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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
 
Фонд оценочных средств по учебной дисциплине «Документационное обеспечение 
управления» является неотъемлемой частью нормативно-методического обеспечения си-
стемы оценки знаний и уровня сформированности компетенций обучающихся направле-
ния подготовки 38.03.02 Менеджмент направленности (профиля) «Менеджмент организа-
ции » и обеспечивают качество образовательного процесса. Фонд оценочных средств вхо-
дит в состав ОПОП ВО, представляют собой совокупность контролирующих материалов, 
предназначенных для измерения уровня достижения обучающихся установленных резуль-
татов обучения, указанных в рабочей программе учебной дисциплины.  

Фонд оценочных средств по дисциплине используется при входном контроле уров-
ня подготовки обучающихся в начале изучения дисциплины, при проведении текущего 
контроля успеваемости (контроля самостоятельной работы) и промежуточной аттестации 
обучающихся по учебной дисциплине с учетом требований: 

«Положения о текущем контроле, рубежном контроле успеваемости и промежу-
точной аттестации студентов в федеральном государственном бюджетном образователь-
ном учреждении высшего образования «Российский экономический университет имени 
Г.В. Плеханова», 

«Положения о рейтинговой системе оценки успеваемости и качества знаний сту-
дентов в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высше-
го образования «Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова», 

«Положения о разработке основных профессиональных образовательных программ 
подготовки бакалавров, специалистов и магистров в федеральном государственном бюд-
жетном образовательном учреждении высшего образования «Российский экономический 
университет имени Г.В. Плеханова»,  

«Положения о порядке организации и осуществления образовательной деятельно-
сти по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, 
программам специалитета, программам магистратуры в федеральном государственном 
бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Российский экономиче-
ский университет имени Г.В. Плеханова»,  

«Положения о порядке проведения государственной итоговой аттестации по обра-
зовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам 
специалитета, программам магистратуры в федеральном государственном бюджетном об-
разовательном учреждении высшего образования «Российский экономический универси-
тет имени Г.В. Плеханова». 

Входной контроль уровня подготовки обучающихся в начале изучения дисциплины 
проводится с целью определения реального уровня базовой подготовки обучающихся 
первого курса по общеобразовательным дисциплинам, уровня профессиональной подго-
товки обучающихся в процессе изучения смежных дисциплин  
Виды оценочных средств по учебной дисциплине) «Документационное обеспечение 
управления» соответствуют образовательным технологиям, представленным в рабочей 
программе учебной дисциплины, в Календарно-тематическом плане учебной дисциплины. 

 
 
 



4 

 

 
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ РАЗРАБОТКИ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 
Целью разработки фонда оценочных средств по учебной «Документационное обеспечение 
управления» является установление соответствия знаний и уровня сформированности 
компетенций студента на данном этапе обучения требованиям рабочей программы учеб-
ной дисциплины. 

Задачи, решаемые при помощи оценочных средств по учебной дисциплине: 
− изучить законодательные и нормативно-методические документы, регламентиру-

ющие работу с документами организации;   
− ознакомить с правилами составления и оформления управленческих документов;   
− изучить порядок работы с личными и служебными документами;  
− сформировать навыки составления и оформления основных документов управле-

ния; 
− изучить работу службы документационного обеспечения управления;  
− ознакомить слушателей с современными технологиями организации документо-

оборота предприятий и организаций. 
 

3. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ С УКАЗАНИЕМ ЭТАПОВ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ 
В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Изучение учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»  
направлено на формирование следующих компетенций, 

ПК 2-владением различными способами разрешения конфликтных ситуаций при 
проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе 
современных технологий управления персоналом, в том числе в межкультурной среде. 

           ПК-8- владением навыками документального оформления решений в управлении 
операционной (производственной) деятельности организации при внедрении технологи-
ческих, продуктовых инноваций или организационных изменений. 

Основными этапами формирования данных компетенций при изучении дисципли-
ны являются последовательное изучение содержательно связанных между собой разделов 
(тем) учебной дисциплины. Изучение каждого раздела (темы) предполагает овладение 
обучающимися необходимыми компетенциями. 

Результат аттестации обучающихся на различных этапах формирования компетен-
ций показывает уровень освоения компетенций обучающимися. 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения дисциплины (таблица 2): 
 

Таблица 2 
Разделы (темы) дисциплины (модулей) Формируемые компетенции (коды компетен-

ций) 
ПК-2 ПК-8 

курс 1, семестр 1 
Тема 1 Организационные основы дело-
производства. Бланки документов. 

+ + 

Тема 2 Организационно-
распорядительная документация. Общая 
характеристика стиля служебной доку-
ментации. 

+ + 

Тема 3 Справочно-информационные до-
кументы. Деловая переписка. Составле-

+ + 
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ние актов и протоколов. 
Тема 4 Распорядительные документы. 
Составление приказов, указаний, распо-
ряжений. Организационные документы. 

+ + 

Тема 5 Организация документооборота. 
Организация регистрации документов и 
контроль исполнения документов. 

+ + 

Тема 6 Организация оперативного хра-
нения документов. Формирование дел. 

+ + 

Тема 7 Подготовка документов к после-
дующей передачи документов в архив 
или на уничтожение. 

+ + 

 
4. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЕ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 
 
Фонд оценочных средств по учебной дисциплине «Документационное обеспечение 

управления» включает контрольные материалы для проведения входного контроля уровня 
подготовки обучающихся в начале изучения дисциплины, текущего контроля и промежу-
точной аттестации с указанием этапов формирования компетенций в процессе освоения 
образовательной программы:  
 

Контролируемые 
разделы, темы дисциплины (в 
соответствии с РПД или про-

граммой практики) 

Код 
контролируе-
мой компе-
тенции (или 

ее части) 

Оценочные средства 
тестовые 
задания, 
кол-во 

другие оценочные средства 
вид кол-во 

(комплект, 
перечень) 

Входной контроль 
1.Русский язык (общеобразова-
тельный уровень) 

 20 Тесты 1 

Текущий контроль 
Тема 1 Организационные осно-
вы делопроизводства. Бланки 
документов. 

ПК-4, ПК-8   0 

Тема 2 Организационно-
распорядительная документа-
ция. Общая характеристика 
стиля служебной документа-
ции. 

ПК-4, ПК-8   0 

Тема 3 Справочно-
информационные документы. 
Деловая переписка. Составле-
ние актов и протоколов. 

ПК-4, ПК-8   0 

Тема 4 Распорядительные до-
кументы. Составление прика-
зов, указаний, распоряжений. 
Организационные документы. 

ПК-4, ПК-8  Перечень во-
просов для 
групповой дис-
куссии 

1 

Тема 5 Организация докумен-
тооборота. Организация реги-
страции документов и контроль 

ПК-4, ПК-8 20 Тестирование 1 
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исполнения документов. 
Тема 6 Организация оператив-
ного хранения документов. 
Формирование дел. 

ПК-4, ПК-8  Перечень тем 
для написания 
эссе 

1 

Тема 7 Подготовка документов 
к последующей передачи доку-
ментов в архив или на уничто-
жение. 
 

ПК-4, ПК-8  Комплект за-
даний для вы-
полнения кон-
трольной рабо-
ты 

1 

Промежуточная аттестация ПК-4, ПК-8  Вопросы к за-
чету 

1 

Всего ПК-4, ПК-8 40  6 
 

5. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ СФОРМИРО-
ВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ, ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ 

 
Контроль сформированности компетенции осуществляется с позиции оценивания 

составляющих ее частей по трёхкомпонентной структуре компетенции: знать, уметь, вла-
деть и (или) иметь опыт деятельности. 

Порядок оценки освоения обучающимися учебного материала определяется содер-
жанием разделов (тем) дисциплины (см. Раздел II «Содержание дисциплины» РПД). 

Оценивание компетенций в рамках изучения данной дисциплины осуществляется в 
форме текущего и промежуточного контроля. 

В рамках текущего контроля оценивается отдельно взятая компетенция на основе 
продемонстрированного обучаемым уровня самостоятельности в применении полученных 
в ходе изучения учебной дисциплины знаний, умений и навыков. В ходе изучения данной 
дисциплины осваивается определенный этап формирования компетенции. 

В рамках промежуточного контроля осуществляется оценка уровня обученности по 
учебной дисциплине на основе комплексного подхода к уровню сформированности всех 
компетенций, обязательных к формированию в процессе изучения дисциплины. При 
оценке обучаемого в процессе определения уровня освоения учебной дисциплины (про-
хождения практики) в качестве основного критерия выступает наличие сформированных у 
него компетенций по результатам освоения учебной дисциплины (этапов практики). 

Для обучающихся очной формы применяется 100-балльная оценка знаний, для обу-
чающихся заочной формы обучения – традиционная четырехбалльная система оценки 
знаний. 

Показатели и критерии оценивания планируемых результатов освоения компетенций 
и результатов обучения, шкала оценивания представлены в таблице 4 

100-
балльная 
система 
оценки 

Традиционная четы-
рехбалльная система 

оценки 

Формируемые 
компетенции 
(индикаторы 
компетенций) 

Критерии оценивания 

85-100 
баллов 

«отлично» 
«зачтено» 

ПК-2 Знает верно в полном объеме: 
основы анализа информации о функ-
ционировании системы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
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онных проектов. 
Умеет верно в полном объеме: 
анализировать информацию о функ-
ционировании системы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов 
Владеет верно в полном объеме: 
навыками анализа информации о 
функционировании системы внутрен-
него документооборота организации, 
ведения баз данных по различным по-
казателям и формирования информа-
ционного обеспечения участников 
организационных проектов. 

ПК-8 Знает верно в полном объеме: 
способы осуществления делового об-
щения и публичных выступлений, ве-
дения 
переговоров, совещаний, осуществле-
ния деловой переписки и поддержа-
ния электронных 
коммуникаций; способы количествен-
ного и качественного анализа инфор-
мации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационно-управленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 
Умеет верно в полном объеме: 
осуществлять деловое общение и пуб-
личные выступления, вести перегово-
ры, совещания, осуществлять деловую 
переписку и поддерживать электрон-
ные коммуникации; пользоваться 
навыками количественного и каче-
ственного анализа информации при 
принятии управленческих решений, 
построения экономических, финансо-
вых и организационно-
управленческих моделей путем их 
адаптации к конкретным задачам 
управления. 
Владеет верно в полном объеме: 
приемами осуществления делового 
общения и публичных выступлений, 
ведения переговоров, совещаний, 
осуществления деловой переписки и 
поддержания электронных 
коммуникаций; основами количе-
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ственного и качественного анализа 
информации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационно-управленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 

70-84 
баллов 

«хорошо» 
«зачтено» 

ПК-2 Знает с незначительными заме-
чаниями: основы анализа информа-
ции о функционировании системы 
внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов. 
Уметь с незначительными заме-
чаниями: анализировать информа-
цию о функционировании системы 
внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов 
Владеет с незначительными за-
мечаниями: навыками анализа ин-
формации о функционировании си-
стемы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов. 

ПК-8 Знает с незначительными заме-
чаниями: способы осуществления 
делового общения и публичных вы-
ступлений, ведения 
переговоров, совещаний, осуществле-
ния деловой переписки и поддержа-
ния электронных 
коммуникаций;способы количествен-
ного и качественного анализа инфор-
мации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационноуправленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 
Умеет с незначительными заме-
чаниями: осуществлять деловое об-
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щение и публичные выступления, ве-
сти переговоры, 
совещания, осуществлять деловую 
переписку и поддерживать электрон-
ные коммуникации; пользоваться 
навыками количественного и каче-
ственного анализа информации при 
принятии управленческих решений, 
построения экономических, финансо-
вых и организационно-
управленческих моделей путем их 
адаптации к конкретным задачам 
управления. 
Владеет с незначительными за-
мечаниями: приемами осуществле-
ния делового общения и публичных 
выступлений, ведения 
переговоров, совещаний, осуществле-
ния деловой переписки и поддержа-
ния электронных 
коммуникаций;основами количе-
ственного и качественного анализа 
информации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационно-управленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 

50-69 
баллов 

«удовлетворительно» 
«зачтено» 

ПК-2 Знает на базовом уровне, с 
ошибками: основы анализа инфор-
мации о функционировании системы 
внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов. 
Уметь на базовом уровне, с 
ошибками: выбирать анализировать 
информацию о функционировании 
системы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов 
Владеет на базовом уровне, с 
ошибками: навыками анализа ин-
формации о функционировании си-
стемы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
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телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов. 

ПК-8 Знает на базовом уровне, с 
ошибками: способы осуществления 
делового общения и публичных вы-
ступлений, ведения 
переговоров, совещаний, осуществле-
ния деловой переписки и поддержа-
ния электронных 
коммуникаций;способы количествен-
ного и качественного анализа инфор-
мации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационноуправленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 
Умеет на базовом уровне, с 
ошибками: осуществлять деловое 
общение и публичные выступления, 
вести переговоры, 
совещания, осуществлять деловую 
переписку и поддерживать электрон-
ные коммуникации; пользоваться 
навыками количественного и каче-
ственного анализа информации при 
принятии управленческих решений, 
построения экономических, финансо-
вых и организационно-
управленческих моделей путем их 
адаптации к конкретным задачам 
управления. 
Владеет на базовом уровне, с 
ошибками: приемами осуществле-
ния делового общения и публичных 
выступлений, ведения 
переговоров, совещаний, осуществле-
ния деловой переписки и поддержа-
ния электронных 
коммуникаций;основами количе-
ственного и качественного анализа 
информации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационно-управленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 

менее 50 
баллов 

«неудовлетворительно» 
«не зачтено» 

ПК-2 Не знает на базовом уровне: 
основы анализа информации о функ-
ционировании системы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
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телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов. 
Не умеет на базовом уровне: ана-
лизировать информацию о функцио-
нировании системы внутреннего 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов 
Не владеет на базовом уровне: 
навыками анализа информации о 
функционировании системы внутрен-
него 
документооборота организации, веде-
ния баз данных по различным показа-
телям и 
формирования информационного 
обеспечения участников организаци-
онных проектов. 

ПК-8 Не знает на базовом уровне: спо-
собы осуществления делового обще-
ния и публичных выступлений, веде-
ния 
переговоров, совещаний, осуществле-
ния деловой переписки и поддержа-
ния электронных 
коммуникаций;способы количествен-
ного и качественного анализа инфор-
мации при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационноуправленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 
Не умеет на базовом уровне: 
осуществлять деловое общение и пуб-
личные выступления, вести перегово-
ры, совещания, осуществлять деловую 
переписку и поддерживать электрон-
ные коммуникации; пользоваться 
навыками количественного и каче-
ственного анализа информации при 
принятии управленческих решений, 
построения экономических, финансо-
вых и организационно-
управленческих моделей путем их 
адаптации к конкретным задачам 
управления. 
Не владеет на базовом уровне: 
приемами осуществления делового 
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общения и публичных выступлений, 
ведения переговоров, совещаний, 
осуществления деловой переписки и 
поддержания электронных коммуни-
каций; основами количественного и 
качественного анализа информации 
при принятии 
управленческих решений, построения 
экономических, финансовых и орга-
низационно-управленческих моделей 
путем их адаптации к конкретным 
задачам управления 

 
Оценки «Не зачтено», ставятся также в случаях, если студент не приступал к вы-

полнению задания, списывал, фальсифицировал данные и результаты работы. Результи-
рующая оценка по итогам текущего контроля рассчитывается как сумма взвешенных оце-
нок, полученных по итогам выполнения всех заданий. 

Фонды оценочных средств сформированы на бумажном и электронном носителях и 
хранятся на кафедре.  

На сайте филиала в свободном доступе для студентов размещены фонды оценоч-
ных средств: (перечислить) для подготовки к практическим, семинарским, лабораторным 
занятиям, выполнению самостоятельной работы, вопросы к зачетам, экзаменам, варианты 
тестовых заданий и т.п.  
 
 

6. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ И ИНЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕ-
РИАЛЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И 

(ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ЭТАПЫ ФОРМИРО-
ВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 
 

Текущий контроль  
Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение периода теоретического 

обучения по всем видам аудиторных занятий и самостоятельной работы обучающегося в 
соответствии с утвержденным графиком учебного процесса, а также проведения научно- 
исследовательской работы, практик.  

(Типовые контрольные задания и иные оценочные материалы, необходимые для 
оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности представлены в Приложени-
ях 2-7) 

 
Промежуточная аттестация  
Вопросы для проведения промежуточной аттестации соотносятся соответственно 

со знаниевыми компонентами, умениями, навыками, характеризующими этапы формиро-
вания компетенций в рамках изучаемой дисциплины.  

(Вопросы к зачету представлены в Приложениях 8) 
 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ 
ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНО-

СТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 
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Оценка знаний, умений, навыков, и (или) опыта деятельности, характеризующая 
этапы формирования компетенций в результате освоения дисциплины проводится в фор-
ме текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации.  

Текущий контроль успеваемости обучающихся - текущая аттестация - проводится в 
течение семестра в ходе аудиторных и внеаудиторных занятий с целью определения уров-
ня усвоения обучающимися знаний, формирования умений и навыков, своевременного 
выявления преподавателем недостатков в подготовке обучающихся и принятия необходи-
мых мер по ее корректировке, совершенствованию методики обучения, организации учеб-
ной работы и оказания обучающимся индивидуальной помощи.  

Контроль за выполнением обучающимися каждого вида работ проводится поэтапно 
и служит основанием для промежуточной аттестации по дисциплине. Все виды текущего 
контроля осуществляются в процессе контактной работы преподавателя с обучающимся.  

Каждая форма контроля по дисциплине включает в себя теоретические вопросы, 
позволяющие оценить уровень освоения обучающимися знаний и практические задания, 
выявляющие степень сформированности умений и навыков, характеризующие этапы 
формирования компетенций.  

Процедура оценивания знаний, умений и (или) опыта деятельности, обучающихся 
основывается на следующих принципах:  

1. Регулярность и периодичность проведения оценки (на каждом занятии).  
2. Надежность, использование единообразных стандартов и критериев оценивания.  
3. Справедливость – разные обучающиеся должны иметь равные возможности.  
4. Единство используемой технологии для всех обучающихся, выполнение условий 

сопоставимости результатов оценивания.  
5. Соблюдение последовательности проведения оценки: развитие компетенций 

идет по возрастанию - поэтапно, и оценочные средства на каждом этапе учитывают это 
развитие.  

6. Многоступенчатость: оценка (как преподавателем, так и обучающимися) и само- 
оценка обучающегося, обсуждение результатов и комплекса мер по устранению недостат-
ков и дальнейшему развитию.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится с целью определения соот-
ветствия уровня теоретических знаний, практических умений и навыков по дисциплине 
требованиям ФГОС ВО. Промежуточная аттестация проводится после завершения изуче-
ния дисциплины в соответствии с рабочей программой. Процедуры оценивания знаний, 
умений, навыков и (или) опыта деятельности (таблица 4). 

Таблица 4 
Наименование 

оценочного 
средства 

Характеристика оценочного средства 
Представление оце-

ночного средства 
по дисциплине 

Методы 
оценки ре-
зультатов 

1. Тест Средство, позволяющее оценить уровень зна-
ний студента путем выбора им одного из не-
скольких вариантов ответов на поставленный 
вопрос. Возможно использование тестовых 
вопросов, предусматривающих ввод обучаю-
щимся короткого и однозначного ответа на 
поставленный вопрос.  

Тестовое задание 
(Приложение 2,      
входной контроль), 
приложение 3) 

Экспертный, 
электронный 

2. Эссе Средство, позволяющее оценить умение сту-
дента письменно излагать суть поставленной 
проблемы, самостоятельно проводить анализ 
этой проблемы с использованием концепций и 
аналитического инструментария соответству-
ющей дисциплины, делать выводы, обобщаю-

Тематика эссе 
(Приложение 4) 

экспертный 
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щие авторскую позицию по поставленной про-
блеме. 

3. Круглый 
стол, дискус-
сия, полемика, 
диспут, дебаты 

Процесс обсуждения спорных вопросов, про-
блем и оценка умения студентов аргументиро-
вать собственную точку зрения 

Перечень дискусси-
онных тем для про-
ведения занятия 
(Приложение 5) 

экспертный 

4. Комплекты 
заданий для 
выполнения 
контрольной 
работы 

Задачи и задания: 
-репродуктивного уровня, позволяющие оце-
нивать и диагностировать знания фактическо-
го материала (базовые понятия, алгоритмы, 
факты) и умение правильно использовать спе-
циальные термины и понятия, узнавание объ-
ектов изучения в рамках определенного разде-
ла дисциплины; 
-реконструктивного уровня, позволяющие 
оценивать и диагностировать умения синтези-
ровать, анализировать, обобщать фактический 
и теоретический материал с формулированием 
конкретных выводов, установлением причин-
но-следственных связей; 
-творческого уровня, позволяющие оценивать 
и диагностировать умения, интегрировать зна-
ния различных областей, аргументировать 
собственную точку зрения 

Комплект разно 
уровневых задач и 
заданий (Приложе-
ние 6,7) 

экспертный 

6. Зачет, Средство, позволяющее оценить уровень зна-
ний студента по выполнению лабораторных, 
расчетно-аналитических, расчетно-
графических работ, усвоения учебного мате-
риала дисциплины в ходе практических, семи-
нарских занятий, самостоятельной работы, 
прохождения учебной и производственной 
практики и выполнения в процессе практик 
всех учебных заданий в соответствии с утвер-
жденной программой 

Вопросы к зачету 
(Приложение 8) 

экспертный 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Приложение 1 
 

Образец оформления комплекта тестов (тестовых заданий) входного контроля  
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 
Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 
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Кафедра экономики и управления 

 
 

Комплект тестов (тестовых заданий) 
по дисциплине «Русский язык» (общеобразовательный уровень) 

 
1. Укажите варианты ответов, в которых верно передана ГЛАВНАЯ 
информация, содержащаяся в тексте. Запишите номера этих предложений. 
1) Многие тысячелетия эталоном быстроты для человека был конь, 
поэтому изобретение колесницы тешило самолюбие наших предков. 
2) Темп происходящих на планете перемен, а не огромность скоростей, 
эталоны которых сильно изменились, достоин удивления. 
3) Огромностью скоростей никого не удивишь, потому что космонавты 
облетают Землю со скоростью 30 тысяч километров в час. 
4) Физическая быстрота перемещения вещей и людей достойна удивления. 
5) Достоин удивления темп происходящих на планете перемен, а не 
огромность скоростей, эталоны которых сильно изменились. 
2. Самостоятельно подберите сочинительный союз, который должен стоять на 
месте пропуска во втором (2) предложении текста. Запишите этот союз. 
3. Прочитайте фрагмент словарной статьи, в которой приводятся значения 
слова ПРИРОДА. Определите значение, в котором это слово употреблено в 
третьем (3) предложении текста. Выпишите цифру, соответствующую этому 
значению в приведѐнном фрагменте словарной статьи.  
ПРИРОДА, -ы, ж. 
1) Всѐ существующее во Вселенной, органический и неорганический мир. 
Мѐртвая п. (неорганический мир: не растения, не животные). Живая п. 
(органический мир). 
2) Весь неорганический и органический мир в его противопоставлении 
человеку. Охрана природы. Взаимоотношения человека и природы. 
3) Места вне городов (поля, леса, горы, водные пространства). 
Любоваться природой. На лоне природы. Выезжать на природу (прост.). 
4) перен., чего. Основное свойство, сущность (книжн.). П. социальных 
отношений. Вирусная п. заболевания. 
4. В одном из приведѐнных ниже слов допущена ошибка в постановке 
ударения: НЕВЕРНО выделена буква, обозначающая ударный гласный звук. 
Выпишите это слово. 
перебрАлась обеспЕчение щемИт отключЁнный озлОбить 
5. В одном из приведѐнных ниже предложений НЕВЕРНО употреблено 
выделенное слово. Исправьте лексическую ошибку, подобрав к выделенному 
слову пароним. Запишите подобранное слово. 
Спасатели оперативно локализовали пожар в ВЫСОТНОМ доме. 
Пациент, испытывающий НЕСТЕРПИМУЮ боль, получил медицинскую 
помощь. 
В ГОРИСТОЙ местности непросто проложить трассу. 
ДИПЛОМАТИЧЕСКАЯ миссия завершилась очень успешно. 
Витиеватая личная РОСПИСЬ директора говорит о его непростом 
характере. 
6. Отредактируйте предложение: исправьте лексическую ошибку, исключив 
лишнее слово. Выпишите это слово. 
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Многие современные авторы пробуют объяснить загадки древней истории 
с помощью предположительной гипотезы о космических пришельцах. 
7. В одном из выделенных ниже слов допущена ошибка в образовании формы 
слова. Исправьте ошибку и запишите слово правильно. 
опытные ШОФЁРЫ серьѐзных РАЗДУМЬЕВ благодаря ПРОГНОЗУ 
САМЫЙ ДОБРЫЙ сын с ЧЕТЫРЬМЯСТАМИ рублями 
8. Установите соответствие между предложениями и допущенными в них 
грамматическими ошибками: к каждой позиции первого столбца подберите 
соответствующую позицию из второго столбца. 
ГРАММАТИЧЕСКИЕ ОШИБКИ ПРЕДЛОЖЕНИЯ 
А) нарушение в построении 
предложения с несогласованным 
приложением 
1) Гости поздравили Бульбу и обоих 
юношей и сказали им, что вы делаете 
доброе дело. 
Б) нарушение связи между 
подлежащим и сказуемым 
2) В журнале «Огонѐк» по-прежнему 
можно найти много интересного 
материала. 
Новошинцева О.В., АОУ СОШ №4 имени Г.К.Жукова МО Динской район Краснодарско-
го края 
В) ошибка в построении 
предложения с однородными 
членами 
3) Мысли, посещавшие Дали во время 
создания картин, всегда были 
причудливы. 
Г) нарушение в построении 
предложения с причастным 
оборотом 
4) Байкал — глубочайшее озеро нашей 
планеты и самый крупный резервуар 
пресной воды. 
Д) неправильное построение 
предложения с косвенной речью 
5) На картине И.И.Фирсова «Юном 
живописце» изображена домашняя 
мастерская художника. 
6) Он чувствовал, что душа его 
наполнена восхищением и любовью к 
матери. 
7) На графиках показаны двадцать один 
этап соревнований. 
8) Герб с изображением льва, держащий 
в лапах щит, символизирует доблесть. 
9) Он прислушивался к тишине городка, 
застывшей без единого звука. 
9. Укажите варианты ответов, в которых во всех словах одного ряда 
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пропущена безударная чередующаяся гласная корня. Запишите номера 
ответов. 
1) прик..сался, з..рничный, пом..риться 
2) запр...щающий, прид..раться, вым..кать (сметану) 
3) вн..мательный, выск..чили, подр..внять (волосы) 
4) возг...рание, к..силка, сл..жение 
5) водор..сли, пон..мание, пл..вец 
10. Укажите варианты ответов, в которых во всех словах одного ряда 
пропущена одна и та же буква. Запишите номера ответов. 
1) пр...морский, пр...остановить, пр..вилегированный 
2) и...целить, ра..пушиться, бе..шумно 
3) пр...бабка, пр...молчать, н..ставник 
4) мед..нститут, пред..стория, контр..гра 
5) пр...обладать, пр...вратить, пр..освященство 
11. Укажите варианты ответов, в которых во всех словах одного ряда 
пропущена одна и та же буква. Запишите номера ответов. 
1) усидч...вый, подмиг...вать 
2) переговар...ваться, недоум...вать 
3) швед..кий, киргиз..кий 
4) совет..вать, девч..нка 
5) веснушч..тый, затемн.. 
12. Укажите варианты ответов, в которых во всех словах одного ряда 
пропущена одна и та же буква. Запишите номера ответов. 
1) скос...шь, перенима...мый 
2) независ...мый, поджар...шь 
3) прав...щий (монарх), просе..нная 
4) увид..вший, прикле..шь 
5) (травы) стел..тся, пен..щийся 
13. Определите предложение, в котором НЕ с выделенным словом пишется 
СЛИТНО. Раскройте скобки и выпишите это слово. 
У Батюшкова была тяжѐлая судьба, (не)пощадившая его молодость и 
талант. 
Я в своѐм доме больше видеть его (не)хотела бы. 
Могущество Афин (не)давало покоя их соседям, другим греческим 
полисам. 
В 1809 году российский мореплаватель В. М. Головин дошѐл до Вануаты 
на (не)большом парусном судне. 
Дом, выросший на глазах всего за полгода, (НЕ)СРАЗУ был принят 
комиссией. 
14. Определите предложение, в котором оба выделенных слова пишутся 
СЛИТНО. Раскройте скобки и выпишите эти два слова. 
Дамы (НА)ПЕРЕБОЙ восхищались КАКИМ(ТО) поручиком. 
(НА)ВСТРЕЧУ попался трактор, обдав велосипедиста клубами пыли, и 
(С)НОВА стало пустынно. 
Обидно прожить жизнь, не узнав себя — человека, который был тебе 
(В)РОДЕ ближе всех и которого ты так (ПО)НАСТОЯЩЕМУ любил. 
Теперь мне кажется, что он был КАК(ТО) (С)ВЕРХ меры весел и 
беспечен. 
(НЕ)СМОТРЯ на то что мы чувствовали приближение вечера, ВСЁ(ТАКИ) 
темнота застала нас врасплох. 
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15. Укажите все цифры, на месте которых пишется НН. 
В одно тума(1)ое безветре(2)ое утро задрожала земля под копытами 
татарской ко(3)ицы, и, не потеряв ни одного человека убитым или 
ране(4)ым, степняки промчались вдоль стен и скрылись в лесу. 
16. Расставьте знаки препинания. Укажите два предложения, в которых нужно 
поставить ОДНУ запятую. Запишите номера этих предложений.  
Новошинцева О.В., АОУ СОШ №4 имени Г.К.Жукова МО Динской район Краснодарско-
го края 
1) Вот уж и стука и крика и бубенцов не слыхать. 
2) Он лѐг в постель и забылся свинцовым и безотрадным сном. 
3) В этом деле есть и свои преимущества и свои недостатки. 
4) Цветущую ромашку встретишь и на лесных опушках и на полях и 
вдоль дорог и по берегам рек. 
5) С первым морозом кусты и деревья даже камыши и высокие травы 
опушились блестящим инеем. 
17. Расставьте знаки препинания: укажите все цифры, на месте которых в 
предложении должны стоять запятые. 
Две-три минуты он не шевелился (1) пережидая беззвучные аплодисменты 
зала (2) затем качнулся (3) уронив руки (4) сделал шаг-другой к балкону и 
медленно отворил дверь (5) впуская внутрь тугое дыхание ночного залива. 
18. Расставьте знаки препинания: укажите все цифры, на месте которых в 
предложениях должны стоять запятые. 
Я никому не мог сказать (1) 
Священных слов «отец» и «мать». 
Конечно (2) ты хотел (3) старик (4) 
Чтоб я в обители отвык (5) 
От этих сладостных имен – 
Напрасно: звук их был рождѐн (6) 
Со мной. (М.Ю.Лермонтов) 
19. Расставьте знаки препинания: укажите все цифры, на месте которых в 
предложении должны стоять запятые. 
Звѐзды засияли в небе (1) чѐрную (2) и загадочную бездну (3) которого (4) 
так никогда и не удастся постичь человеку. 
20. Расставьте знаки препинания: укажите все цифры, на месте которых в 
предложении должны стоять запятые. 
Садилось солнце (1) и (2) казалось (3) что последняя тишина опустилась 
на землю (4) и я больше никогда не услышу человеческого голоса. 
 Критерии оценки: 

 1 балл(отлично) – выставляется студенту при условии его правильного ответа не 
менее чем на 90% тестовых заданий; 

0,8 баллов(хорошо) – выставляется студенту при условии его правильного ответа 
от 70 % до 90% тестовых заданий; 

0,5 балл(удовлетворительно) – выставляется студенту при условии его правиль-
ного ответа от 50% до 70% тестовых заданий; 

0 баллов(неудовлетворительно) – выставляется студенту при условии его пра-
вильного ответа менее чем на 50% тестовых заданий. 
 
 
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
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                        (подпись) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
Образец оформления комплекта тестов (тестовых заданий) 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 
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Кафедра экономики и управления 
 

Комплект тестов (тестовых заданий) 
по дисциплине «Документационное обеспечения управления» 

Тема 5 Организация документооборота. Организация регистрации до-
кументов и контроль исполнения документов. 

 
Вариант № 1 

 

1. В Древнерусском государстве центрами ведения документации и ее хранения бы-
ли: 

а) монастыри; б) архивы; в) княжеские палаты; г) царский дворец. 
2. Как назывались первые государственные учреждения? 
а) департаменты; б) княжества; в) приказы; г) монастыри. 
3. Какие реквизиты относятся к юридически значимым? 
а) дата, регистрационный номер документа;  
б) заголовок к тексту, отметка об исполнителе; 
в) резолюция, отметка о наличии приложений. 
4. Делопроизводство — это: 
а) движение документов в организации с момента их создания или получения до за-

вершения исполнения; 
б) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы 

с официальными документами;  
в) запись информации на различных носителях по установленным правилам. 
5. По способу документирования различают документы: 
а) трафаретные; 
б) рукописные письменные; 
в) формализованные. 
6. Для чего проводится унификация документов? 
а) для документирования управленческой деятельности; 
б) для организации работы с документами; 
в) для снижения количества применяемых документов, снижения трудоемкости их 

обработки.  
7. Расположение реквизитов на бланке документа определяется: 
а) составителем документа; 
б) правилами унификации документов; 
в) государственным стандартом.  
8. Реквизит документа — это: 
а) стандартный лист бумаги, на котором отображена постоянная информация и отве-

дено определенное место для переменной; 
б) совокупность расположенных в определенной последовательности записей, при-

сущих определенным видам документов; 
в) обязательный элемент официального документа.  
9. Реквизит «Наименование вида документа»:  
а) позволяет судить о назначение документа, определяет состав реквизитов и струк-

туру текста;  
б) позволяет судить о названии организации — автора документа; 
в) придает содержанию документа нормативный или правовой характер. 
10. Регистрационный номер документа — это: 
а) дата его подписания или утверждения; 
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б) условное обозначение документа, под которым он введен в информационно-
поисковую систему организации; 

в) отметка для автоматического поиска документа (может включать имя диска, ди-
ректории и файла, содержащего данный документ). 

11. В каком случае правильно оформлен реквизит «Адресат»? 
а) Директору школы № 269 
    Ивановой Тамаре Петровне 
б) Директору школы № 269 
    Ивановой Т. П. 
в) 129128, Москва, ул. Ростокинская, 7 
     Директору школы № 269 г-же Ивановой Т. П. 
г) Директору Московской школы № 269 
    Т. П. Ивановой  
12. План работы колледжа на 2001/02 учебный год утвержден решением педагогиче-

ского совета. В каком случае правильно оформлен реквизит «Гриф утверждения докумен-
та»? 

а) УТВЕРЖДАЮ 
     Решение педагогического совета  
     от 12.08.2006 г. № 14 
б) УТВЕРЖДЕН 
     Решением педагогического совета  
     от 12.08.2006 № 14 
в) УТВЕРЖДЕН 
     Решением педагогического совета 
     от 12.08.2006 г. № 14 
13. Реквизит «Заголовок к тексту»: 
а) отражает краткое содержание документа;  
б) позволяет судить о назначении документа, определяет состав реквизитов и струк-

туру текста;  
в) необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ. 
14. В каком месте документа проставляется реквизит «Отметка о контроле»? 
а) на левом поле документа, напротив реквизита «Справочные данные об организа-

ции»; 
б) в верхнем правом углу первого листа документа; 
в) в нижнем правом углу первого листа документа. 
15. Реквизит «Гриф согласования» оформляют следующим образом: 
а) СОГЛАСОВАНО  
Протоколом заседания  
правления страховой компании «Планета» 
от 21.06.2006 № 10 
б) ________________Н. И. Орлов 
            (подпись) 
в) Начальник юридического отдела 
Подпись 
Г. И. Сидоров 
21.12.2006 
16. Реквизит «Визы согласования»: 
а) служит для оформления внешнего согласования с конкретным должностным ли-

цом или коллегиальным органом;  
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б) придает содержанию официального документа нормативный или правовой харак-
тер;  

в) используется для внутреннего согласования проектов документов и при ознаком-
лении с каким-либо документом как письменное подтверждение факта ознакомления.  

17. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют-
ся: 

а) ниже подписи руководителя, подписавшего документ; 
б) в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа;  
г) на оборотной стороне первого листа документа. 
18. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», 

если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении? 
а) Приложение: 
   1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз.; 
   2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз.  
б) Приложение: на 6 л. в 1 экз. 
19. Реквизит «Отметка об исполнителе»: 
а) необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ; 
б) является одним из основных способов удостоверения документа; 
в) фиксирует указания руководителя по поводу исполнения документа. 
20. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа? 
а) Ректор академии                        В. А. Петрова  
б) Ректор академии                                    Петрова В. А. 
в) Ректор Сибирской академии 
государственной службы                       В. А. Петрова 
21. В отсутствие руководителя А. И. Петрова документ подписал его заместитель 

Сидоров, исполняющий обязанности руководителя. Укажите правильный вариант: 
а) За Директор ____________________________ А. И. Петров 
                                         (подпись Сидорова) 
б) Директор ______________________________ А. И. Петров 
                                         (подпись Сидорова) 
в) И. о. директора ________________________ Г. В. Сидоров  
                                         (подпись Сидорова) 
22. Датой протокола является: 
а) дата подписания протокола; 
б) дата проведения заседания;  
в) дата регистрации протокола.  
23. Приказ создается для: 
а) подтверждения установленных фактов, событий, действий; 
б) решения основных оперативных задач, стоящих перед данным органом;  
в) отражения условий трудовых взаимоотношений сотрудника с администрацией. 
24. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении копии»? 
а) Верно: 
    Инспектор отдела кадров       Подпись     И. И. Петрова 
б) Верно 
    Инспектор отдела кадров       Подпись     И. И. Петрова 
в) Верно 
    Инспектор отдела кадров       Подпись     И. И. Петрова 
    16.03.2006 
25. Виза юриста на приказе: 
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а) означает внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит 
закону;  

б) это обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу. 
  

Вариант  № 2  
 
1. Когда управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, то пунк-

ты распорядительной части приказа должны начинаться: 
а) с указания фамилии и инициалов исполнителя; 
б) с указания поручения; 
в) с указания должности и фамилии с инициалами исполнителя.  
2. Протокол — это: 
а) письменное соглашение сторон, определяющее условия каких-либо отношений; 
б) документ, подтверждающий факты, события, действия; 
в) документ, содержащий описание производственной деятельности организации; 
г) документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собра-

нии, заседании.  
3. Протоколы нумеруются порядковыми номерами: 
а) в пределах всего времени существования организации; 
б) в пределах календарного года;  
в) в пределах пяти лет. 
 
4. Вопросы повестки дня располагаются: 
а) по времени, которое предполагается затратить на обсуждение каждого вопроса; 
б) в любом порядке; 
в) по степени важности обсуждаемых вопросов.  
5. Документы, составляемые комиссией, подписываются: 
а) руководителем организации; 
б) председателем комиссии; 
в) председателем и членами комиссии;  
г) председателем комиссии и секретарем. 
6. Акт — это: 
а) документ информационного характера, содержащий описание производственной 

деятельности организации; 
б) документ, адресованный руководителю организации и информирующий его о 

сложившейся ситуации, имевшем место факте; 
в) документ, подтверждающий факты, события, действия.  
7. Текст акта делится на две части: 
а) вводную и основную 
б) вводную и констатирующую, содержащую выводы;  
в) начальную и заключительную, содержащую выводы. 
8. Информационная справка — это: 
а) документ информационного характера, содержащий описание производственной 

деятельности организации и подтверждение каких-либо фактов, событий;  
б) документ, адресованный руководителю учреждения и информирующий его о 

сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, содержащий выводы и пред-
ложения составителя;  

в) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа 
или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. 

9. Какой реквизит не входит в состав формуляра-образца справки? 
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а) наименование организации;  
б) наименование вида документа; 
в) дата документа; 
г) регистрационный номер документа; 
д) гриф утверждения документа;  
е) адресат. 
10. Справки, подтверждающие сведения биографического или служебного характера 

подписываются: 
а) руководителем (и заверяются печатью);  
б) руководителем; 
в) начальником отдела кадров. 
11. Докладная (служебная) записка — это: 
а) документ, адресованный руководителю учреждения и информирующий его о сло-

жившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, выполненной работе, содержа-
щий выводы и предложения составителя;  

б) документ, подтверждающий факты, события, действия; 
в) предложение фирме или конкретному лицу заключить деловое соглашение. 
12. Датой докладной записки считается: 
а) дата излагаемого события; 
б) дата подписания докладной записки;  
в) дата принятия резолюции. 
 
13. Гарантийное письмо: 
а) подтверждает факт отправки адресату каких-либо документов или других матери-

альных ценностей;  
б) подтверждает определенные обязательства, обещания организации;  
в) содержит ответ на письмо-просьбу. 
14. Сколько реквизитов включает деловое письмо международного образца? 
а) 30; б) 15; в) 12.  
15. Кадровая документация ведется в соответствии: 
а) с Трудовым кодексом Российской Федерации;  
б) с Кодексом законов о труде РФ. 
16. Текст приказа по личному составу обязательно заканчивают: 
а) назначением ответственного за исполнение приказа; 
б) указанием сроков действия приказа; 
в) ссылкой на документ, послуживший основанием для издания приказа. 
17. Приказы о приеме на работу и увольнении хранятся: 
а) 5 лет; б) 10 лет; в) 50 лет;  г) 75 лет; д) 100 лет.  
18. В течение какого срока заводится трудовая книжка на лиц, впервые поступивших 

на работу? 
а) в первый день работы; 
б) не позднее недельного срока после начала работы;  
в) не позднее месяца с начала работы. 
19. Делается ли соответствующая запись в трудовой книжке при смене названия 

предприятия? 
а) да; б) нет. 
20.Закончите начатое предложение: Документооборот — это движение документов в 

организации с момента их создания до: 
а) передачи на исполнение; 
б) подшивки в дело;  
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в) завершения исполнения или отправки.  
21. В какой срок должна производится обработка документов и передача их испол-

нителям? 
а) в день поступления документов в организацию; 
б) в трехдневный срок после поступления документов в организацию; 
в) в недельный срок после поступления документов в организацию. 
22. Какие этапы проходят исходящие документы? 
а) составление проекта документа; 
б) регистрация; 
в) прием и первичная обработка; 
г) контроль за исполнением. 
23. Регистрационно-контрольные карточки используются: 
а) для контроля движения внутренних документов; 
б) для записи информации; 
в)  для регистрации входящих, исходящих, внутренних документов. 
24. В каких случаях удобнее использовать журнальную форму регистрации доку-

ментов? 
а) при большом документообороте; 
б) при малом документообороте. 
25. В каких документах рядом с регистрационным номером указываются буквы «Л» 

или «К»? 
а) в актах; 
б) в докладных записках; 
в) в приказах по основной деятельности; 
г) в приказах по личному составу; 
д) в справках. 
 

Критерии оценки: 
1 балл – выставляется студенту при условии его правильного ответа не менее чем 

на 90% тестовых заданий; 
 0,8 баллов – выставляется студенту при условии его правильного ответа от 70 % до 

90% тестовых заданий; 
0,5 балл – выставляется студенту при условии его правильного ответа от 50% до 

70% тестовых заданий; 
0 баллов – выставляется студенту при условии его правильного ответа менее чем на 

50% тестовых заданий. 
              

                        (подпись) 
 
 

Приложение 4 
Образец оформления тем эссе  

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 

 
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
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Кафедра экономики и управления 
 

Темы эссе 
по дисциплине  «Документационное обеспечения управления» 

Тема 6 Организация оперативного хранения документов. Формирование 
дел. 

1. Нормативная основа процесса документирования управления персоналом.  
2. Организационные кадровые документы: состав, содержание, порядок подготовки и 

оформления.  
3. Должностная инструкция как организационный кадровый документ.  
4. Положение о структурном подразделении как организационный кадровый доку-

мент.  
5. Документирование процесса увольнения сотрудников.  
6. Документирование процесса откомандирования персонала.  
7. Состав и виды кадровой документации. 
8. Аутсорсинг и аутстаффинг персонала: практика применения. Документирование 

процесса предоставления отпусков.  
9. Документирование процесса оформления трудовых отношений.  
10. Трудовой договор и трудовое соглашение: понятие, форма, процедура оформления 

и заключения.  
11. Современные программные продукты для служб управления персоналом: общая 

характеристика.  
12. Систематизация и оперативное хранение документов по личному составу.  
13. Регистрация и контроль исполнения документов по управлению персоналом.  
14. Больничный лист: понятие, правовая основа предоставления, особенности оформ-

ления и оплаты.  
15. Инструктаж по технике безопасности: понятие, правовая основа проведения, ос-

новные виды и особенности документального оформления.  
16. Унифицированные документы по личному составу: понятие, виды, содержание, 

порядок заполнения.  
17. Документы по учету кадров: понятие, формы, порядок заполнения и ведения.  
18. Трудовая книжка: оформление и ведение.  
19. Документирование процесса ротации персонала.  
20. Документирование процесса адаптации, мотивации, тренинга и контроллинга пер-

сонала.  
Критерии оценки: 

1 балл  – выставляется студенту, если выполнены все требования к написанию эс-
се: обозначена проблема и обоснована её актуальность; проведен анализ различных точек 
зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция; сформу-
лированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем; соблюдены требования к 
внешнему оформлению; выполнена качественная презентация; 

0,8 балла – выставляется студенту, если основные требования к эссе выполнены, 
но присутствуют недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; от-
сутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем эссе; имеются 
упущения в оформлении и презентации; 

0,5 балла – выставляется студенту, если выполнены все имеются существенные от-
ступления от требований к эссе. В частности: тема раскрыты частично; допущены ошибки 
в презентации или реферате и отсутствуют выводы; 
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0 баллов – выставляется студенту, если тема эссе не раскрыты, обнаружено суще-
ственное непонимание проблемы или эссе не представлены вовсе. 
 

 

        (подпись) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение 5 

Образец оформления тем дискуссий для проведения круглого стола 
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 
Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 

 
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
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Кафедра экономики и управления 
Перечень тем дискуссий  

по дисциплине  «Документационное обеспечения управления» 
Тема 4 Распорядительные документы. Составление приказов, указаний, распоряже-

ний. Организационные документы. 
 

1 Сравнение исторических периодов в развитии российского делопроизводства. 
2 Анализ советского периода в развитии делопроизводства. 
3 Разработка бланков документов для конкретной организации. 
4 Расчет численности службы ДОУ. 
5 Разработка унифицированных форм документов в среде Microsoft Word. 
6 Разработка шаблонов для оформления организационной документации конкрет-

ной организации в среде Microsoft Word. 
7 Регистрация входящей и исходящей корреспонденции. 
8 Работа с заявлениями граждан. 
9 Разработка номенклатуры дел. 
10 Организация ДОУ с помощью автоматизированной системы «Дело» 
11 Разработка Положения об экспертной комиссии 
12 Проведение экспертизы ценности документов 
13 Оформление обложек дел с разными сроками хранения 
14 Подготовка документов к уничтожению 

Критерии оценки: 
2 балла – выставляется студенту, показавшему всесторонние, систематизирован-

ные, глубокие знания вопросов контрольной работы и умение уверенно применять их на 
практике при решении конкретных задач, свободное и правильное обоснование принятых 
решений; 

1,5 балла – выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и по 
существу его излагает, умеет применять полученные знания на практике, но допускает в 
ответе на теоретические вопросы или в решение задачи некоторые неточности, которые 
может устранить с помощью дополнительных вопросов преподавателя; 

 1 балл – выставляется студенту, показавшему фрагментарный, разрозненный ха-
рактер знаний, недостаточно правильные формулировки базовых понятий, нарушения ло-
гической последовательности в изложении программного материала, но при этом он вла-
деет основными понятиями выносимых на контрольную работу тем, необходимыми для 
дальнейшего обучения и может применять полученные знания по образцу в стандартной 
ситуации; 

 0 баллов – выставляется студенту, который не знает большей части основного со-
держания выносимых на контрольную работу вопросов тем дисциплины, допускает гру-
бые ошибки в формулировках основных понятий и не умеет использовать полученные 
знания при решении типовых практических задач. 
 

 
Приложение 6 

Образец оформления комплекта заданий для контрольной работы  
 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

 
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
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«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 
Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 

 
Кафедра экономики и управления 

Комплект заданий для выполнения контрольной работы 
по дисциплине  «Документационное обеспечения управления» 

Тема 7 Подготовка документов к последующей передачи документов в архив или на 
уничтожение. 

 
 

Задание 1 Составьте приказ об итогах работы с документами в 2006 г. в ОАО 
«Звезда». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей 
подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В рас-
порядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности 
к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за 
делопроизводство, разработать меры по улучшению этой работы. Другие данные в тексте 
и реквизиты укажите самостоятельно. 

Задание 2 Составьте распоряжение заместителя директора ОАО «Свет» о графике 
отпусков на 2008 г. Предложите руководителям структурных подразделений представить 
в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока отпуска в 2006 г. 
Укажите срок представления списков отделу кадров, укажите срок составления сводного 
графика отпусков. Другие данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно 

Задание 3 Составьте распоряжение заместителя директора ОАО «Прогресс» о 
предоставлении отчетов о работе отделов маркетинга и рекламы за 1 квартал текущего 
года. Другие данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно 

Задание 4 Составьте приказ по строительному кооперативу использовании строи-
тельных отходов. В вводной части укажите, что при проверке работы склада пиломатери-
алов установлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов 
длиной свыше 20 см.. в заключительной части следует предложить заведующему складом 
организовать работу по реализации отходов частным лицам. 

Задание 5 Составьте приказ по предприятию «Смайл» об итогах ревизии по про-
верке финансового учета. В констатирующей части укажите что ревизией обнаружены 
факты грубого нарушения финансового учета, полное отсутствие учета и и отчетности по 
командировкам, отсутствие журнала учета доверенностей. 

Задание 6 Составьте приказ о подготовке к ежегодному семинару (директор по 
маркетингу должен представить тезисы докладов специалистов - маркетологов по зару-
бежному рынку; секретарь генерального директора должен подготовить план организаци-
онных мероприятий по проведению семинаров; главный бухгалтер должен составить сме-
ту по организации работы секции и проведению заключительного банкета) 

Задание 7 Проанализируйте распорядительный документ, составленный героем 
произведения Т.Толстой «Кысь». Определите вид документа и его признаки. Каким обра-
зом данный документ обыгрывается в данном подразделении. 
Критерии оценки: 

2 балла – выставляется студенту, показавшему всесторонние, систематизирован-
ные, глубокие знания вопросов контрольной работы и умение уверенно применять их на 
практике при решении конкретных задач, свободное и правильное обоснование принятых 
решений; 

 1,5 балла – выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и по 
существу его излагает, умеет применять полученные знания на практике, но допускает в 
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ответе на теоретические вопросы или в решение задачи некоторые неточности, которые 
может устранить с помощью дополнительных вопросов преподавателя; 

   1 балл – выставляется студенту, показавшему фрагментарный, разрозненный ха-
рактер знаний, недостаточно правильные формулировки базовых понятий, нарушения ло-
гической последовательности в изложении программного материала, но при этом он вла-
деет основными понятиями выносимых на контрольную работу тем, необходимыми для 
дальнейшего обучения и может применять полученные знания по образцу в стандартной 
ситуации; 

    0 баллов – выставляется студенту, который не знает большей части основного 
содержания выносимых на контрольную работу вопросов тем дисциплины, допускает 
грубые ошибки в формулировках основных понятий и не умеет использовать полученные 
знания при решении типовых практических задач. 
 

(подпись) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение 7 

Комплект заданий для устного опроса и выполнения домашней работы 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 
 

Кафедра экономики и управления  
 

Комплект заданий для устного опроса и выполнения домашней работы 

 
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
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по дисциплине «Документационное обеспечения управления» 
 

 
Тема 1 Организационные основы делопроизводства. Бланки документов. 

Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 
Вопросы для устного опроса: 
1. Каков предмет документационного обеспечения управления?  
2. Какие нормативно-правовые акты регулируют документационное обеспече-

ние управления?   
3. Какова практическая значимость учебной дисциплины «документационное 

обеспечение управления»?  
4. Какой объем и содержание имеют понятия «информация» и «документ»?  
5. Какую роль играет информация в обеспечении эффективного управления?  
6. Каковы источники получения управленческой информации?  
7. Каковы назначение и функции служб документационного обеспечения 

управления в современных организациях?  
8. Что такое «система документации» и «унифицированная система докумен-

тации»? 
9. Какие виды управленческих документов включает в себя Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации?  
10. Каково назначение ГОСТ Р6. 30-2003?  
Вопросы для письменной домашней работы: 
1.На какие три подсистемы подразделяются ОРД? 
2. Определите понятие «Документирование». 
3.Понятие: "реквизит" документа.  
4.Что такое постоянные и переменные реквизиты организационно-

распорядительной документации?  
5.Каков состав постоянных и переменных реквизитов организационно-

распорядительной документации?  
6.Какие реквизиты используются в заголовочной части организационно-

распорядительных документов?  
7.Какие реквизиты используются в содержательной части оранизационно-

распорядительных документов?  
8.Какие требования предъявляются к оформлению протокола?  
9.Как оформить докладную, служебную и объяснительную записки?  

Тема 2 Организационно-распорядительная документация. Общая характеристика 
стиля служебной документации. 

Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 
Вопросы для устного опроса: 
1.Каковы современные требования к языку  и  стилю  управленческих документов? 
2.Что собой представляет Устав организации?  Каковы основные требования к его 

составлению и оформлению?  
3.Как оформить Положение об отделе или службе организации?  
4. Как оформить штатное расписание?  
5. Какие требования предъявляются к оформлению договора, контракта?  
6.Что такое инструкция, каково ее содержание и оформление?  
Вопросы для письменной домашней работы: 
1 Реквизиты документов. 
2 Реквизиты организационно-распорядительных документов. 
3 Реквизиты информационно-справочных документов. 
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Тема 3 Справочно-информационные документы. Деловая переписка. Состав-

ление актов и протоколов. 
Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 

 
Вопросы для устного опроса: 
1.Каковы современные требования к языку и стилю управленческих документов? 
2.Что собой представляет Устав организации?  Каковы основные требования к его 

составлению и оформлению?  
3.Как оформить Положение об отделе или службе организации?  
4. Как оформить штатное расписание?  
5. Какие требования предъявляются к оформлению договора, контракта?  
6.Что такое инструкция, каково ее содержание и оформлен 
Вопросы для письменной домашней работы: 
1 Организационные документы предприятия. 
2 Распорядительные документы предприятия: приказы по основной деятельности; 

распоряжения, решения. 
3 Информационно-справочные документы: протоколы, полная и краткая форма их 

оформления; акты; служебные и объяснительные записки; справки; служебные доверен-
ности; письма, их классификация, структура, стандартные фразы и выражения. 

Тема 4 Распорядительные документы. Составление приказов, указаний, рас-
поряжений. Организационные документы. 

Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 
 
Вопросы для устного опроса: 
1.На какие три подсистемы подразделяются ОРД? 
2. Определите понятие «Документирование». 
3.Понятие: "реквизит" документа.  
4.Что такое постоянные и переменные реквизиты организационно-

распорядительной документации?  
5.Каков состав постоянных и переменных реквизитов организационно-

распорядительной документации?  
6.Какие реквизиты используются в заголовочной части  организационно-

распорядительных документов?  
7.Какие реквизиты используются в содержательной части оранизационно-

распорядительных документов?  
8.Какие требования предъявляются к оформлению протокола?  
9.Как оформить докладную, служебную и объяснительную записки?  
Вопросы для письменной домашней работы: 
1 Понятия документооборот и организация документооборота. 
2 Нормативно-методическая регламентация документооборота. 
3 Основные правила организации документооборота на предприятии. 
4 Качественные характеристики документооборота. 
5 Классификация документопотоков: горизонтальные, вертикальные, восходящие, 

нисходящие, входящие, исходящие и внутренние. 
5 Подсчет объема документооборота. 
6 Интерактивные формы обучения: Для получения практических навыков по дан-

ной теме студентам предлагается разработать схему документооборота для конкретного 
предприятия. 
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Тема 5 Организация документооборота. Организация регистрации докумен-
тов и контроль исполнения документов. 

Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 
Вопросы для устного опроса: 
1. Из каких частей складывается документооборот организации?  
2. Каковы этапы работы с входящими документами?  
3. Как строится работа с исходящими документами?  
4. Какова технология работы с внутренними документами? 
5. Какие задачи документооборота решает регистрация документов?  
6. Какие  управленческие  документы не  подлежат регистрации  в  службах 
документационного обеспечения управления?  
7. Каков порядок регистрации управленческого документа?  
8. Какие существуют виды контроля исполнения документов?  
9. Какие  операции  по  контролю  исполнения  документов  осуществляют 
службы документационного обеспечения управления?  
Вопросы для письменной домашней работы: 
1. Факторы, влияющие на его организацию и технологию в учреждениях раз-

личных уровней управления.  
2. Организационные, правовые, социальные и психологические аспекты дело-

производства. 
3. Автоматизированные технологии обработки документов и их влияние на си-

стему делопроизводства конкретной организации. 
4. Влияние характера управления, принципов принятия управленческих реше-

ний на организацию и технологию делопроизводства. 
5. Взаимосвязь делопроизводства с организацией ведомственного и государ-

ственного хранения документов. 
Тема 6 Организация оперативного хранения документов. Формирование дел. 

Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 
Вопросы для устного опроса: 
1. Как осуществляется систематизация и хранение документов в организации?  
2. Что такое дело, с точки зрения документоведения? Приведите примеры дел, 

хранящихся в организации.  
3. Раскройте содержание понятия «номенклатура дел». Какое должностное ли-

цо в организации отвечает за составление и введение в действие номенклатуры дел?  
4. Каковы реквизиты номенклатуры дел?  
5. Какова содержательная часть номенклатуры дел?  
6. Какие признаки заведения дела используются при формировании дел?  
7. Каков основной принцип формирования документов в дела?  
8. Какие нормативные требования необходимо соблюдать при формировании 

дел?  
Вопросы для письменной домашней работы: 
1. Регистрация как составная часть технологии ДОУ. Принципы регистрации 
документов. 
2. Характеристика современных регистрационных форм, состав информации и 
порядок их заполнения.  
3. Развитие способов регистрации в государственном делопроизводстве. 
4. Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-
информационной работы, организацией контроля исполнения и последующей об-
работкой документов. 
5. Индексирование документов в условиях традиционной обработки докумен-
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тов. 
6. Принципы построения информационно-поисковых систем (ИПС) ручного 
типа, их виды.  
7. Информационно-справочное обслуживание аппарата управления в условиях 
применения ВТ.  
8. Поиск и использование информации в автоматизированных ИПС. 

Тема 7 Подготовка документов к последующей передачи документов в архив или на 
уничтожение. 

Литература: О-1,2,3,4; Д-1,2,3,4. 
Вопросы для устного опроса: 
1. Что такое экспертиза ценности документов, и какие должностные лица в ор-

ганизации занимаются ее проведением?  
2. Какие нормативные акты регулируют проведение экспертизы ценности до-

кументов в организации?  
3. Что является результатом проведения экспертизы ценности документов ор-

ганизации?  
4. Как осуществляется подготовка дел к архивному хранению в современных 

организациях? 
5. Какая оргтехника используется для составления документов в современном 

делопроизводстве?  
6. Какая оргтехника используется для поиска, ранения и передачи документов 

в современном делопроизводстве?  
7. Каковы возможности компьютерных технологий в документационном обес-

печении управления?  
8. Каковы возможности средств телекоммуникации в документационном обес-

печении управления?  
9. В каких случаях применяются стандартные офисные программы в организа-

ции делопроизводства? 
 
 

Критерии оценки: 
Устный опрос  
0,5 балла- выставляется студенту, если он свободно отвечает на теоретические во-

просы и показывает глубокие знания изученного материала, 
0,4 балла -выставляется студенту, если его ответы на теоретические вопросы не 

достаточно полные, имеются ошибки при ответах на дополнительные вопросы, 
0,3 балла- выставляется студенту, если он отвечает на 50% задаваемых вопросов и 

частично раскрывает содержание дополнительных вопросов, 
0,2 балла- выставляется студенту, если он теоретическое содержание курса освоил 

частично или отсутствует ориентация в излагаемом материале, нет ответов на задаваемые 
дополнительные вопросы. 

 
 
Письменная домашняя работа: 
2 балла – выставляется студенту, показавшему всесторонние, систематизирован-

ные, глубокие знания вопросов работы и умение уверенно применять их на практике при 
решении конкретных задач, свободное и правильное обоснование принятых решений; 

1,5 балла – выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и по 
существу его излагает, умеет применять полученные знания на практике, но допускает в 
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ответе на теоретические вопросы или в решение задачи некоторые неточности, которые 
может устранить с помощью дополнительных вопросов преподавателя; 

 1 балл – выставляется студенту, показавшему фрагментарный, разрозненный ха-
рактер знаний, недостаточно правильные формулировки базовых понятий, нарушения ло-
гической последовательности в изложении программного материала, но при этом он вла-
деет основными понятиями выносимых на контрольную работу тем, необходимыми для 
дальнейшего обучения и может применять полученные знания по образцу в стандартной 
ситуации; 

 0 баллов – выставляется студенту, который не знает большей части основного со-
держания выносимых на контрольную работу вопросов тем дисциплины, допускает гру-
бые ошибки в формулировках основных понятий и не умеет использовать полученные 
знания при решении типовых практических задач. 

 
 

 

(подпись) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Приложение 8 
Комплект заданий для выполнения контрольной работы студентами заочной формы 

обучения  
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 

 
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
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Кафедра экономики и управления  

 
Комплект заданий для выполнения контрольной работы студентами за-

очной формы обучения 
по дисциплине «Документационное обеспечения управления» 

 
 
 

Требования к оформлению контрольной работы 
Вариант контрольной работы определяется по первой букве фамилии студента. 
Контрольная работа выполняется в рукописном виде шариковой ручкой в 

объеме одной школьной тетради (12-18 листов) или на компьютере на листах бумаги 
А4 (210x297 мм). Страницы контрольной работы должны быть соединены и прону-
мерованы, иметь поля, необходимые для замечаний рецензента. Контрольная работа 
должна содержать: титульный лист, выполненные по порядку девять заданий, спи-
сок используемой литературы. Последняя страница работы подписывается автором 
с указанием даты окончания написания работы. Работа, выполненная небрежно или 
не соответствующая варианту студента, возвращается без проверки. 

Контрольная работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями, 
предъявляемыми к оформлению научного текста. В школьной тетради оставлять поля 
не только слева, но и такого же размера справа. Академический (научный) текст печатает-
ся, согласно соответствующему стандарту, шрифтом Times New Roman через 1,5 интерва-
ла, размер шрифта – 14 (1800 знаков на странице, включая пробелы и знаки препинания). 
Размер левого поля – 3 см, правого – 1 см, верхнего – 2 см. 

Работа должна начинается титульным листом. Титульный лист оформляется по об-
разцу, представленному в тематике контрольных работ. 

Нумерация страниц работы осуществляется арабскими цифрами по порядку номе-
ров без пропусков и повторений, начиная с титульного листа и до последней страницы. 
Единый порядок нумерации охватывает все страницы работы, списка литературы и при-
ложений. Номер страницы проставляется в верхней части листа справа. Первой страницей 
работы считается титульный лист (однако номер «1» на нем не проставляется). 

В конце контрольной работы приводится список использованной литературы. 
Каждая использованная в работе книга должна быть соответствующим образом опи-
сана. Библиографическое описание книг, статей из монографии, сборников, собра-
ний сочинений, журналов, газет и других изданий начинается с фамилии автора, за-
тем указываются его инициалы. После них указывается полное название книги; после 
косой черты – данные о редакторе (если книга составлена группой авторов); после тире – 
название города, в котором издана книга (приняты сокращения М. – Москва, Л. – Ленин-
град, СПб – Санкт-Петербург); после двоеточия – название издательства, которое её выпу-
стило; после запятой – год издания (слово «год» (или буква «г») не ставится). 
 

Библиографическое описание книги приводится в том виде, как оно указано 
на титульном листе книги. 

Вариант темы контрольной работы определяется по первой букве фамилии 
студента на основе таблицы: 
 

Начальная буква фамилии студента Номер темы 
А, Б, В, Г, Д, Е 1 



37 

 

Ж, З, И, К, Л, М 2 
Н, О, П, Р, С 3 

Т,У, Ф, Х, 4 
Ц, Ч, Ш 5 

Щ, Э, Ю, Я 6 
 

ВАРИАНТ 1 
 
1.Дать толкование словам, составить с ними предложения. 

Протокол, отчет, деловое письмо, акт, рекламация, факторинг. 
2.Найти ошибки в предложениях, записать правильно: 

а. Мы широко готовились отпраздновать юбилей нашей компании. 
б. Я далеко еще не использовал возможности нового метода. 
в. Столяр сделал этот стол из дуба с четырьмя ножками. 

3.Добавить существительные к предлогам и предложным сочетаниям, составить 2-3 пред-
ложения с некоторыми из них: 

В связи с, по причине, вследствие, касательно, независимо от, в целях, в отноше-
нии. 
4. Составить приказ; письмо-запрос. 
 

ВАРИАНТ 2 
 
1.Дать толкование словам, составить с ними предложения 

Бартер, аккредитив, оферта, инфляция, брокер, маркетинг. 
2.Найти ошибки в предложениях, записать правильно: 

а. Приемка продукции по качеству и количеству осуществляется на основании 
«Инструкции Госарбитража». 

б. Совет директоров потребовал гарантийных обязательств от клиентов-
поставщиков. 

в. Покупатель уплачивает продавцу штраф за растяжку платежей в размере 2% 
от стоимости товара за каждый день. 
3. Добавить существительные к предлогам и предложным сочетаниям, составить 2-3 
предложения с некоторыми из них: 

По линии, согласно, во исполнение, по окончании, независимо от, при посредстве. 
4. Составить приказ; письмо-рекламацию. 
 

ВАРИАНТ 3 
 
1.Дать толкование словам, составить с ними предложения 

Чартер, трансферт, стагнация, реестр, сертификат, реквизиты. 
2.Найти ошибки в предложениях, записать правильно: 

а. Подготовить проект к сроку – это для них самая наисложнейшая проблема. 
б. Вы уже знакомы с качеством услуг, которые мы представляем. 
в. Фирма обязуется заключить все необходимые договора на аренду помеще-

ния. 
3. Добавить существительные к предлогам и предложным сочетаниям, составить 2-3 
предложения с некоторыми из них: 
  Независимо от, вопреки, за счет, впредь до, в силу, в сторону. 
4. Составить приказ; письмо-подтверждение. 
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ВАРИАНТ 4 
 
1.Дать толкование словам, составить с ними предложения 

Рекламация, пролонгирование, стагфляция, прайс-лист, маркировка, дебет. 
2.Найти ошибки в предложениях, записать правильно: 

а. Определяя основные направления деятельности организации, нам необхо-
димо учитывать перспективные цели. 

б. Вывод комиссии противоречат с  мнением трудового коллектива. 
в. Вопреки расписания, поезд опоздал. 

3. Добавить существительные к предлогам и предложным сочетаниям, составить 2-3 
предложения с некоторыми из них: 
  По окончании, до истечения, в сопровождении, по линии, со стороны, насчёт. 
4. Составить приказ; письмо-приглашение. 
 

ВАРИАНТ 5 
 
1.Дать толкование словам, составить с ними предложения 

Авизо, лобби, эмбарго, вексель, патент, демпинг. 
2.Найти ошибки в предложениях, записать правильно: 

а. Налоги с каждой автомашины будут взиматься с учетом суммы растаможки. 
б. Малый бизнес растворяется из-за бремени налогов. 
в. Закрепить курение студентов, преподавателей и сотрудников в здании уни-

верситета. 
3. Добавить существительные к предлогам и предложным сочетаниям, составить 2-3 
предложения с некоторыми из них: 

 Ввиду, впредь до, согласно, в продолжение, по линии, по окончании. 
4. Составить приказ; ответ на письмо-запрос. 
 

ВАРИАНТ  6 
 
1.Дать толкование словам, составить с ними предложения 

Акцепт, оферта, гриф, дилер, резолюция, сертификат. 
2.Найти ошибки в предложениях, записать правильно: 

а. Решая этот вопрос, нами было установлено неисполнение инструкций. 
б. Ответственное лицо за радиационную безопасность обязано проинструкти-

ровать всех сотрудников. 
в. На предприятии мало механизации, поэтому предстоит много сделать. 
г. Утверждая документацию, директор ставит на ней свою роспись 

3. Добавить существительные к предлогам и предложным сочетаниям, составить 2-3 
предложения с некоторыми из них: 
  По мере, впредь до, по истечении, вследствие, благодаря, в соответствии с. 
4. Составить приказ; письмо-акцепт. 
 

 
 

 

                      
 

  
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
 

                                    (подпись) 
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Приложение 9 
 Образец оформления вопросов для подготовки к зачету 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова» 

Краснодарский филиал РЭУ им. Г.В. Плеханова 
 

Кафедра экономики и управления 
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Вопросы для подготовки к экзамену  
по дисциплине «Документационное обеспечения управления» 

для студентов 1 курса 
Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент 

направленность (профиль) «Менеджмент организации »  
 
 
Но-
мер 
во-
про
са 

Перечень вопросов к зачету 

1. Что понимается под организацией документооборота? 
2. Понятие документооборота, его количественные и качественные харак-

теристики. 
3. Место и роль документов в управлении на современном этапе. 
4. Функции делопроизводства. 
5. Состав нормативно-методической базы ДОУ. 
6. Что понимается под документационным обеспечением управления? 
7. Понятие организационных документов 
8. Стандартизация и унификация системы ДОУ. 
9. Общероссийские классификаторы документации. 
10. Государственная система документационного обеспечения управления. 
11. Бланки документов и требования к ним. 
12. Структура документа. Требования к оформлению документов по ГОСТ 

Р 6.30-2003. 
13. Правила оформления реквизита "адрес", "дата", "индекс", "виза", "заго-

ловок", "подпись". 
14. С какой целью разрабатываются инструкции по делопроизводству, что 

в них необходимо предусмотреть? 
15. Система организационной документации. 
16. Система распорядительной документации. 
17. Дайте определение термина "распорядительные документы". 
18. Назовите виды распорядительных документов. 
19. Виды и назначение личных документов. 
20. Дайте определение термина "организационные документы". 
21. Назовите виды организационных документов. 
22. Система информационно-справочной документации. 
23. Служебная переписка на предприятии. 
24. Правила оформления служебного письма. 
25. Структура деловых и коммерческих писем.  
26. Классификация деловых и коммерческих писем. 
27. Понятие и принципы организации документооборота. 
28. Обработка входящих документов.  
29. Обработка исходящих документов. 
30.  Внутренние документы организации. 
31. Укажите технологическую последовательность этапов работы с входя-

щими документами. 
32. Что такое номенклатура дел, с какой целью разрабатываются типовые 
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номенклатуры дел? 
33. Работа с письмами и обращениями граждан. 
34. Приведите примеры регистрации документов. 
35. Составление номенклатуры дел. 
36. Формирование и оформление дел. 
37. Подготовка и передача документов на архивное хранение.  
38. Что такое конфиденциальный документ? 
39. Организация работы с документами, которые отнесены к государствен-

ной тайне. 
40. Укажите особенности ведения делопроизводства, обеспечивающего 

учет и сохранность конфиденциальной информации и документов. 
41 Типовые организационные структуры службы делопроизводства 
42 Условия труда работников службы делопроизводства 
43 Компьютерные технологии в делопроизводстве 
44 Обеспечение сохранности документов в электронной форме 
45 Устав как основной организационный документ. 
46 Стандартные фразы и выражения деловых и коммерческих писем. 
47 Прохождение исходящих и внутренних документов. 
48 Особенности языка и стиля служебных документов. 
49 Реквизиты международного письма. Основные рекомендации по со-

ставлению текстов международных писем. 
50 Что определяет формуляр документа и чем отличается формуляр 

документа от формуляра-образца? 
51 Назовите основные группы функций документа. Чем характеризует 

каждую группу? 
52 Что обуславливает юридическую силу официального документа? 
53 Функции основных подразделений службы документационного 

обеспечения управления. 
54 Автоматизированные технологии обработки документов и их влияние 

на систему делопроизводства конкретной организации. 
55 Справочно-информационные документы. 
56 Структура и содержание кадровой документации. Организационно-

кадровые документы. 
57 Основные аспекты культуры деловой речи. 
58 Стандартизация языка документа. Языковые требования к оформлению 

реквизитов документа. 
59 Типичные ошибки в языке и стиле документов. 
60 Языковое оформление личных документов. 
61  Инструкция по делопроизводству 
62 Понятия: информация» «документ», «документирование».  
63  Связь информации и документа.  
64 Функции документа. Юридическая сила документа.  
65 Роль документов в реализации управленческих решений и действий.  
66 Подлинники и копии. Виды копий. Порядок оформления копий документов. 
67 Реквизиты управленческих документов.  
68 Реквизит «наименование организации - автора документа», требования к 

нему.  
69 Реквизит «адресат», его значение и современные требования к оформлению.  
70 Даты в документе. Требования к их оформлению; дата как составная часть 
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других реквизитов. 
71 Организационные формы делопроизводства. Их зависимость от специфики 

организационной структуры учреждения.  
72 Требования к структуре и составу информации.  

 
 
 
Практические задания к зачету 
 

Но
ме
р 
за-
да
ни
я 
 

Перечень практических заданий к экзамену 

1 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) авизо; 2) лобби; 3) вексель. 

2 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) патент; 2) демпинг; 3) эмбарго. 

3 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) рекламация; 2) маркировка; 3) стагнация. 

4 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) презентация; 2) лизинг; 3) дилер. 

5 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) чартер; 2) дистрибьютер; 3) брокер. 

6 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) овердрафт; 2) инфляция; 3) консалтинг. 

7 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) оферта; 2) холдинг; 3) маркировка. 

8 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) прайс-лист; 2) дебет; 3) гриф. 

9 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) акцепт; 2) акт; 3) реестр.  

10 Дать толкование словам, составить с ними предложения:  
1) сертификат; 2) лимит; 3) аккредитив. 

11 Найти ошибки, исправить их: 
1) Выводы комиссии противоречат с мнением трудового коллектива; 
2) Малый бизнес растворяется из-за бремени налогов; 
3) Налоги с каждого автомобиля взымаются с учетом суммы растаможки. 

12 Найти ошибки, исправить их: 
1) Предъявляя претензии, руководителям необходимо указывать причины; 
2) Гарантированное письмо отправлено вовремя; 
3) Арендатор обязуется заключить все необходимые договора на страхова-
ние. 

13 Найти ошибки, исправить их: 
1) Всегда необходимо обосновывать свои выводы на расчетах; 
2) Подписывая договоры, оплата гарантируется; 
3) Оплачивая новую технику, вам необходимо учесть все налоги.  
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14 Закончить данные предложения: 
1) В связи с возникшими финансовыми трудностями… 
2) Ссылаясь на устную договоренность… 
3) В целях скорейшего решения вопроса… 

15 Закончить данные предложения: 
1) На основании представленных документов… 
2) В связи с нарушением графика поставок продукции… 
3) Во избежание конфликтных ситуаций… 

16 Закончить данные предложения: 
1) По причине задержки зарплаты… 
2) Ввиду задержки получения груза… 
3) Вследствие изменения цен на энергоносители… 

17 Составить письмо-запрос. 
18 Составить ответ на письмо-запрос.  
19 Составить письмо-рекламацию. 
20 Составить презентационное письмо.  
21 Составить письмо-подтверждение. 
22 Составить акт. 
23 Составить гарантийное письмо. 
24 Составить письмо-приглашение. 
25 Составить письмо-резюме. 
26 Составить сопроводительное письмо. 
27 Составить письмо-просьбу. 
28 Составить благодарственное письмо. 
28 Составить письмо-приглашение. 
30 Составить письмо-отказ. 
31 Составить письмо-декларацию. 
32 Составить письмо-рекламацию. 
33 Составить приказ как распорядительный документ. 
34 Составить объяснительную записку. 
35 Составить письмо-предложение. 
36 Составить письмо-оферту. 
 

 

 
 
 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ (АКТУАЛИЗАЦИИ) 
 
 
1. Фонд оценочных средств дисциплины с внесенными дополнениями и изменениями 
рекомендована к утверждению на заседании кафедры экономики и управления 
Протокол № 7 от 27.02.2020 г. 

Заведующий кафедрой                 

                      
 

  
 
 Составитель:   _____________  М.Я. Веприкова 
 

                                    (подпись) 
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