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1.

Персчень

компетенций

с

указанием

этанов

их

формирования

в

процессе

освоения

ООП

(Таблицы

1
и?)

1.1.

Перечень

комиетсиций

и

планируемые

результаты

-

-

-

-

и

Табл.1

№|
Содержание

и

код

В

результате

изучения

дисциплины

«Документоведение»

||компетенций

по

ФГОС

обучающиеся

должны:

знать

уметь

владеть

ОИ

1.|
способностью

разрабатывать

|
-

системы

‘докумеитации,

|-

разрабатывать

 осповные

виды

|
-

‘нормами,

‘оформасния

научно-гехническую

современные

способы

и

технику

|

управленческих

документов.

работать

с|управленческой

документации

документацию.

готовить

|

создания

докумситов,

стандарты

|

документацией

в

соответствии

со|навыками

критического

ипучно-лехиические

—
отчеты,

|

делопроизводства

в

организапии

стандартами

делопроизводства

восприятия

‘информации.

|

обзоры,

публикации

по

эффективного

общения

в

рамках.

результатам

выполиения

работ

речевых

событий

разных

типов,

|
ПК-7)

композиции,

языкового

оформления

и

редактирования

связного

высказывания

>|способностью

участвовать

в|-

пормы

общения

и

порсдачи|-

соблюдать

пормы

речевого

этикста,

|

—
навыками

‘постросния

роведении

экепериментально-|профессиональной

информации

с|вести

дискуссию.|свободной,

грамотной

и

прслецоватсльских

работ

при|помошью

компетенций:

языковой,

|

-

соотносигь

и

сочетать

практические|образной

устной

речи,

естации

коммуникативной

(речевой)—и|

цели

с

общественными

исиностями;|оптимальных

текстовых

автоматизированных

систем

с|общекультурной

трудиться

в

коллективе

и

сотрудничать

|
действий

в

области

содержания

учетом

нормативных

с

коллегами;

|
<

четко

выстроенной

системой

|

документов

по

щите

анализировать

правственные|аргументации

информации

(ПК-16)

отношения.

действия

и

коллизии

в|

__

_

_

социальной

и

профессиональной

сферах

й

3|сиособиостыю

разрабатывать

|-
нормы

устной

и

письменной

речи,

|—

владеть

персонально

значимыми

|—

навыками

правильного

|

проекты

'локучентов,|основы

культуры

делового

общения.|письменными

жанрами.—
уметь|испольюания

терминологии

в

||когламензирующих

работу

по|основные

закономерности

развития|составлять

официальные

письма.

учебно

профессиональной

и

|

обеспечению

ниформационной|ифункционирования

 Тусекого|служебные

записки,

постановления,|офицнально-деловых

сферах

а.

языковые

и|
решения

собраний.

инструкции.

общения

безопасиости

литературного

язы

автоматизироваиных

—
систем

|
речевые—особенности

стилей

(ПК-21)

русекого

языка



а

пользоваться

Гопособностью

формировать

|

основы

культуры

"делового,

теорстическими

 и|

навыками

создания

документов

комплек

мер

(правила,|общения,—правила

построения|практическими

навыками

при|в

устной

и

письменной

форме:

процедуры,

методы)

для

монологической

и

диалогической|создании

текстов

офицнально-делового,|анализировать

документы

©

защиты

информации|речи

профессионально

значимых

|
научного—стилей;

анализировать

|
точки

зрения

их

пормативиости,

ограниченного

доступа

(ПК-|жанров

в

различных|документы

с
точки

зрения

уместиости,|уместности

и

целесообразности

23)

коммуникативных

ситуациях

целесообразности

-

|

1.2.

Этапы

формирования

компетенций

Сформированность

компетенций

по

дисциплине

«Документоведение»

определяется

на

следую

1.

Этап

текущих

аттестаций

(текущие

аттестации

1-3;

СРС;

КР)

2,

Этап

промежуточных

аттесташий

(зачет)

_

__

Таблица

2

^

_Этаиы

формирования

компстеиций

по

диециплиие

«РЯ

и
КР»

__

]

Г

_____

СЕМЕСТРЫ

—

|

Код

т]

и

т

и

|

компетенций

|+|-

Этап

текущих

аттестаций

Этап

-

|

|
шо

ФГОС

промеж.

_

_

_

аттест,

-

1-5

пед.

6-10

ел.|1-15

вед.

1-17

нед

18-20

пе.|-

|

-|Текущая

Гекущая

Тскущая

СРС

'Промежантес|-

|

атиест.1

аттест.2

атгест.3|(творчотчет

т.

(контр-раб.|(коитр.раб.2)

|
(контр-раб.3)

(зачет.

п__

|

|

|

-

-

+

|

-

>

+

-|
-

—

+

—_

-

+

-

-
|

-

-

о:

+

+

Г

—

-

|

|
|
+

+

+

—+

-__

—-

СРС

—

самостоятельная

работа

студентов:

КР

курсовая

работа:

ТМ

-
графически

и

Знак

«+»

соотнетствуег

формированию

компетенции.



2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций ия различных
этапах их формирования, описание шкал оценивания.

В рамках текущих аттестаций (таблица 1) оценка уровня сформированности

компетенций проводится в ходе выполнения курсовых работ и проектов, а также на

занятиях:
лекционного типа посредством экопресс-опроса обучаемых, в том числе по

темами разделам, вынесенных для самостоятельного изучения;

—семинарского типа путем собеседования;

_практического типа методами устного опроса или проведения письменных

контрольных работ;
Оценка сформированности компетенций в рамках промежуточной аттестации

проводится по билетам для экзамена. Они включают в себя вопросы для оценки знаний,

уменийи навыков, те. задания:
репродуктивного уровня, позволяющие оценивать и диагностировать знание

фактического материала (базовые понятия, алгоритмы, факты) и умения

правильно использовать специальные терминыи понятия, узнавание объектов

изученияв рамках определенного раздела дисциплины (модуля);

—реконструктивного уровня, позволяющие оценивать и диагностировать умения

синтезировать, анализировать, обобщать фактический и теоретический материал
< формулированием конкретных выводов, установлением  причинно-
следственных связей;

творческого уровня, позволяющие оценивать и диагностировать умения,

интегрировать знания различных областе

зрения.
В ходе проведения текущей и промежуточной аттестации оцениваются:

— полнота и содержательность ответа;
— умение привести примерыиз области сервиса;
— умение отстаивать свою позицию в ходе защиты творческого отчета по

самостоятельной работе;
— умение пользоваться дополнительной литературой и современными

технологиями обучения (в т. сетевых информационных технологий) при
подготовке к занятиям;
умение применять нормативно-правовые акты при подготовке к занятиям и

выполнению индивидуальных занятий;
соответствие представленной в ответах информации материалам лекций,
учебной литературы,интернет- ресурсами другим источникам информации.

В ходе проведения оценки сформированности компетенций рекомендуются
применение современных компьютерных технологий и виртуальных форм опроса в

интерактивном режиме.

аргументировать собственную точку
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«оньнито»

вхнопо

иипнозэшкох

моиневодимаоф

нааолози

о

мниишииоии

жиноояо0

кияойА

виневинпо

эвьдио

4

‘«ошойо»»

{0%

лананапо

$/

зопож:

эн

заа4олоя

си

‘циинозоимоя

хншневодиядофо

906

иди

оби

“ципиотэшхоя

киьииен

инногиоваион

%001

иди

вношат1ома

«ошодох»

номиопо

о
9120

оз,

‘энвойА

лоннотиаон

сн

9409

и

дов

ээном

эн

чнелойия4оф

4199

низагот

эниииииоии

`нонозьА

оц

ииннохэнлоя

эачнаиеноиооэфоиотоо

моъиёи

‘ципнохэциоя

ханнеподииаофо

хаоя

озомовьдоо

К

моивикен

возэеаииавиоАо

«отоох»

вн

чнииципони

нонозоли

эинезиноно

‘«отодох»

цозчоиио

мнопопо

$/1

гном

эн

хм4олоя

си

‘ципноланкоя

хинньяодииофо

%08

эиьииен

чивзофиалономотойи

"«ончизлиЧоятзияон

А»

звихип

озончивноиозэфойи

никиитзии

%09

зо

и

инпнолэшко

эоя

мночодияЧофо

‘ииоо

‘чончиэлидовлонаотА»

Анизпо

льет

онноп129122

нипнолэшиох

виневодиядоф

олочололи

пигиииэии

я
‘виноьАоо,

‘ининолэиноя

ионно

м9

игох

изоопневофикдофо

ииво1(о1о

иди

аношат1оичя

91110

енжиои

«ончиозидочзомаонАон»

вынопо.

(вихип

озончиеноиооэфой

ланиицииоии

ое

о1ооя

эшеь)

иинногошхоя

иннезодиядоф

оное

озовололи

оазооьех

и

зориАЛОНа

енииципоию

кзнозьА

эж

икэя

‘нипиозоико

%06

22109

онваоил4офо

эн

оломовь

Ао

к
кодооя

ип

чапиитипоии

5



омпетеици
Таблица 4

2.2. Описание критериев опрелеления уровия сформированности

`Критерии определения уровня Компетенции, формируемые в
сформированноети ьтате освоения дисциилины

компетсици

‘льтурпые компетенции

(ок)

пк-7|пк-16|ПК | пК-2з |

уовии

сформированности

Компетенция сформирована

`Демонстрируется недостаточный уровень
самостоятельности навыка.

Пороговый

|
| |а |

Облаласт качеством репродукции +
| ||

Компетенция сформирована. |

|
Демонетрирустся достаточный уровень

самостоятельности устойчивого практического + , +

навыка.
|

|

—
|

Обладает качеством реконструкции: - |+ |

`Демонстрирустся высокий уровень |

самостоятельности, высокая адаптивность : |практического навыка
|

Достаточный

Обладает творческ и качеством
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2.3. Описание шкалоценивания
В Дагестаиском государственном техническом университете внедрена модульно-

рейтинговая система оценки учебной деятельности студентов. В соответствии с этой
системой применяются пятибальная, двадиатибальная и стобальная шкалы знаний, умений,
навыков.

Шкалы
оценивания

пятибальная

двадцатибальна

стобальная

Критерии оценивания

«Отлично»

-5

баллов

«Отлично»

-
18-20

баллов

г»

-

85

«Отлич баллов

Показывает высокий уровень сформированности компетенций, те.:
демонстрирует глубокое и прочное усвосние материала;
исчерпывающе, четко, последовательно, грамотно и логически
стройно излагает теоретический материал;
правильно формирует определения;
демонстрирует умения самостоятельной работы с научной
литературой;
умеет делать выводы по излагасмому материалу.

«Хорошо»

-
4

баллов

15-17

«Хорошо»

-

баллов

70-84

«Хорошо»

-

баллов

Показывает достаточный уровень сформированности компетенций,
те.

демонстрирует достаточно полное знание материала,
основных теоретических положений;
достаточно последовательно, грамотно логически стройно

|

излагает материал;
демонстрирует умения ориентироваться в нормальюй
литературе;
умеет делать достаточно обоснованные выводы по
излагаемому материалу.

«удовлетворительн

о»

-

3

баллов «Уловлетворительн

о»

12-14

баллов

«Удовлетворительн

о»

56-б9баллов

Показывает пороговый уровень сформированпости компетенций, т.с.:
демонстрирует общее знание изучаемого материала;
испытывает серьезные затруднения при ответах на
дополнительные вопрос
знает основную рекомендуемую литературу;
умеет строить ответ в соответствии со структурой излагаемого
материала.

«Неудовлетворительн

©»
-
2

баллов

«Неудовлотворительн

о»
-

1-1

баллов

«Неудовлетворительн

о»
-

1-56

баллов

Ставитсяв случае:
незнания значительной части программного материала;
невладения понятийнымаппаратом дисциплины;
допущения существенных ошибок при изложении учебного
материала;
неумение строить ответ в соответствии со структурой
излагаемого вопроса;
неумение делать выводы по излагаемому материалу.
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2.4.

Определение

уровня

сформированности

компстсиций

в

результате

изучения

дисциплины

«Документоведение»

Табл.

6

Кол

`Уровии

сформированности

компетенций

компетенций

|
№|

поФГОС

Пороговый

Достаточный

Высокий

т

2

-

з

4

-

5

—

[1
|

ПК-7

Знает

Знает

Знает

|

|
-

структуру

документов

и

норм.

-

структуру

документов

и

нормативные

|
-

структуру

 докумейтов

и

требования

к

их

соетавле

требования

к

их

составлен

и|нормапивные

требования

к

их

оформлению;

составлению

и

оформлению;

теоретические

теоретические

основы

|

теоретические

основы

|

документов

локумеитоведения,

сго

терминологию

и|документовеления,

его

терминологию

|

и

задачи;

|
задачи;

‘и

зала!

|

|

свойства.

функции

и

ва.

функции

и

признаки

функций

и

признаки

документа.

документа,

в
том

числе

как

объекта|документа,

в
том

числе

как

объекта

|

пападения

и
за

ападения

и

защиты

нападения

и

защиты

|

основные

—методы

основные—методы

основные

—
методы

приемы

|

исследовательской.

а

иселело

кой.

аналитической

|
песледовательской.

алитической

|

практической

—работы

в

и

прак

работыв

области|и

практической

работы

в

области

|

документационного=обел;

докумен

ного

обслуживания

|

докумеитационного

—
обслуживания

учреждения

любого

уро

учрежде

нобого

уровия.

любой|учреждения

любого

уровия.

любой

отрасли.

любой

формы

соб,

отрасли.

любой

формы

собственности

и

средства

документирования,|способы

и

средства

документирования.

кацию

типов

классификацию

типов

восителе

побой

формы

собетьсиности

редства

|

ирования,

—
классификацию

юсителей

слабо

(иа

пороговом

уровне,

или

на

<|
ия

достаточном

уровне,—(чиа

уловлетворительно»).

«хорошо»).

по:

›
(па

высоком

уровне,

па

«отличие».



а

`Умсет

составлять

документы

носителе

в

зависимости

от

назначения,

содержания

и

вида

документа;

квалифицированно

исследовать

состав

документации

предприятии

(организации);

использовать

среяства

офисной

автоматизации.

метолы

и

средства

управления

электронными

документами.

их

создания.

хранения.

|

анализа.

поиска

и

организацию

коллективного

доступа,

руководствоваться

докумситами

по

документоведению,

средства—офисной

|

методы

и

средства

электронными

на

любом

нормативными

использовать

автоматизации:

управления

документами

слабо.
Влалеет

навыками

иовныхсредств

среработки

критического
информации.

эффективного

общения

в

рамках

речевых

событий

развых

типов.

композиции.

языкового

оформления

и

ия

связного

высказывания

использования

методов.

—способов

и

получения.

хранения.

информации.

навыками

восприятия

©

редактироваи

Умеет

составлять

документы

на

любом

носителе

в

зависимости

от

назначения,

содержания

и

вида

документа;

квалифицированно

исследовать

состав

Умеет

]

-

сосшвлять

документы

на

зпюбом|

посителе

в

зависимости

от

назначения,

|

содержания

и

вида

документа;

|

квалифицированно

исследовать

состав

документации

предириятии

|
документации

предприятии

(организации);

использовать

средства

|
(организации);

использовать

средства

офисной

автоматизации,

методы

и|офисной

автоматизации.

методы

и

сродства

управления

электронными

|
средства

управления

электронными

докумситами,

их

создания.

хранения.|документами.

их

создания.

хранения.

‘анализа.

поиска

и

организацию|анализа.

поиска

и

организацию

коллективного

достуиа.

руководствоваться

пормативными

документами

по

локументоведению,

использовать—средства

офисной

автоматизации,

 меголы

средства

унравления

электронными

документами

коллективного

доступа,

руководствоваться

—
нормативными

документами

по

локумеитовелению.

использовать

—
средства

офисной

автоматизации.

методы

и

средства

управления

электронными

локумситами

олиоценно.

па

достаточном

уровне.

Владеет

Владсет

-

навыками

использования

осповных

-

навыками

использования

основных

|
методов,

способов

и

средств

уетолов,

способов

и

срелето

получения.

|
полущаиия,

храшения.

пореработки

хранения,

переработки

информации.

информации.

навыками

критического

навыками

критического

восприятия

|

восприятия

информации.

информации,

эффективного

общения

в|‘ифсктивного

общения

в

рамках

|

рамках

речевых

событий

разных

тинов-

речевых

событий

разных

типов.

|

композиции,

языкового

оформления

и
|

композиции.

языкового

оформления

и

редактирования

связного

высказывания|релактирования

—
связного

—
выска-

на

достаточном

уровие.

зывания

полиоценио.
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слабо.

пк-6

 |Змаст

Знает

наст

_

пормы

общения

и

перелачи|-

иормы

общения

и

передачи

|-

поры

общения

и

передачи

профессиональной

информации

с

профессиональной

информации

©

профессиональной

ииформации

©

помощью

компетенций:

языковой,

помошью

компетенций:

языковой,|помошью

компетенций:

языковой,

коммуникативной

(речевой)—и

коммуникативной—(речевой)—и

коммуникативной

(речевой)

и

общекультурной

|

слабо

(на

пороговом

уровне,

или

па

«

уловлетворительно»).

Умеет

излагать

-

аргумейтированно

свои

мысли

с

учетом

литературных

норм

устной

и

письмсиной

речи

.
соблюдать

пормы

речевого

 этикста,

вести

дискуссию.

соотносить

и

сочета

практические

пели

с

общественными

ценностями;

трудиться

в

коллективе

и

сотрудничать.

с

коллегами:

анализировать

нравственные

отпошения.

действияиколлизни

в ъ

и

социальной

и

профессиональной

сферахслабо.
Владеет

навыками

построения

свободной.

трамотной

и

образной

устной

речи.

оптимальных

текстовых

действий

области

содержания

ечелко

выстроенной

системой

общекультурной

на

достаточном

уровие

(на

«хорошо»).

Умеет

—

аргументированно

излагать

свой

мысли

с

учетом

литературных

норм

устной

и

письменной

речи

,

соблюдать

пормы

речевого

этикета,—вести

дискуссию.

соотносить

и

сочетать

практические

цели

с

общественными

цепиостями;

трудиться

в

коллективе

и

сотрудничать

с

коллегами

анализировать

нравственные

|

отиошения.

лействия

и

коллизии

в

соннальной

и

профессиовальной

сферах

на

достаточном

уровне.

Влалест

навыками

построения

свободной.

трамотной

и

образной

устной

речи.

онтимальных

текстовых

действий

в

содержания

©

стемой

аргументации

области

четко

выстроенной

си

общекультурной

полноценно

(па

высоком

уровие,

па

«отлично».

Умеет

—

аргументированно

излагать

свои

мысни

с

учетом

литературных

норм

и

письменной

речи

.
соблюдать

пормы

речевого

этикета,

лискуссию.

соотиосить

и

практические

цели

с

общественными

ценностями;

трудиться

в

коллективе

и

сотрудничать

с

анализировать

отношения.

действия

социальной

и

сферах

полпоценио.

уствой

вести

правственные

и

коллизии

в

Владеет

авыками

построения

действий

с

оптимальных

текстовых

в

области

—
содержания

выстроенной

системой

аргументации

четко

сочетать

коллегами;

|

профессиональной

|
свободной,

|

грамотной

и

образной

устпой

речи,

|
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Г

аргументации

‘па

достаточном

уровне.

полноценио.

=

=

слабо.

-

ю

-

Пк21

Знает

Знает

-

Знаег

=

^

нормы

устной

и

письменной

речи,

|-

Нормы

устной

и

письменной

речи,

|—

нормы

устной

и

письменной

речи,

нелового

общения

|

основы

культуры

делового

общения,|основы

культуры

делового

общения.

ности

развития

п|основные

закономерности

развития

и|основные

закономерности

развития

и

русского|функционирования

русского

ка.

языковые

и

литературного

языка,

языковые

и

й

русского|речевые

особенности

стилей

русского

а

основы

культуры

основные

закономе

ционирования

русского|функционирования

языка,

языковые

и|

ЛИтературного

я

реченые

особенности

стили

языка

язь

слабо

(на

пороговом

уровие,

или

на

|
(На

достаточном

уровие,

на

полноценно

(на

высоком

уровие,

на

|

«удовлетворительно»).
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3. Типовые контрольные задация или иные материалы, необходимые для
оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие

этапы формирования компетенций в процессе освоения ООП.

3.1. Задания для входного контроля

3.1.1. Входной контроль

1. Функциональные стили современного русского языка.
2. Документирование управленческой деятельности организации.
3. Организационно-распорядительные и информационно-справочные документы.
4. Правила оформления документов. Речевой этикет документа.
5. Заявление, доверенность, объяснительная записка и расписка как жанры

официально- делового стиля.
6.Документ. Документирование. Общие и специальные функции документов.
7.Ивтернациональные свойства официально-делового стиля.
8Типы документов, Внешняяи внутренняя деловая переписка.
9.Явык и стиль коммерческой корреспонденции.

10.Явык и стиль распорядительных документов (постановление, решение, приказ,
распоряжение, указание).

11.Язык и стиль справочно-информационных документов.
12.Этические нормы речевой культуры.

32. Задания для текущих аттестаций

32.1. Контрольные вопросыдля первой аттестации

1. Тема: Документоведение как наука:

1)Предмет и задачи.

2)Методы документоведческих исследований

2.Тема: Происхождение документа.

1) Социальная сущность документа.

2) Понятис документа.

З/Лема: Определение документа в законодательных и иных нормативных актах.

1) Государственные стандарты документоведенияи делопроизводства,
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32.2.Контрольные вопросыдля второй аттестации

4.Лемаюнятие документирования.

1) Каковы основные предпосылки возникиовения документа?

2)В чем заключается социальная прирола и информационная сущность

документа?

5 Лема: Кодирование информации.

1) Вчем состоит различие между предметоми объектом документоведения?

2) Какие методынаучных исследований?

3) Каковы основные критерии документоведения?

6.Лема: Документирование на формальных языках
Носители объемногоизображения

3.2.3.Контрольные вопросы для третьей апипестации

: Системы записи стенографирования.

1) Влияние типа носителя информации на информационную емкость.

2) Суть аудиовизуальных документов.

З.Тема: Основания и схемы классификации документов

Историческое развитие документа?

2)Понятие системы документации?
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3.3. Задания для промежуточной аттестации (зачета)

3.3.1 Контрольные вопросыдля проведения зачета
3.3.2 Зачетые вопросы

1. Документ в информационном обществе, Оперативная, ретроспективная,
перспективная среда бытования документа.

2. Предмет и задачи курса. Становление и развитие документоведения как научной
дисциплины, её местов системенаук.

3. Методы исследования документоведческих проблем. Общенаучные и специальные
методы,

4. Происхождение документа. Простейшие способы и средства передачи информации
во времени и пространстве.

5. Правовой, управленческий, исторический, информационный аспекты в определении
документа. Определение документа в законолательныхи нормативных актах,

6. Основные функции документа, их особенности.
7. Правовой, управленческий, исторический, информационный аспектыв определении

документа
8. Понятие документирования. Кодирование информации. Виды кодов, свойства кола.

Знаки и знаковые системы, их классификация.
9. Графический язык. Графические образы как совокупность изобразительных

элементов. Техническое документирование. Картография
10... Традиционные способы документирования. Ручные пишущие средства, их

достоинства и недостатки. .
11. Понятие носителя документированной информации
12 Общие и специфические свойства документированной информации:

транслируемость, дискретность, ценность, полнота, полезность и др.
13. Понятия «способ документирования», «ередтво документирования», «система

документирования».
14. Понятия «информационная ёмкость», «информативность», «информационная

плотность документа».
15.Понятие носителя документированной информации ‚

16. Цель и основные методы классификации. Историческое развитие способов
классификации документов.

17.Понятие текста документа. Функциональные особенности текстов письменных
документов. Интертекотуальность.

18. Понятие «документные ресурсы», их общая характеристика. Соотношение
документных и информационных ресурсов.

19. Сущность и особенности документной коммуникации. Документные потоки, их
основные свойств.

20 Унифицированные системы документации, Государственные стандартына
документацию,
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3.4Залапия для проверки остаточных знаний

3.4.1.Вопросы для проверки остаточных знаний

1. Делопроизводство — это отрасль деятельности ‚ которая предполагает
2) обеспечение своевременного и правильного создания документов (

документирование )

6) организацию работыс документами
в) документооборот
г) хранение документов

2. Реквизит документа — это:
а) запись в учетных формах
6) перечень чего - либо
в) порядковый номер документа
1) обязательный информационный элемент

3. Исходящий документ — это:
а) документ, отправленный из учреждения
6) документ для использования тем учреждением в котором он был создан
в) документ, поступивший в учреждение
г) документ обязательный к исполнению

4. Номенклатура — это:
а) перечень наименований
6) регистрационный номер документа
в) первоначальный экземпляр документа
г) указатель основных обозначений

5. Положение — это:
а) свод правил ‚ регистрирующих деятельность организаций ‚ учреждений ,

обществ, граждан и их взаимоотношения
6) правовой акт, издаваемый органом ‚ регулирующий научно- технологические

‚ финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений
в) нормативный акт, устанавливающий порядок образования
структуру, функцию ‚ компетенцию , обязанности и организацию работы

системы государственных органов
г) распорядительный локумент

6. Под документооборотом понимают :

а) правила, по которымсоздаются документы
6) приеми первичную обработку документов
в) движение документов с момента их создания до завершения исполнения
г) правильность доставки документа

7. Формы регистрации документов :

а) индивидуальная
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6) массовая
в) универсальная
р) смешанная

$, Что такое подлинник документа?
а) первый или единичный экземпляр официального документа, оформленный и

подписанный с черновика в соответствии с установленными требованиями;
6) копия документа, заверенного по правилам, придающимему юридическую силу;
в) дубликат, выдаваемый в случае утраты владельцем подлинного документа

9. Документ, регламентирующий деятельность конкретного должностного лица
2) должностная инструкция
6) указание
в) приказ
г) служебная записка

10. Документ, содержащий описаниеи подтверждение тех или иных фактов или
событий называется:

а) справка
6) докладная записка
в)акт
г) заявление

И. Документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседаниях
коллегиального органа:

а акт
6) решение
в) постановление
г) протокол

12. Правовой акт, издаваемый единолично руковолителемв целях решения
оперативных вопросов- это:

2) приказ
6) распоряжение
в) указание
г) инструкция

13. Экспертиза ценности документов это .

2) восстановление первоначальных свойств и внешних признаков архивного
документа

6) отбор документов на государственное хранение или установлениесроков их
хранения на основе принятых критериев.

в) обеспечение физико-химической сохранности документов и их учет

1. В документах по личному составу фиксируются свеления:а) о распорядительной деятельности ;6) сведения ‚ необходимые для осуществления гражданами права на труд ‚
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образование ‚ пенсионное обеспечение
в) оподбореи расстановке кадров
7) обоформлении граждан на работу

2. К документампо личному составу относят:а) трудовые книжки
6) описи
в) справки
г) должностные инструкции

3. В заявлениио поступлении на работу излагают просьбу :

а) об объеме труда
6) озачисление на предприятие ‚ учреждение ;

в) одолжности
г) озаработной плате

4. Трудовая деятельность граждан фиксируется в :

а) заявлениио приемена работу
6) должностных инструкциях
в) характеристиках
г) трудовых книжках .

5. Какой документ входит в систему распорядительной документации?
а) устав;
6) указание;
в) объяснительная записка

6. К какому виду приказов можно отнести приказ о приемена работ;
2) приказ по организационным вопросам;
6) приказ по основной деятельности;
в) приказ по личному составу.

7. На каких документах проставляется реквизит «Отметка о поступлении
документа в организацию»?

2) на входящих;
6) на исхолящих;
в) на внутренних.

3. Какой документ входит в систему информационно-справочнойдокументации?
а) докладная записка;
6) распоряжение;
в) регламент,

9. Совокупность документов, которые относятся к одному вопросу или участку
деятельности и помещенные в отдельную обложку, называется

а) журналом;
6) справочной картотекой;
в) делом.
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10.К распорядительным документам относятся :

а) докладная записка;
6) распоряжение;
в) указание;
г) штатное расписание;
д) телеграмма;
©) договор.

11. Дело формируется ..
2) в пределах календарного года (за исключениемпереходящих дел).
6) до достижения максимального объема в листах, т.е. до 250 л.

в) по усмотрению организации
г) до окончания решения вопроса, независимо от календарных сроков

12. Распорядительные документы вступают в силу с

8) момента их подписания
6) момента их подписания исогласования
в) момсита их подписания и доведения до сведения исполнителя
т) момента их доведения до сведения исполнителя

13. В письме, оформленномна бланке организации, недопустимо использовать
изложение:

а) от 1 лица, ед. числа
6) от3 л. сд. числа
в) от3 л. мн. числа
г) от | л. ми. Числа

14. Способ предварительного рассмотрения и оценки проекта документа
‘реализуется в форме:

а) визирования документа
6) резолюции на документе
в) грифа согласования
г) отметки о контроле

1. Под оформлением документа понимается :

2) соблюдение требований ‚ установленных в законодательных актах и

нормативно - методических документах
6) перепечатка локумента
в) согласование документа
г) удостоверение и пересылка документа

2. Какой реквизит обязательно оформлястся при внешнем согласовании документа?
2) гриф согласования;
6) визы согласования;
в) гриф ограничения доступа к документу.
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3. Вз каких трех документопотоков состоит документооборот предприятия?
2) исходящего;
6) внутреннего;
в) постоянного;
1) переменного;
д) входящего.

4. По какой схеме строится лекот служебного письма?
2) констатирующая часть — распорядительная часть;
6) введение — аналитическая часть — заключение;
в) вводная часть — основная часть

5. Какой реквизит нужно оформить, чтобы копия документа приобрела
поридическую силу?

2) отметка о заверении копии;
6) отметка об исполнителе;
в) идентификатор электронной копии локумента.

6. Процесс отнесения документов к определенному делу и систематизация
документов внутри него называется

а) формированием дел;
6) номенклатурой дел;
в) регистрацией документов.

7. По какой схеме строится текст распорялительного документа?
8) вводная часть — распорядительная часть;
6) вводная часть — основная часть;
в) вводная часть — аналитическая часть - заключительная часть

8. Какой печатью заверяется подпись руководителя на организационно-правовых
документах организации (уставе, штатном расписании)?

а) печатью отдела кадров;
6) печатью бухгалтерии;
в) гербовой печатью организации.

9. Как правильно поставить печать при заверении подписи должностного лице?
2) так, чтобы она захватывала часть наименования должности и часть его личной

подписи;
6) так, чтобы она закрывала личную подпись;
в) так, чтобы она захватывала часть расшифровки подписи должностного лица,

И. Персд сдачей документов на архивное хранение следует
2) оформить и описать дела
6) составить опись документов и переплести их
в) систематизировать и уточнить документы
г) скопировать 0с0бо важные документы

12. Протокол должен быть оформлен после проведенного заседания
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коллегиального органа не позднее, чем:
а) Тень
6) 3 дня
в) 4 дня
т) 5 дней

13. Чаще всего документы группируются:
а) за один календарный год
6) за два календарных года
в) за три календарных года
т) за пять календарных лет

14. При подготовке дела к передаче в архив внутренняя опись документов,
содержащихся в деле помещается

а) в конце дела
6) в начале дела
в) на лицевой стороне обложки дела
Г) в самостоятельное дело

4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний,
умений, павыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы
формирования компетенций.

В качестве методического материала рекомендуется использовать:
1. Положение о ФОС в ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный технический

университет» (Приложение № 9 к ООП).
2. Положение ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный технический

университет»о модульно-рейтинговой системе оценки учебной деятельности студентов
3. Процедура проведения оценочных мероприятий.

4.1. Процедура проведения оценочных мероприятий.
4.1.1. Текущий контроль представляет собой проверку усвоения учебного материала.

теоретического и практического характера, регулярно осуществляемую на протяжении
семестра. К основным формам текущего контроля (текущей аттестации) можно отнести
устный опрос, письменные задания, контрольные работы.

Основные этапы текущего контроля:
— в конце каждого практического занятия студентам выдаются задания для

внеаудиторного выполнения по соответствующей теме;
— срок выполнения задания устанавливается по расписанию занятий (к

очередному практическому занятию);
студентам, пропускающим занятия, выдаются дополнительные задания —

представить конспект пропущенного занятия, написанный «от руки» с
последующим собеседованиемпо теме занятия;

- подведение итогов контроля проводится по графику проведения текущего
контроля;
результаты оценки успеваемости заносятся в рейтинговую ведомость и
доводятся до сведения студентов;
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— студентам, не получившим зачетное количество баллов по текущему
контролю, выдается дополнительные задания на зачетном занятии в
промежуточную аттестацию.

К достоинствам данного типа относится его систематичность, непосредственно
коррелирующаяся с требованием постоянного и непрерывного мониторинга качества
обучения, а также возможностьбалльно- рейтинговой оценки успеваемости обучающихся.

Недостатком является фрагментарность и локальность проверки. Компетенцию
целиком, а не отдельные ее элементы (знания, умения, навыки) при подобном контроле
проверить невозможно.

4.1.2. Промежуточная аттестация, как правило, осуществляется в конце семестра и
может завершать изучение, как отдельной дисциплины, таки ее раздела (разделов).

Промежуточная аттестация помогает оценить более крупные совокупности знаний и
умений, в некоторых случаях — даже формирование определенных профессиональных
компетенций.

Достоинства: помогает оценить более крупные совокупности знаний и умений, в
некоторых случаях — даже формирование определенных профессиональных компетенций.

Основные формы промежуточной аттестации: зачет и экзамен.
Текущий контроль и промежуточная аттестация традиционно служат основным

средством обеспечения в учебном процессе «обратной связи» между преподавателеми
обучающимся, необходимой для стимулирования работы  обучающихя и
совершенствования методики преподавания учебныхдисциплин.

Основные этапы промежуточной аттестации:
— зачетное занятие (экзамен) проводится по расписанию сессии;
— форма проведения занятия — письменная контрольная работ
— вид контроля — фронтальный;
— требование к содержанию контрольной работы - дать краткий ответ на

поставленный вопрос (задание);
— количество вопросов в зачетномзадании;
— итоговая оценка определяется как сумма оценок, полученных в текущей

аттестации и по результатам написания контрольной работы;
— проверка ответов и объявление результатов производится в день написания

контрольной работы;
— результаты аттестации заносятся в экзаменационно- зачетную ведомость и

зачетную книжкустудента (приполучении зачета).
Студенты, не прошедшие промежуточную аттестацию по графику сессии, должны

ликвидировать задолженность в установленном порядке.
При первой попытке ликвидации задолженности, во время зачетной недели иливтечение сессии, студенту выдаются все задания по текущему контролю и промежуточной

аттестации, по которым он не смог набрать зачетное количество баллов.
При ликвидации задолженности после сессии студенту выдаются для выполнения

всс задания по текущему контролю, кроме аналитического обзора, ссли он выполнен
ранее,и вопросы зачетного занятия промежуточной аттестации, включая дополнительные
вопросы по теме аналитического обзора.


