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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Комплект оценочных средств (КОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение управления
КОС включает контрольные материалы для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

КОС разработан на основе ФГОС по программе подготовки специалистов среднего звена по специальности 39.02.01 Социальная работа, рабочей программы учебной дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение управления
Оценка качества подготовки обучающихся осуществляется в двух основных направлениях: оценка уровня освоения учебных дисциплин; оценка компетенций обучающихся.
Контролируемые компетенции:
Общие компетенции:
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Профессиональные компетенции

ПК 1.1. Координировать работу организации ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с определением видов необходимой помощи.

ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.

ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе содействовать в оказании медико-социального патронажа.

ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц пожилого возраста и инвалидов.

ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов.

ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.

ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.

ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.

ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.

ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из групп риска.

ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:
Уметь:

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;

- унифицировать системы документации;

- осуществлять хранение и поиск документов;

- осуществлять автоматизацию обработки документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

Знать:

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

- основные понятия документационного обеспечения управления;

- системы документационного обеспечения управления;

- классификацию документов

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел
Форма промежуточной аттестации освоения учебной дисциплины – дифференцированный зачет

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ВИДАМ КОНТРОЛЯ
	Наименование элемента умений или знаний
	Виды аттестации

	
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация 


	У 1.  Уметь оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;
	+
	+

	У2.  Уметь унифицировать системы документации;
	+
	+

	У 3.  Уметь осуществлять хранение и поиск документов;
	+
	+

	У 4. Уметь  осуществлять автоматизацию обработки документов
	+
	+

	У 5. Уметь  использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	+
	+

	З 1. Знать понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;


	+
	+

	З 2.Знать  основные понятия документационного обеспечения управления;
	+
	+

	З 3.Знать  системы документационного обеспечения управления;
	+
	+

	З 4. Знать классификацию документов
	+
	+

	З.5  Знать требования к составлению и оформлению документов;
	+
	+

	З.6  Знать организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел
	+
	+


Кодификатор оценочных средств

	№

п/п
	Наименование оценочного средства
	Краткая характеристика оценочного средства
	Представление оценочного средства в ФОС

	1
	2
	3
	4

	1
	Задания  для самостоятельной работы
	Средство проверки умений применять полученные знания по заранее определенной методике для решения задач или заданий по модулю или дисциплине в целом.
	Комплект заданий

	2
	Контрольная работа
	Средство проверки умений применять полученные знания для решения задач определенного типа по теме или разделу
	Комплект контрольных заданий по вариантам

	3
	Реферат
	Продукт  самостоятельной работы студента,       представляющий собой краткое изложение в письменном виде полученных результатов теоретического анализа определенной научной (учебно-исследовательской) темы, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее.
	Темы рефератов

	4
	Сообщение

Доклад
	Продукт самостоятельной работы студента, представляющий собой публичное выступление по представлению полученных результатов решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или научной темы
	Темы докладов, сообщений

	5
	Типовое задание
	Стандартные задания, позволяющие проверить умение решать как учебные, так и профессиональные задачи. Содержание заданий должно максимально соответствовать видам профессиональной деятельности
	Комплект типовых заданий

	6
	Творческое задание
	Частично регламентированное задание, имеющее нестандартное решение и позволяющее диагностировать умения, интегрировать знания различных областей, аргументировать собственную точку зрения. Может выполняться индивидуально или группой обучающихся.
	Темы групповых и/или индивидуальных творческих заданий

	7
	Тест
	Система стандартизированных заданий, позволяющая автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и умений обучающегося.
	Комплект тестовых заданий


ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ КУРСА
Предметом оценки освоения учебной дисциплины являются общие и профессиональные компетенции, умения, знания.

Соотношение типов задания и критериев оценки представлено в таблице

	№
	Тип (вид) задания
	Критерии оценки

	1
	Тесты
	Таблица 1. Шкала оценки образовательных достижений

	2
	Устные ответы
	Таблица 2. Критерии и нормы оценки

устных ответов

	3
	Практическая работа
	Выполнение не менее 80% - положительная оценка

	4
	Проверка конспектов, рефератов, творческих работ, презентаций
	Соответствие содержания работы заявленной теме; правилам оформления работы


Таблица 1 -Шкала оценки образовательных достижений (тестов)

	Процент результативности

(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог



	90 ÷ 100
	5
	отлично

	89 ÷ 80
	4
	хорошо

	79 ÷ 70
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


Таблица 2 -  Критерии и нормы оценки устных ответов

	«5»
	за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором обучающиеся легко ориентируются, за умение связывать теорию с практикой, высказывать и обосновывать свои суждения. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение ответа

	«4»
	если обучающийся полно освоил материал, владеет понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, грамотно излагает ответ, но содержание,  форма ответа имеют отдельные недостатки

	«3»
	если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, не умеет доказательно обосновывать свои суждения

	«2»
	если обучающийся имеет разрозненные, бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, допускает ошибки в определении понятий, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал

	«1»

	за полное незнание и непонимание учебного материала или отказ отвечать


МАТЕРИАЛЫ К ТЕКУЩЕМУ КОНТРОЛЮ УСПЕВАЕМОСТИ
по дисциплине  ОП.03 Документационное обеспечение управления
Тема 1.1. Понятие о делопроизводстве
Тестовое задание
УРОВЕНЬ А. Выберите правильный ответ.

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.

1. Листы  документов нумеруются…

а) посередине нижнего поля листа

б) посередине верхнего поля листа

в) в правом верхнем углу

2. Нумерация страниц оформляют так…

а) 25

б) -25-

в) стр.25

3. Сколько существует положений табулятора

а) 6

б) 8

в) 4

4. От нулевого положения табулятора оформляют…

а) наименование вида документа

б) адресат

в) гриф утверждения

5. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа на формате А4?

а) одинарным

б) двойным

в) тройным

6. Какой реквизит не входит в состав бланка письма?

а) справочные данные об организации

б) место издания

в) ссылка на номер и дату входящего документа

7. Должностной бланк является разновидностью

а) общего бланка

б) бланка письма

в) бланк конкретного вида документа

8. Может ли министр подписать документ, оформленный на должностном бланке заместителя министра?

а) может

б) не может

в) по желанию

9. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют

а) только на бланках письма

б) на всех бланках

в) только на бланке конкретного вида документа

10. На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются:

а) только на русском языке

б) только на национальном языке

в) на двух языках: русском и национальном

11. Дата документа оформляется:

а) 23.12.2010

б) 23.XII.2009

в) 23.12.10

12. При адресовании должностному лицу инициалы ставят…

а) до фамилии

б) после фамилии

в) по усмотрению секретаря

13. Место издания документа оформляется так

а) г.Кострома

б) Кострома

в) гор. Кострома

14. Служебное письмо может содержать не более

а) четырех адресатов

б) двух адресатов

в) трех адресатов

15. Заголовок к тексту составляется к документам, оформленным…

а) на формате А4

б) на формате А5

в) на любом формате

16. Текст документа на формате А4 оформляют..

а) через один интервал

б) через полтора интервала

в) через два интервала

17. Резолюцию оформляет…

а) руководитель

б) секретарь

в) исполнитель

18. В реквизите «подпись» инициалы ставят…

а) до фамилии

б) после фамилии

в) не имеет значения

19. Отметка о поступлении оформляется…

а) на поступающих документах

б) на отправляемых документах

в) на всех документах

20. Результат рассмотрения документа руководителем оформляется…

а) грифом утверждения

б) резолюцией

в) грифом согласования

УРОВЕНЬ В. Вставьте пропущенные в тексте слова.

1. Формуляр документа – это набор ________________ официального письменного документа, расположенных в определенной  __________________________.

2. Бланк документа – это набор ________________________,  идентифицирующий ____________________ официального письменного документа.

3. Если текст документа на формате А4 напечатан через полтора интервала, реквизиты отделяю друг от друга _____________________ интервалами.

4. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют только в бланке _____________.

5. Датой документа является дата его _____________________ или

_____________________.

6. Утверждение – это особый способ ______________________ документа после его _________________, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг лиц, граждан, организаций.

7. Резолюция – это _________________ на документе, сделанная

_______________________ и содержащая принятое  ________________________.

8. Заголовок к тексту документа оформляется в _______________________ или ________________ падеже.

9. Реквизит «отметка об исполнении документа и направлении его в дело» оформляется в _________________ части нижнего поля _________________ листа документа 

10. Отметку о поступлении документа проставляют в ___________________ нижнем углу ________________ листа документа.

Тема 1.2. Системы документации.

Вопросы для самоконтроля:

1.Каковы виды информационно-справочной документации?

2.Что такое служебное (деловое) письмо? Назовите виды писем, их реквизиты и структуру.

3.Из каких частей состоит акт?

4.Что понимают под «протоколом»?

5.Назовите особенности языка служебных документов.

6.Перечислите особенности составления и оформления международных писем.

7.Какие требования предъявляются  к составлению и оформлению телеграмм, телефонограмм и факсов?

8.Каковы особенности оформления докладной, служебной и объяснительной записок?
Задание 1. Составить должностную инструкцию специалиста по социальной работе. 

Задание 2. Оформите служебный акт посещения мест проживания получателя социальных услуг
Задание 3. Составить и оформить объяснительную 
Задание 4. Составить и оформить служебную записку 
Задание 5. Составьте протокол заседания комиссии.
Задание 6. Составить и оформить приказ о назначении социального работника
Тема 2.1. Организация документооборота. Хранение документов

Вопросы для самоконтроля:

1.Какова организация документооборота в организации?

2.Что понимается под номенклатурой дел?

3.Каковы сроки хранения служебных документов?

4.Назовите порядок подготовки дела к хранению

5.Что понимается под экспертизой ценности документов?

6.назовите порядок сдачи дел в архив.

Тестовое задание
УРОВЕНЬ А. Выберите правильный ответ.

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.

1. Документы, поступившие не по адресу, следует…

а) вернуть на почту

б) уничтожить

в) передать с курьером

2. Конверты поступивших документов…

а) уничтожают

б) оставляют

в) в зависимости от ситуации

3. Факт поступления документа в организацию оформляют реквизитом:

а) отметка о контроле

б) отметка о поступлении документа

в) отметка об исполнителе

4. Обязательной регистрации подлежат…

а) экспресс-информация

б) рекламные письма

в) заявления граждан

5. Целью регистрации является…

а) обеспечение учета и контроля

б) быстрый поиск документов

в) все вышеперечисленное

6. Процедура регистрации включает в себя…

а) один этап

б) два этапа

в) три этапа

7.В индекс документа не входит…

а) код по ОКУД

б) номер дела по номенклатуре

в) номер структурного подразделения

8. Жалоба или заявление, поступившие в адрес организации, имеют индекс:

а) № 18-М

б) № 18

в) № 18 о/к

9. Приказ по основной деятельности имеет индекс:

а) 34 л/с

б) № 34

в) № 34-к

10. Не подлежит регистрации:

а) приказ по основной деятельности

б) жалоба гражданина

в) письмо информационного характера, присланное для сведения

11. Обязательной регистрации подлежит…

а) документ, который по своему содержанию требует решения или ответа

б) программа совещания

в) планово-финансовая документация

12. Индивидуальные сроки исполнения устанавливает…

а) исполнитель

б) руководитель

в) секретарь

13. Срок исполнения документа исчисляется с…

а) момента поступления документа в организацию

б) момента получения документа исполнителем

в) даты поступившего документа

14. Срок исполнения документа может продлить…

а) тот, кто его установил

б) исполнитель документа

в) руководитель

15. Документ считается исполненным когда…

а) есть указание руководителя

б) проставлена отметка об исполнении

в) после регистрации документа

УРОВЕНЬ В. Вставьте пропущенные в тексте слова

1. Документооборот — это ____________________ документов в учреждении с момента их __________________ или получения до завершения _________________ или отправления

2. Объем документооборота — это ___________________ поступающих и создаваемых документов за определенный период, обычно за год.

3. Индексация — это проставление _________________________ и необходимых условных________________ при регистрации, указывающих место создания (исполнения) и хранения документа.

4. Карточная форма регистрации используется в учреждениях с объемом

документооборота ________________________________ единиц в год.

5. Срок исполнения — это период времени, который отводится на

_____________________ документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его ___________________.

Задание 1. Оформите журнал регистрации входящей корреспонденции

	Дата

полу-

чения
	Реги-

стра-

цион-

ный

номер
	Коррес-

пон-

дент
	Номер

и дата

доку-

мента
	Содер-

жание
	Резо-

люция
	Ис-

полни-

тель
	Срок

испол-

нения
	Отмет-

ка об

испол-

нении
	Номер

дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Задание 2. Заполните графы журнала входящей корреспонденции 

Задание3. Составьте номенклатуру дел для организации, выбранной вами лично.

Тема 2.2. Организация работы с конфиденциальными документами.

Контрольные вопросы и задания

1. Какие сведения относятся к конфиденциальным?

2. Как классифицируются документы по грифу ограничения доступа?

3. Раскройте понятие «коммерческая тайна».

4. Каковы условия отнесения информации предприятия к коммерческой тайне?

5. Какие сведения относятся к коммерческой тайне?

6. Какие сведения не могут составлять коммерческую тайну?

7. Каковы особенности ведения документооборота конфиденциальных документов?

8. Каковы правила уничтожения конфиденциальных документов?

Тема 2.3. Документирование работы с персоналом.
Тестовое задание
Задание № 1

Личное дело - это совокупность ................, содержащих наиболее полные сведения о сотруднике

Запишите ответ:__________________________________________
Задание № 2

Личное дело заводится в 

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) отделе кадров

2) канцелярии

3) в подразделении, где работает сотрудник

Задание № 3

Личное дело содержит

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) заявление о приеме на работу

2) личную карточку формы Т-2

3) копию приказа о приеме на работу 

4) автобиографию

5) личный листок по учету кадров

6) командировочное удостоверение

Задание № 4

Личное дело заводится 

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) при собеседовании о приеме на работу сотрудника

2) после его увольнения, для сдачи в архив

3) после издания приказа о приеме на работу

Задание № 5

Личное дело формируется документами

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в течение всего периода работы сотрудника в организации

2) только при приеме на работу сотрудника

3) только после увольнения сотрудника

Задание № 6

Личное дело ведется в 

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) одном экземпляре

2) двух экземплярах

3) трех экземплярах

Задание № 7

Если работник уволился с организации, а через год вернулся на прежнее место, на него

Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) заводится новое дело

2) продолжается старое

Задание № 8

Личная карточка формы Т-2

Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) хранится в личном деле

2) хранится отдельно от личного дела

Задание № 9

На обложку личного дела выносят следующие данные

Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) наименование учреждения

2) фамилию, имя, отчество сотрудника

3) дату начала дела

4) дату окончания дела

5) срок хранения дела

6) данные паспорта работника

7) должность работника

8) социальные гарантии работнику

Задание № 10

Личное дело хранится

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) 10 лет

2) 75 лет

3) период работы работника в организации

Задание № 11

Опись документов личного дела является обязательным документом 

Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) да

2) нет

Задание № 12

Автобиография оформляется

Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) собственноручно работником

2) специалистом отдела кадров по документам работника

3) в хронологическом порядке

4) порядок написания устанавливает работник

Задание № 13

Личный листок по учету кадров заполняется

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) собственноручно работником

2) специалистом отдела кадров по документам работника

3) специалистом отдела кадров со слов работника

Задание № 14

В личное дело не подшивают
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) трудовой договор

2) личную карточку формы Т-2

3) приказ о командировке

4) приказ об отпуске

5) приказ об аттестации

Задание № 15

Личное дело считается неполным, если отсутствует

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) приказ о приеме на работу

2) автобиография

3) личный листок по учету кадров

4) приказ о командировке

5) копия документа об образовании

Задание № 16

Трудовой договор - это

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) соглашение между работником и работодателем

2) соглашение между предприятием и специалистом

3) соглашение между директором и специалистом

Задание № 17

Трудовой договор может составляться на 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) срок до 5 лет

2) неопределенный срок

3) срок до 10 лет

4) постоянно

Задание № 18

Трудовой договор оформляется в письменной форме в 

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) одном экземпляре

2) двух экземплярах

3) трех экземплярах

Задание № 19

В трудовом договоре обязательно указываются следующие условия

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) место работы

2) трудовая функция

3) дата начала работы

4) срок испытания

5) улучшение социально-бытовых условий

Задание № 20

Реквизитами трудового договора являются

Выберите несколько из 10 вариантов ответа:

1) наименование организации

2) наименование вида документа

3) дата

4) регистрационный номер

5) место заключения договора

6) текст

7) подписи

8) адресат

9) адресант

10) гриф утверждения

Тема 3.1. Технические средства офисной деятельности

Перечень вопросов к опросу: 

1. Понятие организационной техники (оргтехники).

2. Современная классификация технических средств.

3. Эргономика офиса и рабочего места.

4. Нормативные акты по охране труда и системы стандартов безопасности труда.

Задание 1. Открыть основное меню справочно-правовой системы Гарант и войти в блок Поиск, выбрав раздел по реквизитам. Найти приказ Госкомэкологии за №527, принятый от 27 ноября 1997 года.. 

Задание 2 Передать письма через электронный адрес
МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
по учебной дисциплине ОП.03 Документационное обеспечение управления
Перечень вопросов для подготовки к  дифференцированному зачету

1. В чем разница постоянного и переменного реквизитов. Дайте их понятия.

2. Виды бланков, чем они отличаются друг от друга.

3. Дайте понятие документооборота. Влияние организации документооборота на работу аппарата управления.

4. Документы, предъявляемые при оформлении на работу.

5. Задачи и правила контроля исполнения служебных документов.

6. Значение Генерального регламента государственных коллегий 1720 г. для развития работы с документами.

7. Значение издания ГОСТов, ОК, УСД для делопроизводства 70-80-х годов.

8. Назовите основные реквизиты служебного письма и используемые положения табулятора.

9. Определение личного дела и его состав (перечень документов).

10. Основные этапы документооборота.

11. Перечислите виды служебных писем.

12. Перечислите требования, предъявляемые к ведению и хранению трудовой книжки. Назовите документы, которые являются основанием для записи о наименовании работы или должности.

13. Понятие контроля исполнения документов. Цель контроля.

14. 
Понятие регистрации документов. Перечислите основные материалы, используемые при регистрации документов.

15. 
Понятие формирование дел. Правила формирования дел.

16. 
Правила адресования документов.

17. 
Правила датирования документов.

18. 
Предназначение номенклатуры дел, их виды.

19. 
Признаки классификации документов при их унификации.

20. 
Требование к номенклатуре дел.

21. 
Требования, предъявляемые к составлению и оформлению характеристик.

22. 
Удостоверение документов.

23. 
Цель обобщения данных о результате исполнения контролируемых документов.
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