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I. Паспорт  ФОС

Таблица 1

	Предмет (ы) оценивания


	Показатели и критерии 

оценки 
	Тип задания

	знание:
	
	

	- понятий, целей, задач и принципов делопроизводства
	Определение основных принципов делопроизводства. Классификация организационных задач делопроизводства. Описание понятия делопроизводства. Описание истории делопроизводства как науки.
	Понятие делопроизводства соответствует действующим законодательным и нормативным актам. Цели, задачи и принципы делопроизводства соответствуют Положению о конкретном подразделении предприятии.
	Практическая работа

	- основных понятий документационного обеспечения управления
	Классификация и описание основных понятий делопроизводства.
	Основные понятия делопроизводства приведены в корректное соответствие с ГОСТом Р «Делопроизводство и архивное дело», Словарем русского языка.
	

	- систем документационного обеспечения управления
	Сравнение понятий документ. Определение функций документов. Классификация документов. 
	Понятия документ приведены в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами. Классификация документов соответствует действующей классификации управленческих документов.
	

	- классификации документов
	Классификация по информационной составляющей документа. Классификация по материальной составляющей документа. Классификация документов по обстоятельствам их функционирования во внешней среде.
	Классификация документов соответствует классификации документов управленческой деятельности.
	

	- требований к составлению и оформлению документов
	Определение требований к оформлению управленческих документов. Определение и классификация реквизитов документов. Анализ применяемых реквизитов документов.
	Реквизиты документов приведены в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
	

	- организации документооборота: приема, обработки, регистрации, контроля, хранения документов, номенклатуры дел.
	Установление различий в основных этапах документооборота. Определение этапов обработки входящей документации. Обработка внутренней и исходящей документации. Определение понятия номенклатуры дел. 
	Организация документооборота соответствует действующей системе обработки входящей и исходящей документации.
	

	умение:
	
	

	- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	Выбор способов оформления документации
	Документация оформляется в соответствии с нормативной базой и с использованием ИКТ
	

	- осуществлять автоматизацию обработки документов
	Подготовка документов к автоматизированной обработке
	Автоматизация обработки документов соответствует автоматизированной системе документооборота действующих предприятий
	

	- унифицировать системы документации
	Выбор системы унификации документов
	Унификации документов соответствует классификаторам технико-экономической информации
	

	- осуществлять хранение и поиск документов
	Подготовка документов к хранению. Осуществление поиска документов.
	Хранение документов в соответствии с Постановлением  «Об утверждении и сроках хранения документов» 
	


Описание правил оформления результатов оценивания
Оценивание проводится по традиционной пятибалльной системе:
- Оценка «5» («отлично») ставится, когда обучающийся в отведенное время выполнил правильно 3 задания.
- Оценка «4» («хорошо») ставится, когда обучающийся в отведенное время выполнил правильно 2 задания.
- Оценка «3» («удовлетворительно, когда обучающийся в отведенное время выполнил правильно 1 задание.

- Оценка «2» («неудовлетворительно»), когда обучающийся в отведенное время не выполнил ни одного задания. 

 
I. Комплект оценочных средств

2.1. Задания 

ЗАДАНИЕ № 1
Текст задания: 
Составить приказ об усилении охраны в период новогодних каникул. 

	Предмет (ы) оценивания


	Объект(ы)

оценивания (заполняется при оценивании компетенций)
	Показатели и критерии 

оценки 

	- классификация документов
	Оформление приказов

Основные требования к оформлению приказов

Основные составные части приказов
	Классификация по информационной составляющей документа. Классификация по материальной составляющей документа. Классификация документов по обстоятельствам их функционирования во внешней среде.
	Классификация документов соответствует классификации документов управленческой деятельности.

	- требования к составлению и оформлению документов
	
	Определение требований к оформлению управленческих документов. Определение и классификация реквизитов документов. Анализ применяемых реквизитов документов.
	Реквизиты документов приведены в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

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

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	
	Выбор способов оформления документации
	Документация оформляется в соответствии с нормативной базой и с использованием ИКТ

	Условия выполнения задания

1. Место (время) выполнения задания: учебный кабинет документационного обеспечения управления.
2. Максимальное время выполнения задания: 20 мин.
3. Вы можете воспользоваться: образцами и бланками приказов.


ЗАДАНИЕ № 2
Текст задания:
Составить штатное расписание по исходным данным.
	Предмет (ы) оценивания


	Объект(ы)

оценивания (заполняется при оценивании компетенций)
	Показатели и критерии 

оценки 

	- понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства
	Соблюдение требований к заполнению штатного расписания

Этапы составления штатного расписания

Первичные документы, используемые для составления штатного расписания


	Определение основных принципов делопроизводства. Классификация организационных задач делопроизводства. Описание понятия делопроизводства. Описание истории делопроизводства как науки.
	Понятие делопроизводства соответствует действующим законодательным и нормативным актам. Цели, задачи и принципы делопроизводства соответствуют Положению о конкретном подразделении предприятии.

	- основные понятия документационного обеспечения управления
	
	Классификация и описание основных понятий делопроизводства.
	Основные понятия делопроизводства приведены в корректное соответствие с ГОСТом Р «Делопроизводство и архивное дело», Словарем русского языка.

	- организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
	
	Установление различий в основных этапах документооборота. Определение этапов обработки входящей документации. Обработка внутренней и исходящей документации. Определение понятия номенклатуры дел. 
	Организация документооборота соответствует действующей системе обработки входящей и исходящей документации.

	Условия выполнения задания

1. Место (время) выполнения задания: учебный кабинет документационного обеспечения управления
2. Максимальное время выполнения задания: 20 мин.
3. Вы можете воспользоваться: образцами и бланками штатного расписания.


ЗАДАНИЕ № 3
Текст задания:

Составить акт ревизии кассы предприятия.
	Предмет (ы) оценивания


	Объект(ы)

оценивания (заполняется при оценивании компетенций)
	Показатели и критерии 

оценки 

	- система документационного обеспечения управления
	Требования, предъявляемые к составлению акта реви кассы предприятия

Условия хранения акта ревизии предприятия

Обработка информации акта ревизии предприятия
	Сравнение понятий документ. Определение функций документов. Классификация документов. 
	Понятия документ приведены в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами. Классификация документов соответствует действующей классификации управленческих документов.

	- осуществлять автоматизацию обработки документов
	
	Подготовка документов к автоматизированной обработке
	Автоматизация обработки документов соответствует автоматизированной системе документооборота действующих предприятий

	- унифицировать системы документации
	
	Выбор системы унификации документов
	Унификации документов соответствует классификаторам технико-экономической информации

	- осуществлять хранение и поиск документов
	
	Подготовка документов к хранению. Осуществление поиска документов.
	Хранение документов в соответствии с Постановлением  «Об утверждении и сроках хранения документов» 


Приложение 1
ЗАДАНИЕ 1

Составить приказ № 55 от 26 октября 20___ года  об усилении охраны в период новогодних каникул. Приказ составлен в министерстве внутренних дел г. Кемерово начальником отдела пропаганды здоровья школьников Шнуровым И. С. В приказе отразить следующую информацию:

- усилить патрулирование мест массового скопления школьников (ледовые городки, хоккейные коробки);

- увеличить число патрульных экипажей  31 декабря ____и 1 января_____ на площади Советов.

Ответственность за исполнение приказа возлагается на заместителя начальника ГИБДД г. Кемерово Петрова В. Д. Недостающие данные взять произвольно.
ЗАДАНИЕ 2
Составить штатное расписание на №156 от 15 февраля 20_____ года на 5 сотрудников ОАО «Пегас». Документ подписан директором Вещун В. С. и начальником отдела кадров Ковжин И. Б.

Исходные данные:

	Должность 
	Структурное подразделение
	Количество штатных единиц
	Должностной оклад (в месяц), руб.

	Генеральный директор
	
	1
	12000

	Начальник отдела кадров
	
	1
	5000

	Главный бухгалтер
	
	1
	9500

	Коммерческий директор
	
	1
	7200

	Секретарь ДОУ
	
	1
	7000

	Всего по штатному расписанию
	
	
	


ЗАДАНИЕ 3
Составить акт ревизии кассы предприятия ТОО "Спартак" № 15 от 14.03.20__. Основанием является приказ директора № 165 от 13.03.20__.

В состав комиссии, проводящей ревизию входят:

Председатель - зам. директора С.Н. Козлов

Члены комиссии: 1. Гл. бухгалтер Н.М. Рогова

2. Ст. бухгалтер З.А. Орлова

3.  Бухгалтер О.И. Учаева 

Присутствовали: зам. гл. бухгалтера Г.Н. Королев

                               кассир В.И. Максимова 

Ревизия   была   проведена   в    период    с    14.03.20__    по 16.03.20__

В результате проведенной ревизии установлено:

1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 14.03.20__ согласно кассовой книги и данным бухгалтерского учета должен составлять 5000 руб.

2. Фактический остаток наличных денег в кассе составляет 4800 руб. Недостача денег в кассе - 200 руб.

3. Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира В.И. Максимовой 

Акт составлен в 3-х экземплярах: 1-й экз. - в дело № 05-11

2-й экз. -директору предприятия 

3-й экз. - гл. бухгалтеру

В приложении объяснительная записка кассира В.И. Максимовой  на 1 л. в 1 экз. (саму объяснительную записку писать не нужно, необходимо в тексте акта сделать пометку о наличии приложений)

Оформить гриф утверждения: директор А.А. Беркут, дата утверждения 18.03.20__.

Оформить реквизит "отметка о направлении документа в дело" 

Исполнитель В.А. Алукин  дата 25.03.20__.

