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Аннотация. Паспорт фонда оценочных средств по учебной дисциплине Документационное 

обеспечение управления разработан для проведения процедур текущего и промежуточного 

контроля знаний, умений и навыков, способствующих формированию ряда профессиональных 

и общих компетенций по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям). 

 Паспорт ФОС по учебной дисциплине разработан в соответствии с Положением по 

формированию оценочных средств для текущей и промежуточнойаттестации обучающихся на 

основе федеральных государственных образовательных стандартов среднего  

профессионального образования в государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении Иркутской области «Ангарский промышленно-экономический 

техникум» 

Паспорт ФОС состоит из общих положений, требований к проведению текущего и 

промежуточного контроля, указан перечень основных показателей оценки результаты и 

процедуры их контроля. 

Ключевые слова:ТЕКУЩАЯ АТТЕСТАЦИЯ, ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

1 К паспорту рекомендуется приложить документы, подтверждающие факт согласования ФОС с представителями 
профессионального сообщества (работников и или специалистов по профилю получаемого образования, 
руководителей организаций отрасли, профессиональных экспертов и др.) 
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Фонд оценочных средств (далее - ФОС) предназначен для контроля и оценки 

образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины 

Документационное обеспечение управления 
ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета для студентов очной формы 

обучения, заочной формы обучения. 

ФОС разработан на основании следующей нормативно – правовой документации: 

 ФГОС СПО 38.02.04  Коммерция (по отраслям); 

 Положения по формированию оценочных средств для текущей и 

промежуточнойаттестации обучающихся на основе федеральных государственных 

образовательных стандартов среднего профессионального образования в государственном 

бюджетном профессиональном образовательном учреждении Иркутской области «Ангарский 

промышленно – экономический техникум»; 

 образовательной программы среднего профессионального образования 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям); 

 учебного плана по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям); 

 рабочей программы учебной дисциплины Документационное обеспечение 

управления 

 

2. Перечень основных показателей оценки результатов (далее – ОПОР), элементов 

практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю и промежуточной 

аттестации 

 

Профессиональные 

компетенции по ФГОС 

СПО 

Код и наименование 

основных 

показателей оценки 

результата (ОПОР)2 

Результаты обучения (освоенные умения,  

освоенные знания) 

Код и 

наименование 

элемента умений 

Код и наименование 

элемента знаний 

П.К 2.2 Оформлять, 

проверять правильность 

составления, 

обеспечивать хранение 

организационно-

распорядительных, 

товаросопроводительных 

и иных необходимых 

документов с 

использованием 

автоматизированных 

систем  

Реквизиты 

организационно-

распорядительных, 

товаросопроводительн

ых документов 

(правильность их 

заполнения) 

У1 

 

оформлять и 

проверять 

правильность 

оформления 

документации 

в соответствии 

с  

установленны

ми 

требованиями 

используя  ИТ; 

З4 

требования к 

составлению и 

оформлению 

документов; 

 

З3 
классификацию 

документов; 

                                                           
2 Из программы профессионального модуля, которому соответствует содержание программы учебной 
дисциплины 
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Профессиональные 

компетенции по ФГОС 

СПО 

Код и наименование 

основных 

показателей оценки 

результата (ОПОР)2 

Результаты обучения (освоенные умения,  

освоенные знания) 

Код и 

наименование 

элемента умений 

Код и наименование 

элемента знаний 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес 

 

проявление интереса к 

будущей профессии; 

объяснение социальной 

значимости профессии 

менеджера по продажам; 

стремление к освоению 

профессиональных 

компетенций, знаний и 

умений (участие в 

предметных конкурсах, 

олимпиадах). 

У3 

Осуществлять 

хранение и поиск 

документов; 

 

З1 

основные понятия:  

цели, задачи и 

принципы 

документационного 

обеспечения 

управления 

 

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и 

способы выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и 

качество 

 

организация собственной 

деятельности в 

соответствии с 

поставленной целью;  

определение и выбор 

способов (технологии) 

решения задачи в 

соответствии с заданными 

условиями и имеющимися 

ресурса 

У2 

Проводить 

автоматизированн

ую обработку 

документов; 

З5 

 

 

 

организацию 

документооборота: 

прием, обработка, 

регистрация, 

контроль, хранение 

документов, 

номенклатура дел. 

ОК 3. Принимать решения в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность 

 

принятие решения в 

стандартных и 

нестандартных ситуациях 

и нести за них 

ответственность 

определение и выбор 

способа разрешения 

проблемы в соответствии с 

заданными критериями; 

проведение анализа 

ситуации по заданным 

критериям и определение 

рисков; 

оценивание последствий 

принятых решений 

У1 

оформлять и 

проверять 

правильность 

оформления 

документации в 

соответствии с  

установленными 

требованиями 

используя  ИТ; 

З5 

 

 

организацию 

документооборота: 

прием, обработка, 

регистрация, 

контроль, хранение 

документов, 

номенклатура дел. 

 

 

 

ОК 4. Осуществлять поиск и 

использование информации, 

необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития 

нахождение, обобщение и 

использование 

информации для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития 

У4 

использовать 

телекоммуникаци

онные технологии 

в электронном 

документообороте

. 

З2 

 

 

системы 

документационного 

обеспечения 

управления; 

ОК 6. Работать в коллективе и 

команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, 

потребителями 

эффективное 

взаимодействие и общение 

с коллегами и 

руководством; 

положительные отзывы с 

производственной 

практики 

У1 

оформлять и 

проверять 

правильность 

оформления 

документации в 

соответствии с  

установленными 

требованиями 

используя  ИТ; 

З1 

основные понятия:  

цели, задачи и 

принципы 

документационного 

обеспечения 

управления; 
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Профессиональные 

компетенции по ФГОС 

СПО 

Код и наименование 

основных 

показателей оценки 

результата (ОПОР)2 

Результаты обучения (освоенные умения,  

освоенные знания) 

Код и 

наименование 

элемента умений 

Код и наименование 

элемента знаний 

ОК 12 Соблюдать 

действующие 

законодательство и 

обязательные требования 

нормативных документов, а 

также требования стандартов, 

технических условий 

нормы действующего 

законодательства, 

обязательные требования 

НД, требования 

стандартов, ТУ 

(соблюдение) 

У1 

оформлять и 

проверять 

правильность 

оформления 

документации в 

соответствии с  

установленными 

требованиями 

используя  ИТ; 

З4 

 

 

требования к 

составлению и 

оформлению 

документов; 

 

 

3 Распределение основных показателей оценки результатов по видам аттестации 

Код и наименование элемента умений и знаний 

Виды аттестаций 

Текущий 

контроль 

Промежуто

чная 

аттестация 
У1 оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с установленными требованиями используя  ИТ 

+ + 

У2 проводить автоматизированную обработку документов; + + 
У3 осуществлять хранение и поиск документов; + + 
У4 использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте 

+ + 

З1 
основные понятия: цели, задачи и принципы документационного 

обеспечения управления; 

+ + 

З2 системы документационного обеспечения управления; + + 

З3 классификацию документов; + + 

34 требования к составлению и оформлению документов; + + 

З5 
организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, 

контроль, хранение документов, номенклатура дел. 

+ + 

 

2 СОДЕРЖАТЕЛЬНО- КОМПЕТЕНТНОСТНЫЕ МАТРИЦЫ ОЦЕНОЧНЫХ 

СРЕДСТВ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ 

В соответствии с кодификатором оценочных средств оформляются содержательно-

компетентностные матрицы оценочных средств для текущего контроля в которых содержится 

информация по распределению типов и количества оценочных средств по элементам знаний и 

умений вконтексте содержания учебного материала (таблица1). 

3 СОДЕРЖАТЕЛЬНО- КОМПЕТЕНТНОСТНЫЕ МАТРИЦЫ ОЦЕНОЧНЫХ 

СРЕДСТВ ПРОМЕЖУТОЧНОГО КОНТРОЛЯ 

В соответствии с кодификатором оценочных средств оформляются  содержательно-

компетентностные матрицы оценочных средств для промежуточной аттестации в которых 

содержится информация по распределению типов и количества оценочных средств по 

элементам знаний и умений вконтексте содержания учебного материала (таблица 2).  
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Таблица 1 – Содержательно-компетентностная матрица оценочных средств текущего контроля 

 
Содержание учебного материала по 

программе УД 

Количество оценочных средств Количество оценочных средств  

У1 У2 У3 У4 З1 З2 З3 З4 З5 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Тема 1.1. Документы и способы 

документирования. 
2В    

5П     1   1         

1.2. Унификация и  стандартизация 

документов. Системы документации 

5В     4А     1    1       

1.3. Реквизиты и бланки документов 10П      5А    1  1         

1.4. Организационно-распорядительные 

документы 

 10В     8А     1  1        

1.5. Документы по профессиональной 

деятельности 

   2А    11А   1    1       

2.1. Организация документооборота   11В      4С   1   1       

2.2. Организация регистрации документов 

и контроль исполнения документов 
   

4А     2С             

2.3. Организация оперативного хранения 

документов 

  11О      8В 1   1         

2.4.Компьютеризация документационного  

обеспечения управления.  

 4В      2С   1   1        

Всего          2 4 2 3 2 3       

 

Таблица 1 – Содержательно-компетентностная матрица оценочных средств промежуточного контроля 
  

Содержание учебного материала по 

программе УД 

Количество оценочных средств Количество оценочных средств  

У1 У2 У3 У4 З1 З2 З3 З4 З5 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Тема 1.1. Документы и способы 

документирования. 
10А    

8В       1          

1.2. Унификация и  стандартизация 

документов. Системы документации 

   10С  8А       1 1        

1.3. Реквизиты и бланки документов 10С      8П     1   1       

1.4. Организационно-распорядительные 

документы 

 10А     8О   1   1         

1.5. Документы по профессиональной 

деятельности 

   10В    8А    1  1        

2.1. Организация документооборота   10В      8 О  1    1       

2.2. Организация регистрации документов и 

контроль исполнения документов 
   

10С     8В  1  1         

2.3. Организация оперативного хранения 

документов 

  10А      8О 1      1      
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2.4.Компьютеризация документационного  

обеспечения управления.  

 10А      8В   1 1          

Всего          2 3 4 3 2 2 1      
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4 СПЕЦИФИКАЦИЯ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 

4.1 Спецификация оценочного средства «Зачетное задание» (ПРИЛОЖЕНИЕ А) 
 

4.2 Контрольно-оценочные материалы текущего контроля 

Методические указания к выполнению практических работ по учебной дисциплине 

«Документационное обеспечение управления» (кабинет №114) 

Учебно-методическое пособие к курсу лекций по учебной дисциплине ДОУ (кабинет 

114, библиотека) 

Самостоятельная работа над концептуально-обобщающими вопросами по дисциплине по 

темам 1, 2, 3 (система Moodle) 

Методические указания и контрольные задания для студентов заочной формы обучения, 

размещенные в системе Moodle и библиотеке 

Методические рекомендации по организации и выполнению самостоятельной 

внеаудиторной работы студентов дневной формы обучения (кабинет №114 и библиотека) 

Рабочая тетрадь по выполнению самостоятельной аудиторной работы студентов дневной 

формы обучения (кабинет №114 и библиотека)  
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

 

Дополнения и изменения к комплекту ФОС на учебный год 

  

Дополнения и изменения к комплекту ФОС на __________ учебный год по дисциплине 

_________________________________________________________________  

 

В комплект ФОС внесены следующие изменения: 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

Дополнения и изменения в комплекте ФОС обсуждены на заседании ЦК 

_______________________________________________________ 

«_____» ____________ 20_____г. (протокол № _______ ).  

Председатель ЦК ________________ /___________________/ 
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ИЛОЖЕНИЕ А 

СПЕЦИФИКАЦИЯ ЗАЧЕТНОГО ОЦЕНОЧНОГО СРЕДСТВА 

по учебной дисциплине 

Документационное обеспечение управления 

  

 

1.   Назначение ОС: спецификацией устанавливаются требования 

к содержанию и оформлению вариантов оценочного средства. 

Зачетное  задание входит в состав комплекса оценочных 

средств и предназначено для промежуточной аттестации оценки знаний и  

умений аттестуемых, соответствующих основным показателям оценки результатов подготовки 

по программе учебной дисциплине 

Документационное обеспечение управления 

  

образовательной программы СПО ПССЗ по специальности 

38.02.04  Коммерция (по отраслям) 

 

2.   Контингент аттестуемых: обучающиеся  очной, заочной 

формы 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Иркутской 

области «Ангарский промышленно – экономический техникум». 

 

___3.__Условия аттестации:________ аттестация проводится в форме тестирования по 

теоретическим вопросам и выполнения практического задания по завершению освоения 

учебного материала по темам курса дисциплины Документационное обеспечение управления и 

положительных результатах текущего контроля по этим же темам. 

 

 

4. Используемое оборудование, оснащение:  

Для выполнения тестового задания необходимо следующие материалы двойной тетрадный  

листок с печатью образовательной организации и ручку. 

5. Время аттестации (мин. / час.) :  
подготовка 5 мин./0,11 час. 

выполнение письменного  задания 35 мин./0,78час. 

выполнение практического задания 35 мин./0,78 час. 

сдача  и защита экзаменационного задания 15 мин/0,33 час. 

всего 90 мин./2,0 час. 
  

 

6. План оценочного средства (соотношение контрольных задач/вопросов с содержанием 

учебного материала в контексте характера действий аттестуемых)  

 
Наименование объектов 

контроля 
Уровень усвоения 

Литера категории 

действия 

Количество задач в 

билетах 

З1 (или З2, или З3) 1 В 8 

З1 (или З2, или З3) 2 А, О 8 

З2 (или З3, или З5) 2 А, О 8 

У1 (или У2, илиУ3) 1 П 6 

У1У3 (или У2У3, 

илиУ3У4) 

2 А, С,В 1 (практическое задание) 

Итого: 30 тестовых вопросов + 1 практическая ситуация 
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7. Структура вариантов оценочных средств 

8 Трудоемкость 

 Трудоемкость выполнения/ решения, мин. (час.) 

теоретического экзамена вопроса 

Количество задач/ вопросов по типам 

В П А С О 

1 1 - - - 

Одной (го) задачи/ вопроса 8 6 8 - 8 

Всего задания 8 6 8 - 8 

35 мин. (0,77 ч.) 

 

 Трудоемкость выполнения/ решения, мин. 

(час.)практического экзамена вопроса 

Количество задач/ вопросов по типам 

В П А С О 

1 1 2 2 2 

Одной (го) задачи/ вопроса - - 35 35 - 

Всего задания - - 35 35 - 

35 мин./0,78 час 

 
9 Перечень используемых нормативных документов   

 

9.1 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 

38.02.04  Коммерция  (по отраслям) 

9.2 Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования, приказ Министерства 

образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 14 июня 2013 г. N 464. 

9.3Устав ГБПОУ ИО «АПЭТ» 

9.4 Образовательная программа среднего профессионального образования  подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 

9.5Положение о текущем контроле и промежуточной аттестации результатов освоения 

образовательной программы среднего профессионального образования подготовки специалистов 

среднего звена по специальности. 
10 Рекомендуемая литература  для  разработки  оценочных  средств   

и подготовке обучающихся к аттестации 

 
1. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. [Текст]:  

Практикум/ А.В. Пшенко, Л.А.Доронина – М.; «Академия»,  2014.-160с. 

2. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Документационное обеспечение управления. [Текст]: 

Учебник/ М.И.Басаков, О.И. Замыцкова -  Ростов-на-Дону.; Феникс, 2014. – 376 с. 

3. Басаков М.И. Документы и документооборот коммерческой организации. [Текст]:   

Учебное пособие  /М.И. Басаков-  Ростов – на – Дону.; «Феникс», 2009.-428с 

4. Арасланова В.А. Документационное обеспечение управления в схемах, таблицах и 

образцах. [Текст]: Учебное пособие /В.А. Арасланова-г. Усть–Илимск.; 2015.-160с 

5. Организационно-распорядительные документы [Электронный ресурс] 

www.bibliotekar.ru . Электронные данные. – Режим доступа: http://www.bibliotekar.ru. свободный. 

– Заглавие с экрана. – Яз. рус 

6. Учетная кадровая документация [Электронный ресурс] www.bizneshaus.ru.  

Электронные данные. – Режим доступа: http://www.bizneshaus.ru. свободный. – Заглавие с экрана. 

– Яз. рус 

7. Договорно-правовая документация [Электронный ресурс] rudocs.exdat.com. лектронные 

данные. – Режим доступа: http://rudocs.exdat.com. свободный. – Заглавие с экрана. – Яз. рус 

 
Авторы-составители:   

Лебедева Тамара Александровна, преподаватель 

(Ф.И.О., должность, квалификационная категория) 

http://www.bizneshaus.ru/
http://rudocs.exdat.com/
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