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I Паспорт фондов оценочных средств
1. Область применения
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для проверки результатов освоения

дисциплины Документационное обеспечение управления, входящей в состав программы
подготовки  специалистов  среднего  звена  по  специальности   40.02.04  Юриспруденция.
Работа  обучающихся  во  взаимодействии  с  преподавателем 4,  на  самостоятельную
работу 32.

2. Объекты оценивания – результаты освоения дисциплины
ФОС  позволяет  оценить  следующие  результаты  освоения  дисциплины   в

соответствии  с  ФГОС специальности  40.02.04  Юриспруденция  и  рабочей  программой
дисциплины: 

умения:
-  применять  современные информационные технологии для поиска и  обработки

правовой информации и оформления юридических документов; 
составлять различные виды юридических документов;
знания:
- правила составления юридических документов
Вышеперечисленные умения, знания направлены на формирование у обучающихся

следующих общих и профессиональных компетенций: 
ПК  1.3  Владеть  навыками  подготовки  юридических  документов,  в  том  числе  с

использованием информационных технологий. 

3 Формы контроля и оценки результатов освоения дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения – это выявление, измерение и оценивание

знаний,  умений и формирующихся общих и профессиональных компетенций в рамках
освоения дисциплины. 

В  соответствии  с  учебным  планом  специальности  40.02.04  Юриспруденция,
рабочей  программой  дисциплины  Документационное  обеспечение  управления
предусматривается текущий и промежуточный  контроль результатов освоения.

3.1 Формы текущего контроля 
Текущий контроль успеваемости представляет собой проверку усвоения учебного

материала, регулярно осуществляемую на протяжении курса обучения.
Текущий  контроль  результатов  освоения  дисциплины в  соответствии с  рабочей

программой  и  календарно-тематическим  планом  происходит  при  использовании
следующих обязательных форм контроля:

 проверка выполнения самостоятельной работы студентов.
Во время проведения учебных занятий дополнительно используются следующие

формы текущего контроля – устный опрос,  тестирование по темам отдельных занятий. 
Проверка  выполнения  самостоятельной  работы.  Самостоятельная  работа

направлена  на  самостоятельное  освоение  и  закрепление  обучающимися  практических
умений и знаний, овладение профессиональными компетенциями. 

Самостоятельная  подготовка  обучающихся  по  дисциплине  предполагает
следующие виды и формы работы: 
 Систематическая проработка конспектов занятий, учебной литературы.
 Оформление отчетов по практическим работам, и подготовка к их защите.

Сводная таблица по применяемым формам и методам текущего контроля и
оценки результатов обучения

Результаты обучения Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

Освоенные умения:
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применять современные информационные
технологии  для  поиска  и  обработки
правовой  информации  и  оформления
юридических  документов;  составлять
различные виды юридических документов

выполнение и защита практических работ
устный опрос во время занятия
тестирование

Усвоенные знания:
правила  составления  юридических
документов

устный опрос во время занятия
тестирование

3.2 Форма промежуточной аттестации 
Промежуточная  аттестация  по  дисциплине  –  итоговая  контрольная  работа,

спецификация которого содержится в данном комплекте ФОС.
Обучающиеся  допускаются  к  сдаче  зачета  при  выполнении  всех  видов

самостоятельной работы, практических  и контрольных работ, предусмотренных рабочей
программой и календарно-тематическим планом дисциплины.

Зачет проводится  за  счет  времени  отведенного  на  изучение  дисциплины.  При
условии своевременного и  качественного выполнения  обучающимся всех видов работ,
предусмотренных рабочей программой дисциплины.

Итоговая контрольная работа 
Дисциплина «Документационное обеспечение управления»

1 вариант

1) Что относится к признакам документа:
а) функциональность информации;
б) тождественность самому себе;
в) завершенность сообщения.

2) … –  документы,  отражающие  результат  строительного  и  технологического
проектирования,  конструирования,  инженерных  изысканий  и  других  работ  по
строительству  зданий  и  сооружений  и  изготовлению  изделий  промышленного
производства.
а) технические документы;
б) фотодокументы;
в) кинодокументы;
г) фонодокументы;
д) документы на машинном носителе.

3) Документ,  воспроизводящий  информацию  другого  документа  и  все  его  внешние
признаки
а) вторичный;
б) визуальный;
в) копия.

4) Согласно классификации документов по уровню обобщения информации различают
документы:
а) первичные и вторичные;
б) текстовые и нетекстовые документы;
в) документы на естественной и искусственной материальной основе;
г) периодические и непериодические документы.

5) Дубликат –
а) это первый (или единичный) экземпляр документа, обладающий юридической силой;
б) это документ,  воспроизводящий информацию другого документа и  все  его внешние
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признаки или часть их;
в) это копия официального документа, имеющая юридическую силу подлинника.

6) Тесная  взаимосвязь  элементов  и  подсистем  документа,  обеспечивающая  его
целостность и тождественность самому себе – это
а) атрибутивность;
б) функциональность;
в) структурность.

7) Правовая функция  документа относится к категории
а) главные
б) общие
в) специальные

8) Каким  свойством  можно  охарактеризовать  наличие  у  документа  неотъемлемых
слагаемых, без которых он существовать не может?
а) атрибутивность;
б) вещественность;
в) структурность.

9) … – это процесс упорядочения или распределения документов по классам с целью
отражения отношений между ними и составления классификационной схемы.
а) структурирование;
б) классифицирование;
в) документирование.

10) Какой из приведенных ниже реквизитов включает подпись исполнителя документа?
а) отметка об исполнителе;
б) отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
в) отметка о поступлении документа в организацию.

11) Назовите размер правого поля (в мм), который устанавливает для управленческих 
документов ГОСТ Р 6.30-2003
а) 10 мм
б) 20 мм

12) Какая часть текста приказа является обязательной?
а) констатирующая
б) распорядительная

13) Реквизит документа — это:
а) его отдельный элемент
б) часть служебного письма
в) фирменный бланк

14) С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование документа?
а) визы согласования
б) грифа согласования

15) Из приведенных ниже парных наименований выберите процессы, которые 
сокращают число форм документов и устанавливают их единообразное написание:
а) типизация и автоматизация
б) унификация и оптимизация
в) унификация и стандартизация

16) В группу организационных документов НЕ входит:
а) трудовой договор
б) штатное расписание
в) положение

17) Выберите правильный  вариант цифрового оформления даты:
а) 06.05.2013
б) 6.5.13
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в) 06.05.13
18) Приказ является:

а) документом, принимаемым коллегиальным органом для решения производственных 
задач, вопросов;

б) правовым актом, издаваемым руководителем, для решения основных оперативных 
задач, стоящих перед данной организацией

19) Как назывался документ, учрежденный Петром I, определяющий кроме всего прочего 
организацию работы с документами в коллегиях?
а) Генеральный регламент;
б) Генеральный формуляр;
в) Генеральный манифест.

20) Основой организации деятельности министерств стал принцип ...
а) коллегиальности;
б) единоначалия;
в) разделения полномочий.

21) …. это движение  документов в организации с момента их создания или получения до 
завершения исполнения или отправления.
а) регистрация;
б) система документации;
в) документооборот.

22) По отношению к управленческому объекту выделяют документопотоки:
а) внутренний документопоток;
б) горизонтальный документопоток;
в) входящий документопоток;
г) вертикальный документопоток;
д) исходящий документопоток.

23) Основная цель службы ДОУ
а) осуществить в полной мере все действия по документационному обеспечению  

деятельности организации;
б) осуществить в полной мере все действия по материально-техническому обеспечению  

деятельности организации;
в) осуществить в полной мере все действия по информационному обеспечению  

деятельности организации.
24) К организационной функции службы ДОУ следует отнести:

а) регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов;
б) организацию современного рассмотрения документов руководством организации;
в) контроль за сроками исполнения документов;
г) проведение экспертизы научной и практической ценности документов.

25) Ведение информационно-справочной работы по документам организации относится к
…
а) к технологической функции службы ДОУ;
б) к организационной функции службы ДОУ;
в) к контрольной функции службы ДОУ;
г) к методической функции службы ДОУ.

26) Условное обозначение документа, присваиваемое ему при регистрации, называется …
а) Порядковый номер;
б) Регистрационный индекс;
в) Учетный индекс.

27) Главное назначение регистрации
а) направление документа руководителю;
б) придание документу юридической силы,
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в) подтверждение факта его создания или поступления;
г) ввод документа в информационную базу организации.

28) Формы регистрации документов могут быть
а) картзаочная;
б) журнальная,
в) альбомная
г) автоматизированная электронная (на ПЭВМ);
д) блокнотная.

29) Совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку 
деятельности, помещенных в отдельную обложку – называют
а) делом,
б) папкой,
в) архивом.

30) Экспертиза ценности документов – это
а) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения 

на основе принятых критериев.
б) отбор документов на государственное хранение
в) установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

Задание 
Составить и оформить служебную записку.

Составить  докладную  записку  начальника  отдела  руководителю  ЗАО  «НТС-Лидер»  о
факте  невыполнения  распоряжения  о  монтаже  оборудования  на  участке  по  причине
слабого  контроля  со  стороны  главного  механика.  Остальные  данные  указать
самостоятельно.

Итоговая контрольная работа 
Дисциплина «Документационное обеспечение управления»

2 вариант

1) Документ или комплекс документов это ...
а) предмет документоведения;
б) объект документоведения;
в) документоведение.

2) Какая функция относится к специальным функциям документа?
а) упорядочивающая;
б) управленческая;
в) информационная.

3) …  –  документы,  созданные  с  использованием  носителей  и  способ  записи,
обеспечивающих  отработку  их  информации  электронно-вычислительной
машиной.
а) технические документы;
б) фотодокументы;
в) кинодокументы;
г) фонодокументы;
д) документы на машинном носителе.

4) Документ, воспроизводящий информацию другого документа и все его внешние
признаки
а) вторичный;
б) визуальный;
в) копия.
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5) Дубликат –
а) это  первый  (или  единичный)  экземпляр  документа,  обладающий  юридической

силой;
б) это документ, воспроизводящий информацию другого документа и все его внешние

признаки или часть их;
в) это копия официального документа, имеющая юридическую силу подлинника.

6) Тесная  взаимосвязь  элементов  и  подсистем  документа,  обеспечивающая  его
целостность и тождественность самому себе – это
а) атрибутивность;
б) функциональность;
в) структурность.

7) Правовая функция  документа относится к категории
а) главные
б) общие
в) специальные

8) Документ, содержащий информацию, не предназначенную для широкого 
распространения
а) неопубликованный;
б) непубликуемый;
в) непериодический.

9) Все операции по обработке документов сосредоточиваются в едином центре - 
канцелярии, общем отделе или у секретаря при …
а) централизованной форме организации делопроизводства;
б) децентрализованной форме организации делопроизводства;
в) смешанной форме организации делопроизводства;

10) Какие организационные документы утверждаются руководителем организации?
а) должностные инструкции
б) положения о структурных подразделениях
в) правила внутреннего распорядка
г) все перечисленные выше документы

11) Какие распорядительные документы издаются на основе единоначалия?
а) решения
б) приказы

12) С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон 
исполнителя?
а) для оперативной связи с исполнителем
б) для придания документу юридической силы

13) На каком служебном письме проставляется реквизит (13) «Ссылка на 
регистрационный номер и дату документа»?
а) письмах - просьбах
б) сопроводительных письмах
в) информационных письмах
г) письмах- ответах

14) Типовой формуляр документа – это совокупность реквизитов:
а) обязательных (постоянных)
б) необходимых для данного документа
в) расположенных в определенной последовательности

15) Проект приказа по личному составу готовится:
а) руководителем организации
б) руководителем структурного подразделения, где трудится работник
в) начальником отдела кадров
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16) Какой реквизит не входит в состав приказа?
а) дата документа
б) адресат
в) наименование организации
г) подпись

17) Не верен следующий заголовок приказа:
а)  «О реорганизации предприятия»;
б)  «Приказ по предприятию»;
в)  «Об изменении оплаты отпусков»

18) Укажите правильное обозначение места издания документа:
а) г. Москва;
б) город Москва;
в) Москва

19) Как назывался документ, учрежденный Петром I, определяющий кроме всего прочего 
организацию работы с документами в коллегиях?
а) Генеральный регламент;
б) Генеральный формуляр;
в) Генеральный манифест.

20) Какие организационные документы утверждаются руководителем организации?
а) должностные инструкции
б) положения о структурных подразделениях
в) правила внутреннего распорядка
г) все перечисленные выше документы

21) Свиток из подклеенных друг к другу листов – это ...
а) грамота;
б) тетрадь;
в) столбец.

22) Документы из вышестоящих, подведомственных организаций и обращения 
граждан относятся к
а) входящему документопотоку;
б) исходящему документопотоку;
в) внутреннему документопотоку.

23) Децентрализованная форма организации работы службы ДОУ предполагает
а) выполнение  всех  технологических  операций  по  работе  с   документами  одним
специализированным структурным подразделением или секретарем.
б) выполнение  части  операций  центральной  службой  делопроизводства,  и  части
операций - в структурных подразделениях.
в) создание  собственной  делопроизводственной  службы  в  каждом  структурном
подразделении одной организации.
24) К контрольной функции службы ДОУ следует отнести:

а) регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов;
б) организацию современного рассмотрения документов руководством организации;
в) контроль за сроками исполнения документов;
г) проведение экспертизы научной и практической ценности документов.

25) …. – это фиксация факта создания или поступления документа путем 
проставления на нем даты и регистрационного индекса с последующим внесением 
необходимых сведений о документе в регистрационную базу данных.
а) контроль;
б) регистрация;
в) перечень.

26) Предварительное рассмотрение документов в службе ДОУ подразделяется на
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а) важные и неважные;
б) срочные и несрочные;
в) для обязательного рассмотрения руководством и не требующие резолюции 

руководства и направляемые сразу в структурные  подразделения исполнителям.
27) Поступающие документы регистрируются

а) в день поступления,
б) в день подписания или утверждения.

28) Номенклатура дел организации на следующей календарный год составляется
а) в 1-2 кварталах текущего года
б) в 2-3 кварталах текущего года
в) в 3-4 кварталах текущего года

29) Группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой 
дел и систематизация документов внутри дела - это
а) Формирование папок
б) Формирование дела
в) Формирование архива

Задание 
Составить и оформить приказ по основной деятельности.
Составить  приказ  (угловое  расположение  реквизитов)  ОАО  «РЕМОНТНИК»  о

проведении ремонтных работ. В констатирующей части указать цель издания приказа (в
связи с аварийным состоянием отопительной системы в цехе № 4). В распорядительной
части  указать  сроки  проведения  ремонтных  работ,  ответственных,  контроль  за
исполнением  распоряжения  возложить  на  начальника  цеха.  ФИО  сотрудников  и
остальные данные указать самостоятельно.

4 Система оценивания комплекта ФОС текущего контроля и промежуточной
аттестации

При оценивании контрольной, практической и самостоятельной работы студента
учитывается следующее:

- качество выполнения практической части работы;
- качество оформления отчета по работе;
- качество устных ответов на контрольные вопросы при защите работы.
Каждый вид работы оценивается по пяти бальной шкале.
«5» (отлично) – за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала,

в  котором  обучающийся  свободно  и  уверенно  ориентируется;  за  умение  практически
применять теоретические знания, высказывать и обосновывать свои суждения. Оценка «5»
(отлично) предполагает грамотное и логичное изложение ответа.

«4»  (хорошо)  –  если  обучающийся  полно  освоил  учебный  материал,  владеет
научно-понятийным  аппаратом,  ориентируется  в  изученном  материале,  осознанно
применяет теоретические знания на практике, грамотно излагает ответ, но содержание и
форма ответа имеют отдельные неточности.

«3» (удовлетворительно) – если обучающийся обнаруживает знание и понимание
основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно,
допускает  неточности,  в  применении  теоретических  знаний  при  ответе  на  практико-
ориентированные вопросы; не умеет доказательно обосновать собственные суждения.

«2»  (неудовлетворительно)  –  если  обучающийся  имеет  разрозненные,
бессистемные знания, допускает ошибки в определении базовых понятий,  искажает их
смысл; не может практически применять теоретические знания.

Тест оценивается по пяти бальной шкале следующим образом: стоимость каждого
вопроса 1 балл. За правильный ответ студент получает 1 балл. За неверный ответ или его
отсутствие баллы не начисляются.
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Оценка  «5»  соответствует 86% – 100% правильных ответов.
Оценка  «4»  соответствует 73% – 85% правильных ответов.
Оценка  «3»  соответствует 53% – 72% правильных ответов.
Оценка  «2»  соответствует 0% – 52% правильных ответов.
Критерии оценивания ответа по устному опросу.
«5» (отлично) – за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала,

в  котором  обучающийся  свободно  и  уверенно  ориентируется;  за  умение  практически
применять  теоретические  знания,  высказывать  и  обосновывать  свои  суждения;  за
грамотное и логичное изложение ответа.

«4»  (хорошо)  –  если  обучающийся  полно  освоил  учебный  материал,  владеет
научно-понятийным  аппаратом,  ориентируется  в  изученном  материале,  осознанно
применяет теоретические знания на практике, грамотно излагает ответ, но содержание и
форма ответа имеют отдельные неточности.

«3» (удовлетворительно) – если обучающийся обнаруживает знание и понимание
основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно,
допускает  неточности  в  применении  теоретических  знаний  при  ответе  на  практико-
ориентированные вопросы; не умеет доказательно обосновать собственные суждения.

«2»  (неудовлетворительно)  –  если  обучающийся  имеет  разрозненные,
бессистемные знания, допускает ошибки в определении базовых понятий,  искажает их
смысл; не может практически применять теоретические знания.
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