


1 ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

1.1. Область применения

1.2. Цели и задачи фонда оценочных средств

1.3. Перечень компетенций, формируемых в процессе освоения
основной образовательной программы

Код по ФГОС ВО Индикатор достижения

1.4. Этапы формирования компетенций и средства оценивания
уровня их сформированности

Этапы формирования компетенций Компетенции Контрольно-оценочные
средства / способ оценивания



1.5. Описание показателей формирования компетенций
Код компетенции Результаты сформированности

1.6. Критерии оценивания компетенций на разных этапах их
формирования

Вид учебной работы
Количество

баллов
ОФО ЗФО

Всего 100

Накопительная система оценивания по 100-балльной шкале
Четырехбалльная

система оценивания
экзамена

100-балльная
шкала

Буквенная шкала, соответствующая 100-
балльной шкале

Система
оценивания

зачета
90-100 А

83-89 В

Текущая аттестация

Промежуточная аттестация



75-82 С

63-74 D

50-62 E

21-49 FX –

0-20 F –

2. КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА

2.1. Оценочные средства текущего контроля (типовые)

Вопросы для устного опроса:







54.

Тесты для проведения контрольной работы:
1. Правильная последовательность написания элементов почтового

адреса на почтовых отправлениях:
๑
๒
๓



๔
๕
๖
๗
๘
2. Унифицированная система документации − это:
๑

๒

๓

๔

3. Возможность использования факсимиле как собственной подписи
регламентируется:

๑
๒

๓
4. Какому виду бланков соответствует данный набор реквизитов?
๑

๒
๓
๔
5. Порядок написания почтового адреса установлен:
๑

๒
๓
6. Реквизит «виза» может включать:
๑

๒
๓
๔
7. Гербовая печать проставляется на письмах:
๑
๒
๓
๔
๕



8. Текст документов составляют на государственном языке
Российской Федерации или на государственных языках субъектов
Российской Федерации в соответствии с:

๑

๒

๓
๔
9. Целью стандартизации документов является:
๑
๒
๓
๔
๕
10. Укажите вариант ответов, в котором правильно названы

реквизиты бланка письма:
๑

๒

๓

๔

11. К организационным документам относятся:
๑
๒
๓
๔
๕

12. К реквизитам приказа относятся:
๑
๒
๓
๔
๕
๖



13. Акты создаются:
๑
๒
๓
๔

14. Нормативный акт, издаваемый директором образовательной
организации или учреждения, это:

๑
๒
๓
๔

15. Во время производственного совещания у директора секретарь
записывал выступления и принятие решения. Какой документ следует
оформить по итогам заседания?

๑
๒
๓
๔
๕
16. Реквизитами внешней справки является:
๑
๒
๓
๔
๕
๖
17. Факс отличается от письма по оформлению тем, что:
๑
๒
๓
๔
18. Выделите из каких разделов состоит текст приказа по основной

деятельности:
๑
๒
๓
๔
19. Выделите, в каком из видов документов не проставляются

реквизит наименования вида документа.
๑
๒
๓
๔
20. Распределите указанные ниже документы на 3 группы:

а) организационные, б) распорядительные, в) информационно-справочные.



21. Комиссия по расследованию пожара, произошедшего в
образовательном учреждении, установили ряд фактов, которые послужили
причиной пожара. Какой документ должна составить комиссия?

๑
๒
๓
๔
22. Документ, адресованный руководителю организации,

содержащий обстоятельственное изложение какого-либо вопроса с
выводами и предложениями составления, называется:

๑
๒
๓
๔
23. Датой служебного письма является дата:
๑
๒
๓
๔
24. Список присутствующих на заседании оформляется отдельно и

прилагается к протоколу, если таковых:
๑
๒
๓
25. Оформление обложки дела для последующего хранения

определяется:
๑
๒
๓
26. Экспертиза ценности документа проходит в ___________ этапа:
๑
๒
๓



27. Номенклатура дел (рабочий экземпляр) помещают на:
๑
๒
๓
28. Все листы дела при подготовке их к передаче в архив

нумеруются:
๑
๒
๓
29. Входящие документы регистрируются:
๑
๒
๓
30. Каждая образовательная организация обязана иметь:
๑
๒
๓
31. За сколько дней до исполнения проводят предупредительный

контроль?
๑
๒
๓
32. Разделителями в справочной картотеке служат:
๑
๒
๓
33. На исходящем документе реквизит «дата» ставится:
๑
๒
๓
34. Если в деле содержатся документы различной ценности, то срок

хранения устанавливается:
๑
๒
๓

Задания для самостоятельной работы
Задание 1.

Задание 2.
Задание 3.



Задание 4.

Задание 5.

2.2. Оценочные средства для промежуточной аттестации (зачет)

Вопросы для проведения зачета:






