

ПК 3.4
	устный опрос
	письменный опрос

	Тема 1.2 Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления
	
	устный опрос
	письменный опрос

	Тема 1.3 Способы и правила создания документов
	
	Практическое занятие № 1, устный опрос
	письменный опрос

	Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения
Тема 2.1 Оформление информационно-справочной документации
	
	Практическое занятие № 2, устный опрос
	письменный опрос

	Тема 2.2 Оформление организационно-распорядительной документации
	
	Практическое занятие № 3, устный опрос
	письменный опрос

	Тема 2.3 Оформление кадровой документации
	
	Практическое занятие № 4, устный опрос
	письменный опрос

	Тема 2.4 Договорно-правовая документация
	
	Практическое занятие № 5, устный опрос
	письменный опрос

	Тема 2.5 Претензионно-исковая документация
	
	Практическое занятие № 6, устный опрос
	письменный опрос

	Раздел 3 Организация работы с документами в организациях (учреждениях)

Тема 3.1 Технология организации документооборота в организациях (учреждениях)
	
	устный опрос
	письменный опрос

	Тема 3.2 Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	
	Практическое занятие № 7, устный опрос
	письменный опрос

	Тема 3.3 Систематизация документов, формирование их в дела и передача в архив организации
	
	устный опрос
	письменный опрос


2. Контрольно-оценочные средства для входного контроля обучающегося
Не предусмотрен.
3. Контрольно-оценочные средства для текущего контроля обучающегося
 (по видам контроля)
3.1 Устный опрос
Текущий контроль проводится в форме устного опроса во время проведения
практического занятия с целью оценки знаний, умений по теме.
Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности

   Перечень компетенций, проверяемых оценочным средством: ПК 1.3;ПК 3.1;ПК 3.4
Тема 1.3 Способы и правила создания документов
Перечень вопросов для устного опроса.
1. Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему организационно-распорядительной документации

2. Унифицированная система организационно-распорядительной документации

3. Требования к оформлению документов

4. Формуляр-образец ОРД

5. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом
Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения
   Перечень компетенций, проверяемых оценочным средством: ПК 1.3;ПК 3.1;ПК 3.4
Тема 2.1 Оформление информационно-справочной документации
Перечень вопросов для устного опроса.
1. Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и объяснительных записок), требования к их оформлению
2. Документирование деятельности коллегиальных органов
Тема 2.2 Оформление организационно-распорядительной документации
Перечень вопросов для устного опроса.
1. Основные группы организационно-распорядительных документов

2. Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, инструкции, должностной инструкции), требования к оформлению

3. Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания), требования к их оформлению

4. Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата
5. Виды копий документов, особенности заверения копий и выписок нотариальными конторами и должностными лицами организаций
Тема 2.3 Оформление кадровой документации
Перечень вопросов для устного опроса.
1. Заявления и приказы по личному составу
2. Личная карточка формы Т-2 и личные дела
Тема 2.4 Договорно-правовая документация
Перечень вопросов для устного опроса.
1. Понятие договора

2. Основные разделы договоров

3. Порядок оформления трудового договора, договора поставки, договора купли-продажи
Тема 2.5 Претензионно-исковая документация
Перечень вопросов для устного опроса.
1. Основные реквизиты и порядок оформления претензий, ответов на претензию

2. Юридическая служба, выполняющая претензионно-исковую работу на предприятии

3. Журнал регистрации претензий

4. Порядок оформления исковых заявлений и представление их в Арбитражный суд
Раздел 3 Организация работы с документами в организациях (учреждениях)

   Перечень компетенций, проверяемых оценочным средством: ПК 1.3;ПК 3.1;ПК 3.4
Тема 3.2 Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
1. Понятия предложения, заявления и жалобы

2. Прием и регистрация писем граждан

3. Рассмотрение и разрешение писем, срок рассмотрения

4. Анализ писем граждан

5. Конфиденциальное делопроизводство
6. Гриф ограничения доступа к документу
7. Автоматизированные системы работы с документами
8. Средства изготовления, копирования и размножения документов
9. Организация рабочих мест
Критерии оценки устного опроса:
- «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил программный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении заданий, использует в ответе материал разнообразных литературных источников;
- «хорошо» выставляется обучающемуся, если: он твердо знает материал, грамотно и по существу излагает его, не допускает существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения;
- «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если: он имеет знания только основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, испытывает затруднения при выполнении практических заданий;
- «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если: он не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, несвязно излагает его, с большими затруднениями выполняет практические задания.
Компетенции ПК 1.1 считаются сформированными, если обучающийся получил оценку «удовлетворительно», «хорошо» или «отлично». 
4. Контрольно-оценочные средства самостоятельной работы обучающегося
4.1  Перечень вопросов для выполнения письменной работы в форме реферата:
1. Сущность и основное назначение. Документационного обеспечения управления в современных условиях. 

2. Нормативно-правовая база Документационного обеспечения управления в РФ. 

3. Организация Делопроизводства на малых предприятиях. 

4. Специфика Документационного обеспечения управления в государственных учреждениях. 

5. Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации.  

6. Возможности использования специализированных программ для осуществления документационного оборота в современных организациях. 

7. История становления и развития Документационного обеспечения управления в России. 

8. Возможности использования методов математического моделирования для оптимизации документооборота на предприятии.
5. Контрольно-оценочные средства промежуточной аттестации обучающихся
5.1 Формой проведения оценочной процедуры является зачет, который проводится в форме устного ответа по билетам. Зачет формируется из заданий, распределенных по компетенциям.
Примерный перечень вопросов для зачета.
1. Цель и задачи делопроизводства. Документационное обеспечение управления. 

2. Дайте характеристику развития делопроизводства в период коллегиального делопроизводства. 

3. Дайте характеристику развития делопроизводства в период приказного делопроизводства 

4. Документирование. Документоведение. 

5. Дайте характеристику развития делопроизводства в период министерского делопроизводства. 

6. Понятие «документ», соотношение понятий «информация» и «документ» 

7. Цель разработки ЕГСД и ГСДОУ. 

8. Классификация документов по признакам 

9. Развитие делопроизводство на современном этапе. 

10. Система документации. 

11. Функции документа. 

12. Унификация и стандартизация документов. 

13. Состав нормативно-методической базы современного делопроизводства. 

14. Реквизит документа; 

15. Юридическая сила документа. 

16. Бланк документа; 

17. Дайте определение постоянного и переменного реквизитов документа. 

18. Функция организационно-правовой документации. 

19. Формуляр документа; 

20. Состав организационно-правовой документации. 

21. Переменная часть реквизита документа; 

22. Назовите основные требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации. 

23. Взаимоисключающие реквизиты. 

24. Функция распорядительной документации. 

25. В чем состоит особенность составления и оформления организационно-правовых документов. 

26. Состав справочно-информационной документации. 

27. Назначение справочно-информационной и справочно-аналитической документации. 

28. Состав распорядительной документации. 

29. Понятие «документооборот». Какими документами регламентируется документооборот в организации.

30. Дайте определения следующим понятиям: постановление, решение, приказ, распоряжение, указание. 

31. Каким требованиям отвечает документооборот организации. 

32. Процедура издания распорядительных документов. 

33. Понятие «документопоток». Основные потоки документов. 

34. В чем состоит особенность составления и оформления организационно-распорядительных документов. 

35. В чем состоит особенность составления и оформления справочноинформационных документов. 

36. Назовите назначение и основной принцип регистрации документов. 

37. Особенности работы с входящими документами 

38. Состав справочно-аналитической документации. 

39. Понятие «номенклатура дел». 

40. В чем состоит особенность составления и оформления справочноаналитических документов. 

41. Особенности работы с исходящими документами. 

42. Этапы экспертизы ценности документов. 

43. Основные требования, предъявляемые к формированию дел. 

44. Основные задачи автоматизации ДОУ. 

45. Подготовка дел к хранению. 

46. Назовите цели создания системы автоматизации делопроизводства и документооборота.

47. Как выражается объем документооборота. 

48. Назовите системы и формы регистрации документов. 

49. Функции и задачи системы срокового контроля. 

50. Назовите этапы контроля за исполнением документов. 

Критерии оценивания знаний, обучающихся на зачете: 
– оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, глубоко и прочно усвоившему программный материал, исчерпывающе, грамотно и логически стройно его излагающему, в свете которого тесно увязывается теория с практикой; 
– оценка «не зачтено» выставляется обучающемуся, который не усвоил значительной части программного материала, допускает существенные ошибки.

Компетенции ПК 1.3; ПК 3.1;ПК 3.4 считаются сформированными, если обучающийся получил оценку «зачет».
