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1. Общие положения
Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки образовательных достижений студентов, освоивших программу учебной дисциплины  ОП. 04 Документационное обеспечение управления.
КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

КОС разработан на основании положений:

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям);

программы учебной дисциплины ОП. 04 Документационное обеспечение управления.
2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)

	Умения:

	- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии;

	-   проводить автоматизированную обработку документов;

	-  осуществлять хранение и поиск документов;

	- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

	Знания:

	- основных понятий: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

	- систем документационного обеспечения управления, их автоматизацию;

	- классификации документов;

	- требований к составлению и оформлению документов;

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


3. Распределение оценивания результатов обучения по видам контроля

	Наименование элемента умений или знаний
	Виды аттестации

	
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	У1. Оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии
	Практическая работа
Самостоятельная работа
	

	У2. Проводить автоматизированную обработку документов
	Практическая работа
Самостоятельная работа
	

	У3. Осуществлять хранение и поиск документов
	Практическая работа

Самостоятельная работа
	

	У4. Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Практическая работа
Самостоятельная работа
	

	З 1. Основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления
	Устный и письменный опрос, тестирование, самостоятельная работа
	Дифференцированный зачет

	З 2. Системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию
	Устный и письменный опрос, тестирование, самостоятельная работа
	Дифференцированный зачет

	З 3. Классификация документов
	Устный и письменный опрос, тестирование, самостоятельная работа
	Дифференцированный зачет

	З 4. Требования к составлению и оформлению документов
	Устный и письменный опрос, тестирование, самостоятельная работа
	Дифференцированный зачет

	З 5. Организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	Устный и письменный опрос, тестирование, самостоятельная работа
	Дифференцированный зачет


4. Распределение типов контрольных заданий по элементам знаний и умений

	Содержание учебного материала по программе УД
	Тип  контрольного задания

	
	У 1
	У 2
	У 3
	У 4
	З 1
	З 2
	З 3
	З 4
	З 5

	Тема 1. Документирование управленческой деятельности
	
	
	
	
	УО

	УО
СР
	
	
	

	Тема 2. Система организационно-распорядительной документации

	2.1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов
	
	
	
	
	
	
	
	УО
СР
	

	2.2. Организационные       документы
	ПР
	ПР
	
	
	
	
	УО
	УО
ПО

СР
	

	2.3. Распорядительные документы
	ПР
	ПР
	
	
	
	
	УО
	УО
ПО

СР
	

	2.4. Справочно-информационные документы
	ПР
	ПР
	
	
	
	
	УО
	УО
ПО

СР
	

	Тема 3. Договорно-правовая документация
	ПР
	ПР
	
	
	
	
	УО
	УО
ПО

СР
	

	Тема 4. Документы по внешнеэкономической деятельности
	ПР
	ПР
	
	
	
	
	УО
	УО
СР
	

	Тема 5.  Претензионно- исковая документация
	ПР
	ПР
	
	
	
	
	УО
	УО
СР
	

	Тема 6.Организация  работы с документами

	6.1. Состав и учет документооборота
	
	
	
	
	
	
	
	
	УО
СР

	6.2. Систематизация документов и их хранение
	
	
	ПР
	
	
	
	
	
	УО
СР

	6.3. Электронный   документооборот


	
	
	
	ПР
СР
	
	
	
	
	


Условные обозначения:

УО- устный опрос

ПО- письменный опрос

ПР- практическая работа

СР- самостоятельная работа

5. Распределение типов и количества контрольных заданий по элементам знаний и умений, контролируемых на промежуточной аттестации

	Содержание учебного материала по программе УД
	Тип  контрольного задания

	
	У 1
	У 2
	У 3
	У 4
	З 1
	З 2
	З 3
	З 4
	З 5

	Тема 1. Документирование управленческой деятельности
	
	
	
	
	В 
1,2,

3,4
	В 5
	
	
	

	Тема 2. Система организационно-распорядительной документации

	

	2.1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов
	
	
	
	
	
	
	
	В 
6,7,
8,9,

10,11
	

	2.2. Организационные       документы
	
	
	
	
	
	
	В 12
	В 12
	

	2.3. Распорядительные документы
	
	
	
	
	
	
	В 13
	В 13
	

	2.4. Справочно-информационные документы
	
	
	
	
	
	
	В 14
	В 14
	

	Тема 3. Договорно-правовая документация
	
	
	
	
	
	
	В 16
	В 15,
17,18
	

	Тема 4. Документы по внешнеэкономической деятельности
	
	
	
	
	
	
	В 19,
21
	В 20,

	

	Тема 5.  Претензионно- исковая документация
	
	
	
	
	
	
	
	В 

22,23
	

	Тема 6.Организация  работы с документами

	6.1. Состав и учет документооборота
	
	
	
	
	
	
	
	
	В

24,25,
26,27

	6.2. Систематизация документов и их хранение
	
	
	
	
	
	
	
	
	В 
28,29,

30,31,

32,33

	6.3. Электронный   документооборот


	
	
	
	
	
	
	
	
	


В- вопрос контрольного задания

6. Структура контрольного задания

6.1. Текст задания
Вопросы к дифференцированному зачету
1. Значение документационного обеспечения управления.
2. История развития документационного обеспечения управления.

3. Современное состояние документационного обеспечения управления.

4. Документ. Значение и функции документа.
5. Системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.

6. Виды бланков, их характеристика.

7. Состав реквизитов ОРД.

8. Отметки и грифы на документах.

9. Порядок оформления приложений к документу.

10. Порядок полписания и утверждения документа.

11. Порядок согласования документа.

12. Характеристика и состав организационных документов.

13. Характеристика и состав распорядительных документов. 
14. Характеристика и состав справочно-информационных документов.

15. Понятие договора. Основные разделы договора.
16. Виды договоров.

17. Коммерческие акты: понятие, требования к оформлению.
18. Доверенности: понятие, требования к оформлению.
19. Классификация документации по внешнеэкономической деятельности.

20. Коммерческие письма: понятие, требования к оформлению.
21. Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность.
22. Правила оформления претензионных писем.

23. Требования к оформлению исковых заявлений.

24. Документооборот учреждения. Требования к документообороту.
25. Порядок обработки поступающих и отправляемых документов. 

26. Порядок регистрации документов в учреждении.
27. Организация контроля за исполнение документов в учреждении.

28. Номенклатура дел. Виды номенклатуры дел

29. Требования к оформлению дел.

30. Хранение документов в структурных подразделениях. Сроки хранения документов.

31. Экспертиза ценности документов.

32. Организация работы экспертной комиссии учреждения.
33. Служба ДОУ: функции, структура, должностной состав.

6.2. Время на подготовку и выполнение

подготовка 20 мин
выполнение ____ час ____ минут

оформление и сдача ___10__ минут

всего  ___-__ часа ___30__минут

6.3  Перечень объектов контроля и оценки

	Наименование объектов контроля и оценки
	Основные показатели оценки результатов
	Оценка

	З.1 Основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления
	Знание основных понятий: целей, задач и принципов документационного обеспечения управления
	усвоил

	З.2 Системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию
	Знание систем документационного обеспечения управления, их автоматизацию
	усвоил

	З.3 Классификация документов
	Демонстрация знаний по классификации документов
	усвоил

	З.4 Требования к составлению и оформлению документов
	
	усвоил

	З.5 Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел
	Демонстрация знаний по организация документооборота: приему, обработке, регистрации, контролю, хранению документов, номенклатуре дел
	усвоил

	У.1 Оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии
	Умение оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии
	освоил

	У.2 Проводить автоматизированную обработку документов
	Демонстрация умений по проведению автоматизированной обработке документов
	освоил

	У.3 Осуществлять хранение и поиск документов
	Грамотно осуществлять хранение и поиск документов
	освоил

	У.4 Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Умение использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	освоил


За правильный ответ на вопрос выставляется положительная оценка – 1 балл


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

Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	Балл (отметка)
	Вербальный аналог

	90-100
	5
	Отлично

	80-89
	4
	Хорошо

	70-79
	3
	Удовлетворительно 

	Менее 70
	2
	Неудовлетворительно 


6.4.  Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых в аттестации.

Основные источники: 

1. Конституция Российской Федерации. Основной закон. – М., 1994.

2. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 25.11.2017) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2018)

3. Положение о Федеральной архивной службе России. Утверждено Постановлением Правительства РФ от 28.12.1998, №1562.

4. 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. 

5. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). – М.: «Журнал «Управление персоналом», 2016. 

6. Пшенко. А.В. Делопроизводство: практ. пособие / А.В.Пшенко, Л.А.Доронина. – М.: Юрайт-Издат, 2015. 

7. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений СПО/ Л.А.Румынина. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. 

Дополнительные источники:

1. Непогода А.В., Семченко П.А. Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документации. – Издательство: Омега-Л, 2017. 

2. http://www.anderscom.narod.ru
