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ПРИЛОЖЕНИЕ А
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ПО ДИСЦИПЛИНЕ «Основы делопроизводства»

1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе
освоения образовательной программы

Код контролируемой компетенции Способ 
оценивания Оценочное средство

ОПК-1: владением навыками поиска, 
анализа и использования нормативных и 
правовых документов в своей 
профессиональной деятельности

Экзамен
Комплект 

контролирующих 
материалов для 

экзамена
ПК-15: умением вести делопроизводство 
и документооборот в органах 
государственной власти Российской 
Федерации, органах государственной 
власти субъектов Российской Федерации,
органах местного самоуправления, 
государственных и муниципальных 
предприятиях и учреждениях, научных и 
образовательных организациях, 
политических партиях, общественно-
политических, коммерческих и 
некоммерческих организациях

Экзамен
Комплект 

контролирующих 
материалов для 

экзамена

ПК-5: умением разрабатывать 
методические и справочные материалы по
вопросам деятельности лиц на 
должностях государственной гражданской
Российской Федерации, государственной 
службы субъектов Российской Федерации 
и муниципальной службы, лиц замещающих
государственные должности Российской 
Федерации, замещающих государственные 
должности субъектов Российской 
Федерации, должности муниципальной 
службы, административные должности в 
государственных и муниципальных 
предприятиях и учреждениях, в научных 
и образовательных организациях, 
политических партиях, общественно-
политических, коммерческих и 
некоммерческих организациях

Экзамен
Комплект 

контролирующих 
материалов для 

экзамена

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

Показатели оценивания компетенций представлены в разделе «Требования к
результатам освоения дисциплины» рабочей программы дисциплины «Основы
делопроизводства» с декомпозицией: знать, уметь, владеть.

При оценивании сформированности компетенций по дисциплине «Основы
делопроизводства» используется 100-балльная шкала.
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Критерий Оценка по 100-
балльной шкале

Оценка по 
традиционной шкале

Студент твёрдо знает программный 
материал, системно и грамотно 
излагает его, демонстрирует 
необходимый уровень компетенций, 
чёткие, сжатые ответы на 
дополнительные вопросы, свободно 
владеет понятийным аппаратом.

75-100 Отлично

Студент проявил полное знание 
программного материала, 
демонстрирует  сформированные на 
достаточном уровне умения и навыки,
указанные в программе компетенции, 
допускает  непринципиальные 
неточности при изложении ответа на 
вопросы.

50-74 Хорошо

Студент обнаруживает  знания только
основного материала, но не усвоил 
детали, допускает ошибки, 
демонстрирует не до конца 
сформированные компетенции, умения 
систематизировать материал и делать
выводы.

25-49 Удовлетворительно

Студент не усвоил основное 
содержание материала, не умеет 
систематизировать информацию, 
делать необходимые выводы, чётко и 
грамотно отвечать на заданные 
вопросы, демонстрирует низкий 
уровень овладения необходимыми 
компетенциями.

<25 Неудовлетворительно

3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки
знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности.

№ пп Вопрос/Задача Проверяемые 
компетенции

1 Перечислите и поясните основные требования к
составу и оформлению реквизитов
конфиденциальных документов

ОПК-1

2 Поиск, анализ и использование нормативных и
правовых документов в управленческой
деятельности. Структуризация документов
информационно-документационной системы,
основные принципы.

ОПК-1

3 Организационные и технические каналы
несанкционированного доступа к документам

ПК-5

4 Защита персональных данных работника ПК-5
5 Алгоритм организации документооборота ПК-15
6 Типовой состав управленческой (деловой)

документации органов государственной власти и
ПК-15
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№ пп Вопрос/Задача Проверяемые 
компетенции

управления.
7 Примените навыки разработки методических и

справочных материалов по вопросам деятельности
лиц на должностях государственной гражданской
Российской Федерации, государственной службы
субъектов Российской Федерации и муниципальной
службы, лиц замещающих государственные
должности Российской Федерации, замещающих
государственные должности субъектов Российской
Федерации, должности муниципальной службы,
административные должности в государственных и
муниципальных предприятиях и учреждениях, в
научных и образовательных организациях,
политических партиях, общественно-политических,
коммерческих и некоммерческих организациях, для
защиты персональных данных работника .

ПК-5

4. Файл и/или БТЗ с полным комплектом оценочных материалов прилагается.


