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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Назначение фонда оценочных средств

Фонд оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной 

дисциплины программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 40.02.01  

«Право и организация социального обеспечения» базовой подготовки в части овладения учебной 

дисциплины: «Документационное обеспечение управления». 

Формой аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный зачет.

1.1.  Формы текущей и промежуточной  аттестации по учебной дисциплине

Элементы Формы промежуточной

аттестации

ОП.13 Документационное обеспечение управления дифференцированный зачет 

Фонд  оценочных средств (ФОС) создается в соответствии с требованиями ФГОС  СПО  для

аттестации  обучающихся  на  соответствие  их  учебных достижений  поэтапным  требованиям

соответствующей  программы подготовки специалистов среднего звена  (ППССЗ)  для  проведения

входного  и  текущего  оценивания,  а  также  промежуточной  аттестации обучающихся.  ФОС

является  составной  частью  нормативно-методического обеспечения  системы  оценки  качества

освоения  ОПОП  СПО,  входит  в  состав ППССЗ.

Фонд   оценочных   средств   –   комплект   методических   материалов,  нормирующих

процедуры  оценивания  результатов  обучения,  т.е.  установления  соответствия   учебных

достижений  запланированным  результатам  обучения  и требованиям  образовательных  программ,

рабочих  программ  модулей (дисциплин). 

Фонд  оценочных  средств  сформирован  на  основе  ключевых  принципов оценивания:

-  валидности:    объекты  оценки  должны  соответствовать  поставленным целям обучения;

-   надежности:     использование единообразных стандартов и критериев для оценивания

достижений;

-  объективности:    разные  студенты  должны  иметь  равные  возможности добиться успеха.

Основными параметрами и свойствами ФОС являются:

-   предметная   направленность   (соответствие   предмету   изучения  конкретной  учебной

дисциплины);

-   содержание  (состав  и  взаимосвязь  структурных  единиц,  образующих содержание

теоретической  и  практической  составляющих  учебной дисциплины);

-  объем (количественный состав оценочных средств, входящих в ФОС);
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-  качество  оценочных  средств  и  ФОС  в  целом,  обеспечивающее получение объективных

и достоверных результатов при  проведении контроля с различными целями.

1.2. Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке

Целью   ФОС   по  учебной  дисциплине  «Документационное  обеспечение  управления»

является   проверка   сформировнности   у   студентов  организацию  документооборота:  прием,

обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел, а также формирования

общекультурных и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней

устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них

ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной

деятельности.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.3.  Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других

выплат,  а  также  мер  социальной  поддержки  отдельным  категориям  граждан,  нуждающимся  в

социальной защите.

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и

корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя

информационно-компьютерные технологии.

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного

обеспечения и социальной защиты.
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2. ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Примерные темы рефератов

Инструкция по подготовке реферата:

Требования к оформлению: 
Объём реферата 25 страницы печатного или рукописного текста (формат А4, при 14 шрифте и 1,5

межстрочном интервале) на страницах указываются номера. Поля страницы: левое 3 см, верхнее и

нижнее по 2 см, правое 1,5 см.

Реферат должен иметь следующую структуру:
1. Титульный лист.

2.  Содержание с указанием страниц.

3.  Введение излагается  на  2-3  страницах.  Содержит  обоснование  проблематики  и  актуальности

выбранной темы, определение цели и задач работы, небольшой обзор литературы, оценка степени

изученности проблемы.

4. Основная часть имеет 2-3 главы, примерно равных по объёму. В них раскрывается поставленная

проблема,  при  соблюдении  логики  в  переходе  от  одного  вопроса  к  другому  и  чёткости

завершающих их выводов. При использовании документов, цифр или фактов нужно обязательно

давать ссылку на источник данной информации. При оформлении реферата применяют таблицы и

графики, которые должны сопровождаться анализом. Большие таблицы помещаются в приложения.

5.  Заключение занимает  1-2  страницы  и  содержит  основные  обобщённые  выводы  по  всему

реферату.

6.  Список  литературы  составляется  в  алфавитном  порядке  и  должен  включать  не  менее  5-6

наименований. 

7. Приложения, которые состоят из таблиц, диаграмм, графиков, рисунков, схем (необязательная

часть реферата).

ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ 
1. Значение делопроизводства в профессиональной деятельности юриста.

2. Эволюция различных видов документов.

3. Достоинства и недостатки выбора различных форм СДО.

4. Характеристика и структура службы «Управление делами».

5. Характеристика и структура службы «Общий отдел».

6. Характеристика работы секретаря-референта.

7. Особенности и регламентация документооборота в различных учреждениях.

8. Достоинства и недостатки различных форм регистрации документов.

9. Формы контроля исполнения документов.

10. Значение контроля исполнения документов.

11. Особенности отечественного делопроизводства.

12. Номенклатура дел.

13. Правовая регламентация оформления управленческих документов.

14. Характеристика и значение отдельных видов реквизитов: … (наименование реквизита).

15. Виды и оформление организационных документов.

16. Виды и оформление распорядительных документов.

17. Виды и оформление информационно-справочных документов.

18. Виды и оформление личных документов.

19. Значение служебных писем в управленческой деятельности.

20. Особенности составления текстов служебных писем.

21. Экспертиза ценности документов.

22. Нормативно-методические документы, регламентирующие работу с обращениями граждан.

23. Значение компьютеризации документооборота для  работы службы ДОУ.

24. Роль документа в сфере права и управления.

25. Документ: основные понятия, способы документирования.

26. Информация и документ.
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27. Унификация и стандартизация как основное направление совершенствования документов.

ГОСТы на УСД. Системы документации.

28. Характеристика, состав и содержание действующего ГОСТа. 

29. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.

30. Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации.

31. Характеристика и состав организационных документов.

32. Характеристика и состав справочно-информационных документов.

33. Характеристика и состав распорядительных документов.

34. Особенности документирования деятельности коллегиальных органов.

35. Деловая переписка: виды и требования к составлению и оформлению.

36. Делопроизводство как функция управления, современные требования к его организации.

37. Служба  документационного  обеспечения  управления:  функции,  структура,  должностной

состав, нормативные материалы.

38. Общие  принципы организации  документооборота.  Основные  этапы технологии  работы с

документами.

39. Первоначальная обработка документов в учреждении.

40. Технология рассмотрения документов в учреждении.

41. Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации. 

42. Контроль исполнения документов. 

43. Экспертиза ценности документов.

44. Основные требования к организации хранения исполненных документов.

45. Виды номенклатур дел. Порядок составления и оформления. 

46. Сроки хранения документов. 

47. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив.

48. Архивное хранение документов. 

49. Состав  нормативных  документов,  регламентирующих  составление  и  оформление

документов, их характеристика.

50. Состав нормативных документов, регламентирующих организацию работы с документами в

учреждении, их характеристика.

2.2. Список вопросов к дифференцированному зачету 

1. Роль документа в сфере права и управления.

2. Документ: основные понятия, способы документирования.

3. Информация и документ.

4. Унификация  и  стандартизация  как  основное  направление  совершенствования  документов.

ГОСТы на УСД. Системы документации.

5. Характеристика, состав и содержание действующего ГОСТа. 

6. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.

7. Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации.

8. Характеристика и состав организационных документов.

9. Характеристика и состав справочно-информационных документов.

10. Характеристика и состав распорядительных документов.

11. Особенности документирования деятельности коллегиальных органов.

12. Деловая переписка: виды и требования к составлению и оформлению.

13. Делопроизводство как функция управления, современные требования к его организации.

14. Служба  документационного  обеспечения  управления:  функции,  структура,  должностной

состав, нормативные материалы.

15. Общие  принципы  организации  документооборота.  Основные  этапы  технологии  работы  с

документами.

16. Первоначальная обработка документов в учреждении.

17. Технология рассмотрения документов в учреждении.

18. Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации. 

19. Контроль исполнения документов. 

6



20. Экспертиза ценности документов.

21. Основные требования к организации хранения исполненных документов.

22. Виды номенклатур дел. Порядок составления и оформления. 

23. Сроки хранения документов. 

24. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив.

25. Архивное хранение документов. 

26. Состав нормативных документов, регламентирующих составление и оформление документов,

их характеристика.

27. Состав нормативных документов,  регламентирующих организацию работы с  документами в

учреждении, их характеристика.

28. Порядок уничтожения документов.

3. КРИТЕРИЙ ОЦЕНКИ ФОС  ОП.13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

УПРАВЛЕНИЯ

Оценка экзамена, зачета, дифференцированного зачета, устного опроса выражается в
баллах (при устном ответе).

«отлично» -  студент  показывает  глубокие  осознанные  знания  по  освещаемому  вопросу,

владение  основными  понятиями,  терминологией;  владеет  конкретными  знаниями,  умениями  по

данной  дисциплине  в  соответствии  с  ФГОС  СПО:  ответ  полный,  доказательный,  четкий,

грамотный, иллюстрирован практическим опытом профессиональной деятельности;

«хорошо» – студент показывает глубокое и полное усвоение содержания материала, умение

правильно и доказательно излагать программный материал. Допускает отдельные незначительные

неточности в форме и стиле ответа;

«удовлетворительно» – студент понимает основное содержание учебной программы, умеет

показывать  практическое  применение  полученных  знаний.  Вместе  с  тем  допускает  отдельные

ошибки,  неточности  в  содержании  и  оформлении  ответа:  ответ  недостаточно  последователен,

доказателен и грамотен;

«неудовлетворительно» –  студент  имеет  существенные  пробелы  в  знаниях,  допускает

ошибки, не выделяет главного, существенного в ответе. Ответ поверхностный, бездоказательный,

допускаются речевые ошибки.

Критерии оценок тестового контроля знаний:
5 (отлично) – 71-100% правильных ответов

4 (хорошо) – 56-70% правильных ответов

3 (удовлетворительно) – 41-55% правильных ответов

2 (неудовлетворительно) – 40% и менее правильных ответов

При  оценивании  письменных  работ  (ответов  на  контрольные  вопросы,  выполнении
курсовых,  контрольных  работ,  рефератов,  выполнении  практических  заданий  различного
вида), учитывается правильность оформления работы и требования, предъявляемые к оценкам: 

«отлично»  -  письменная  работа  отвечает  всем  требованиям,  изложенным в  методических

указаниях по выполнению письменных работ; студент показывает глубокие осознанные знания по

освещаемому  вопросу,  владение  основными  понятиями,  терминологией;  владеет  конкретными

знаниями,  умениями  по  данной  дисциплине  в  соответствии  с  ФГОС  СПО:  ответ  полный,

доказательный,  четкий,  грамотный,  иллюстрирован  практическим  опытом  профессиональной

деятельности;

«хорошо» -  письменная  работа  в  основном  отвечает  всем  требованиям,  изложенным  в

методических  указаниях  по  выполнению  письменных  работ,  но  допускаются  отдельные

незначительные ошибки в оформлении, незначительные неточности  в форме изложения материала;

студент  показывает  глубокое  и  полное  усвоение  содержания  материала,  умение  правильно  и

доказательно излагать программный материал. Допускает отдельные незначительные неточности в

форме и стиле ответа;
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«удовлетворительно» -  письменная  работа  в  основном  отвечает  всем  требованиям,

изложенным  в  методических  указаниях  по  выполнению  письменных  работ,  но  допускаются

незначительные ошибки в оформлении, незначительные неточности  в форме изложения материала,

встречаются  опечатки;   студент  понимает  основное  содержание  учебной  программы,  умеет

показывать  практическое  применение  полученных  знаний.  Вместе  с  тем  допускает  отдельные

ошибки,  неточности  в  содержании  и  оформлении  ответа:  ответ  недостаточно  последователен,

доказателен и грамотен;

«неудовлетворительно» -  письменная  работа  не  отвечает  требованиям,  изложенным  в

методических  указаниях  по  выполнению письменных работ  (содержание  работы не  раскрывает

заявленную тему, нарушена логика изложения материала, не достигнута цель, не выполнены задачи

исследования); студент имеет существенные пробелы в знаниях, допускает ошибки, не выделяет

главного, существенного в ответе. Ответ поверхностный, бездоказательный, допускаются речевые

ошибки.

4. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  дополнительной  литературы,  Интернет-

ресурсов

Основные источники: 

1.  Корнеев  И.К.  Документационное  обеспечение  управления  [Электронный  ресурс]:  учебник  и

практикум для СПО/ Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев  В.А.— Электрон. текстовые данные.

—  М.:  Издательство   Юрайт  2020,.—  384  c.—  Режим  доступа:  https://biblio-online.ru—  ЭБС

«Юрайт»

Дополнительные источники: 

1.  Доронина Л.А.  Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]:  учебник и

практикум  для  СПО/  Доронина  Л.А.,  Иритикова  В.С.—  Электрон.  текстовые  данные.—  М.:

Издательство  Юрайт, 2018.— 233 c.— Режим доступа: https://biblio-online.ru— ЭБС «Юрайт»

2.  Электронный  учебник:  Кузнецов  И.Н.  Документационное  обеспечение  управления.  –

(Профессиональное образование). – М.: Юрайт, 2018. – 577с.

2.  Кузнецов И.Н.  Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]:  учебник и

практикум для СПО/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Издательство  Юрайт,

2018.— 577 c.— Режим доступа: https://biblio-online.ru— ЭБС «Юрайт»

3. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]:  учебник и

практикум для СПО/ Шувалова Н.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Издательство  Юрайт,

2018.— 221 c.— Режим доступа: https://biblio-online.ru— ЭБС «Юрайт»

Интернет источники

1. ЭБС «Юрайт» Режим доступа: https://biblio-online.ru

2. Информационно-правовая система «Консультант Плюс» - http://www.consultant.ru//
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