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1. ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

В результате освоения учебной дисциплины Русский язык и культура речи обучающийся должен обладать предусмотренными  ФГОС по  специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике  следующими умениями, знаниями, которые формируют профессиональную компетенцию, и общими компетенциями:

У1 - оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с  использованием информационных технологий;

У2- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

У3 - использовать унифицированные формы документов;

У4 - осуществлять хранение и поиск документов;

У5 - использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

З1 - понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

З2 - основные понятия документационного обеспечения управления;

З3 - системы документационного обеспечения управления;

З4 - классификацию документов;

З5 - требования к составлению и оформлению документов;

З6 - организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 

Формой аттестации по учебной дисциплине является  дифференцированный зачет.

2. ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ:

2.1. Формы и методы оценивания

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисциплине «Документационное обеспечение управлением», направленные на формирование общих и профессиональных компетенций.

Контроль и оценка освоения учебной дисциплины по темам (разделам)

	Элемент учебной дисциплины
	Формы и методы контроля

	
	Текущий контроль
	Рубежный контроль
	Промежуточная аттестация

	
	Форма контроля
	Проверяемые  ОК, У, З
	Форма контроля
	Проверяемые  ОК, У, З
	Форма контроля
	Проверяемые  ОК, У, З

	РАЗДЕЛ 1. Документирование управленческой деятельности
	
	
	
	
	
	

	Тема 1.2. Системы документации в организации
	Тестирование
	З1, З2, З3,З4
	
	
	
	

	Тема 1.3.1. Организационные документы. Оргнизационно-нормативное регулирование деятельности организации, предприятия
	Практическая работа №1
	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.3.2. Документация по распорядительной деятельности организации, предприятия.
	Практическая работа №2
	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.3.3. Документации по оперативно - информационному регулированию деятельности организации, предприятия
	Практическая работа №3
	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.3.4. Документация по трудовым отношениям
	Практическая работа №4
	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.4. Унифицированная система учетной и отчетной бухгалтерской документации.
	Практическая работа №5


	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.5. Унифицированная система банковской документации
	Практическая работа №6


	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.6. Договорно – правовая документация
	Практическая работа №7
	У1, У3,У4
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 1.8. Претензионно – исковая документация
	Тестирование
	З1, З2, З3,З4
	
	
	
	

	РАЗДЕЛ 2. Организация работы с документами.
	
	
	
	
	
	

	Тема 2.3. Систематизация документов и их хранение.
	Тестирование
	З1, З2, З3,З4
	
	
	
	

	РАЗДЕЛ 3. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления
	
	
	
	
	
	

	Тема 3.1 . Создание документов, организация  документооборота с использованием компьютера.
	Практическая работа №8
Практическая работа №9
	У2, У5
З5, З6
	
	
	
	

	Тема 3.2. Защита данных и основы компьютерной безопасности.
	Практическая работа №10
	У2, У5
З5, З6
	
	
	ДЗ
	У1, У2, У3, У4, У5
З1, З2, З3,З4, З5,З6


2.2. Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины

Текущий контроль (практические работы прилагаются)
Тест по теме 1.2. Системы документации в организации
1. Какими свойствами обладает информация:

а) способность к обмену;

б) разнообразие форм;

в) возможность обработки и передачи, накопление;

г) верны ответы а) и б);

д) верны ответы  б) и в);

е) верны ответы а, б, в.

2. Что такое документ:
а) «письменное свидетельство»;

б) информация зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими её идентифицировать;

в) оба ответа верны;

г) оба ответа неверны.

3. Что не относится к функциям документа:

а) информационная функция;

б) организационная функция;

в) коммуникативная функция;

г) функция обмена.

4. Что такое делопроизводство:

а) деятельность в сфере управления;

б) информация зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими её идентифицировать;

в)отрасль деятельности, обеспечивающая документирование управленческой информации и организацию работы с документами.

5. Как классифицируют документы по видам деятельности:

а) научно-технические, технологические документы;

б) чертежи, схемы;
в) входящие и исходящие документы;

г) по личному составу.

6. Анкета – это:

а) способ представления унифицированной части текста, при котором постоянная информация располагается в левой части листа. Строками друг под другом, а переменная выносится в документ в процессе его составления в правую часть листа;

б) форма подачи материала, когда постоянная информация размещается в заголовках граф и боковнике, а переменная  - на пересечении соответствующих граф и строк.

7. Документооборот – это:

а) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления адресату;

б) информация зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими её идентифицировать;

в) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование управленческой информации и организацию работы с документами.

8. Как классифицируется ОРД:

а) организационно- правовая документация;

б) распорядительная документация;

в) информационно – справочная информация.

г) все ответы верны.

9. Какие документы относятся к организационно- правовой документации:

а) уставы, положения, правила штатные расписания, инструкции;
б) приказы, распоряжения, постановления;

в) письма, факсы.

10. Какие документы относятся к информационно – справочной информации:

а) уставы, положения, правила штатные расписания, инструкции;

б) приказы, распоряжения, постановления;

в) письма, факсы.

11. Какие документы относятся к распорядительной документации:

а) уставы, положения, правила штатные расписания, инструкции;

б) приказы, распоряжения, постановления;

в) письма, факсы.

12. Состав реквизитов ОРД делится на:

а) постоянные реквизиты;

б) переменные реквизиты;

в) оба ответа верны.

Эталоны ответов по теме 1.2. Системы документации в организации

1.е. 
2.б. 
3.г. 
4.г.  
5.а, г. 

6.а. 

7.а. 

8.г. 
9.а.

10.в.

11.б.

12. в.




Критерии оценки:

11 - 12 – отлично

10 - хорошо

9 – 8   - удовлетворительно

8 и менее  - неудовлетворительно


Тест по теме 1.8. Претензионно – исковая документация
1. Претензия – это:

а) требование о добровольном устранении нарушения законодательства;

б) требование к компетентному органу о защите нарушенного права организации;

в) оба ответа верны.

2. Цель претензии:

а) урегулирование споров с виновной стороной посредством претензионного письма;

б) защита собственных интересов в суде;

в) взыскание с ответчиков в принудительном порядке претензионных сумм.

3. Как обязаны отреагировать руководители организаций, получив претензионное письмо: 

а) обязаны своевременно рассмотреть письмо;
б) удовлетворить обоснованные требования;

в) дать мотивированные ответы при отклонении претензий.

г) все ответы верны. 

4. Какие действия должны быть выполнены  при полном или частичном отказе в удовлетворении претензии заявителю:

а) должны быть возвращены подлинные документы, приложенные к претензии;

б) должны быть направлены документы, обосновывающие отказ;

в) оба ответа верны.

5. В каких случаях заявитель вправе предъявит иск в арбитражный суд:

а) в случае полного или частичного отказа в удовлетворении претензии;

б) в случае неполучения в срок ответа на претензию;
в) оба ответа верны

6. Исковое заявление это - :
а) требование о добровольном устранении нарушения законодательства;

б) требование к компетентному органу о защите нарушенного права организации;

в) оба ответа верны.

7. С какой  целью исковые заявления подаются в арбитражный суд:

а) с просьбой о взыскании с ответчиков в принудительном порядке претензионных сумм;

б) урегулирование споров с виновной стороной посредством претензионного письма;

в) защита собственных интересов в суде.

8. Подавая исковое заявление в арбитраж, истец обязан:

а) отправит ответчику копии исковых материалов;

б) приложить к исковому заявлению документ, удостоверяющий отсылку копий исковых материалов ответчику;

в) оба ответа верны.

9. Что входит в состав искового заявления:

а) наименование арбитража;

б) изложение сущности спора и обстоятельств, служащих основанием для иска; 

в) требования истца;

г) все ответы верны.

10. В конце искового заявления указывается:
а) перечень документов, прилагаемых к заявлению;

б) перечень документов, подлежащих представлению в арбитраж

в) оба ответа верны. 

Эталоны ответов по теме 1.8. Претензионно – исковая документация
1.а. 

2.а.

3.г.

4.в.

5.в.

6.б.

7.а.

8.в.

9.г.

10.в.

Критерии оценки:

10 – отлично

9 - хорошо

8   - удовлетворительно

7 и менее  - неудовлетворительно


Тест по теме 2.3. Систематизация документов и их хранение.
1. Какие этапы включает в себя обработка дел для хранения:

а) проведение экспертизы научной и практической ценности документов;

б) оформление дел;

в) составление описи на дела с постоянными и долговременными сроками хранения;

г) все ответы верны.

2. Оформление дела включает в себя комплекс работ по:

а) описанию дела на обложке;

б) брошюровке;

в) нумерации листов и составлению завершительной надписи;

г) все ответы верны.

3.Разрешается ли изъятие и выдача каких-либо документов из дел постоянного хранения:
а) да;

б) нет.

4.Какой документ заполняется на выданное по служебной необходимости дело:

а) карточка – заместитель;

б) копия дела (документа);

в) никакие документы не заполняются.

5.Через какой срок осуществляется передача дел в архив организации:

а) через 5 лет;

б) через 1 год;

в) через 3 года.

6.В каких случаях разрешается выдавать документальные материала, хранящиеся в архиве, для работы на дом:

а) только с разрешения директора организации;

б) во всех случаях разрешается;

в) категорически запрещается. 

7.Архивная справка – это :

а) составленное архивом и официально заверенное письменное сообщение о том, какие сведения и в каких именно документах, хранящиеся в данном архиве, имеется по существу запроса;

б) дословное воспроизведение части текста документа, относящееся к определенному вопросу, факту или лицу.
8.Архивная копия дословно воспроизводит:

а) весь текст подлинного документа, хранящегося в архиве;

б)  часть текста подлинного документа, хранящегося в архиве.

9.Архивная выписка – это:

а) составленное архивом и официально заверенное письменное сообщение о том, какие сведения и в каких именно документах, хранящиеся в данном архиве, имеется по существу запроса;

б) дословное воспроизведение части текста документа, относящееся к определенному вопросу, факту или лицу.

10.В архивных помещениях рекомендуется поддерживать:

а) постоянную температуру (в пределах 14 – 20оС) и относительную влажность воздуха – 50 – 60%; 

б) постоянную температуру (в пределах 18 – 20оС) и относительную влажность воздуха – 70 – 80%; 

в) постоянную температуру (в пределах 20 – 25оС) и относительную влажность воздуха – 60 – 70%;.

Эталоны ответов по теме 2.3. Систематизация документов и их хранение.

1. а

2. г

3. б
4. а

5. б

6. в

7. а

8. а

9. б

10. а

Критерии оценки:

10 – отлично

9 - хорошо

8 - удовлетворительно

7 и менее - неудовлетворительно

Критерии оценки знаний студентов при проведении дифференцированного зачета по дисциплине «Документационное обеспечение управлением»

В качестве критерия оценки знаний студентов выбрана следующая система:

На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на дополнительные вопросы по обработке овощей и приготовлению овощных блюд и гарниров.

Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с несущественными ошибками в теоретической подготовке и  достаточно освоенными умениями по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями педагога или допустил небольшие погрешности в ответе.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно уверенно, с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными умениями ответил на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов преподавателя справился с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно отвечал на дополнительные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при необходимости решить подобную ситуационную задачу на практике.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если обучающийся имеет очень слабое представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по разрешению производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на большинство вопросов ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные ему вопросы, не может справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике.

Информационное обеспечение обучения.
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы.
Основные источники:  

1. Басаков М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления): Учебник – Ростов – на - Дону: Феникс, 2007.

2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник – М.: Форум, 2010.

3. Кирсанов М.В. Современное делопроизводство: Учебное пособие – М.: Инфра – М, 2011.

4. Кирсанов М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие – М.: Инфра – М, 2011.

5. Айман Т.О. Делопроизводство: Образцы документов. – М.: РИОР, 2008.

6. Басовская Е.Н. Делопроизводство: Учебное пособие – М.: Издательский центр «Академия», 2003.

7. ГОСТ Р.6- 30.2003 УСД «Унифицированная система организационно – распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

8. Федеральный закон РФ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ.

9. Федеральный закон РФ «Об электронной цифровой подписи» от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ.

10. Указ Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» от 6 марта 1997 г. № 188.

11. Постановление Правительства РФ « Об утверждении Инструкции о порядке доступа должностных лиц и граждан РФ к государственной тайне» от 28 октября 1995 г. № 1050.

12. Постановление Совета Министров - Правительства РФ «О порядке ведомственного хранения документов и организации их в делопроизводстве» от 3 марта 1993 г. № 191.

13. Постановление Правительства РФ «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного Герба РФ» от 27 декабря 1995 г. № 1268.

14. Постановление Правительства РФ «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации» от 13 августа 1997 г. № 1009.

15. Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, утвержденное Правительством РФ от 3 ноября 1994 г. № 1233.

16. Положение об архивном фонде РФ. – М.: Государственная архивная служба России, 1994.

17. ГОСТ Р. 51141 – 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Изд-во стандартов, 1998.

18. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. – М.: Росархив, 2000.

19. Захаркина О.И. Кадровая служба предприятия: Делопроизводство, документооборот и нормативная база/ О.И. Захаркина. – Омега-Л, 2007.

20. Орловский Ю.П. Кадровое делопроизводство (правовые основы): практическое пособие/ Ю.П. Орловский. – М.: Инфра-М, 2008.

21. Пономарева Н.Г. Справочник кадровика: руководство по оформлению типовых документов. Практическое пособие/Н.Г. Пономарева. – Омега-Л, 2007.

22. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / А.В. Пшенко. – М.: Форум-Инфра-М, 2007. 

23. Румынина Л.А. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебное пособие для студентов средних профессиональных учебных заведений, обучающихся по юридическим специальностям / Л.А. Румынина. – М.: Мастерство, 2009. 

Дополнительные источники: 
1. Артемов О.Ю., Архипов Н.И., Ермакова И.Н., Овчинникова Н.В. Кадровый менеджмент. Практическое руководство для руководителей и специалистов кадровых служб. – М.: ПРИОР, 2008. 

2. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводство: Документационное обеспечение управления. 5-е, изд., испр. и доп. – М.: Инфра-М, Новосибирск, Сибирское соглашение, 2008. 

3. Красавин А.С. Документационное обеспечение управления кадрами: Практическое пособие. – М.: Инфра-М, 2009. 

4. Кузнецова Т.В., Мосягина О.В., Овчинникова Н.В. Организация и документирование работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан. – М., 2008. 

5. Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. – М., 2009. 

6. Составление и оформление служебных документов: практическое пособие для коммерческих фирм, общественных организаций и госструктур./Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЗАО «Бизнес школа Интел-Синтез», 2009. 

7. Стенюков М.В Документы. Делопроизводство / М.В. Стенюков. – М.: ПРИОР, 2009. 

8. Формы кадровых документов. Полный пакет по приему и увольнению работников. – М.: «А-Приор», 2006. 

