
Оценочные средства для проведения аттестации  
по дисциплине «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

для обучающихся 
по направлению подготовки «Менеджмент», профиль «Управление в 

здравоохранении» (уровень бакалавриата) 
в 2022-2023 учебном году 

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

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

Этап 1 основные нормативно-правовые акты в будущей профессиональной сфере; специфику 
заключения различных договоров и сделок 

Уметь: 

Этап 1 
применять на практике законодательные акты; принимать правовые решения; устанавливать 
факты правонарушений; определять меры ответственности виновных; принимать 
необходимые меры к восстановлению нарушенных прав 

Владеть навыками: 

Этап 1 анализа правоотношений и юридических норм; использования юридической терминологии 
применительно к конкретным жизненным ситуациям 

ПК-8 - владением навыками документального оформления решений в управлении операционной 
(производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций 
или организационных изменений 
Знать: 

Этап 1 
логически и лексически грамотно изложенный, содержательный, аргументированный, 
конкретный и исчерпывающий ответ, подкрепленный знанием литературы и источников по 
теме 

Уметь: 

Этап 1 оформлять решения задач с выделением описательной, мотивировочной  и резолютивной  
частей, полные аргументированные ответы на все поставленные в задаче вопросы 

Владеть навыками: 

Этап 1 
документального оформления решений в управлении операционной (производственной) 
деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или 
организационных изменений 

ПК-11 - владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего 
документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования 
информационного обеспечения участников организационных проектов 
Знать: 

Этап 1 
логически и лексически грамотно изложенный, содержательный, аргументированный, 
конкретный и исчерпывающий ответ, подкрепленный знанием литературы и источников по 
теме 

Уметь: 

Этап 1 оформлять решения задач с выделением описательной, мотивировочной и резолютивной 
частями, полные аргументированные ответы на все поставленные в задаче вопросы 

Владеть навыками: 

Этап 1 
анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота 
организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования 
информационного обеспечения участников организационных проектов 

ПК-20 - владением навыками подготовки организационных и распорядительных документов, 
необходимых для создания новых предпринимательских структур 
Знать: 

Этап 1 
логически и лексически грамотно изложенный, содержательный, аргументированный, 
конкретный и исчерпывающий ответ, подкрепленный знанием литературы и источников по 
теме 

Уметь: 

Этап 1 оформление решения задачи с выделением описательной, мотивировочной и резолютивной  
частей, полные аргументированные ответы на все поставленные в задаче вопросы 

Владеть навыками: 



Этап 1 подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания 
новых предпринимательских структур 

 
2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах 

их формирования, описание шкал оценивания 
Уровень 
освоения 

компетенц
ии 

Планируемые 
результаты 
обучения 

Критерии оценивания результатов обучения 

1-60 61-75 76-90 91-95 96-100 

(ОПК-1) -
Этап 1 

Знать: 
основные 
нормативно-
правовые акты в 
будущей 
профессиональной 
сфере; специфику 
заключения 
различных 
договоров и сделок 

Не знает 
основные 
норматив
но-
правовые 
акты в 
будущей 
професси
ональной 
сфере; 
специфик
у 
заключен
ия 
различны
х 
договоров 
и сделок 

Фрагментар
но знает 
основные 
нормативно-
правовые 
акты в 
будущей 
профессион
альной 
сфере; 
специфику 
заключения 
различных 
договоров и 
сделок 

Не 
полность
ю знает 
основны
е 
норматив
но-
правовые 
акты в 
будущей 
професси
ональной 
сфере; 
специфи
ку 
заключен
ия 
различны
х 
договоро
в и 
сделок 

С  
незначител
ьными  
пробелами 
знает 
основные 
нормативно
-правовые 
акты в 
будущей 
профессион
альной 
сфере; 
специфику 
заключения 
различных 
договоров 
и сделок 

Полностью и 
систематизиро
ванно знает 
основные 
нормативно-
правовые акты 
в будущей 
профессионал
ьной сфере; 
специфику 
заключения 
различных 
договоров и 
сделок 

Уметь: 
применять на 
практике 
законодательные 
акты; принимать 
правовые решения; 
устанавливать 
факты 
правонарушений; 
определять меры 
ответственности 
виновных; 
принимать 
необходимые меры 
к восстановлению 
нарушенных прав 

Отсутстви
е умений 
применят
ь на 
практике 
законодат
ельные 
акты; 
принимат
ь 
правовые 
решения; 
устанавли
вать 
факты 
правонару
шений; 
определят
ь меры 
ответстве
нности 
виновных
; 
принимат
ь 
необходи
мые меры 
к 
восстанов
лению 

Частичные 
умения 
применять 
на практике 
законодател
ьные акты; 
принимать 
правовые 
решения; 
устанавлива
ть факты 
правонаруш
ений; 
определять 
меры 
ответственн
ости 
виновных; 
принимать 
необходимы
е меры к 
восстановле
нию 
нарушенных 
прав 

Неполны
е умения 
применят
ь на 
практике 
законода
тельные 
акты; 
принима
ть 
правовые 
решения; 
устанавл
ивать 
факты 
правонар
ушений; 
определя
ть меры 
ответстве
нности 
виновны
х; 
принима
ть 
необходи
мые 
меры к 
восстано
влению 

Допускают
ся 
несуществе
нные 
неточности 
в умении 
применять 
на практике 
законодате
льные 
акты; 
принимать 
правовые 
решения; 
устанавлив
ать факты 
правонару
шений; 
определять 
меры 
ответствен
ности 
виновных; 
принимать 
необходим
ые меры к 
восстановл
ению 
нарушенны
х прав 

Сформирован
ные  
систематизиро
ванные 
умения 
применять на 
практике 
законодательн
ые акты; 
принимать 
правовые 
решения; 
устанавливать 
факты 
правонарушен
ий; определять 
меры 
ответственнос
ти виновных; 
принимать 
необходимые 
меры к 
восстановлени
ю 
нарушенных 
прав 



нарушенн
ых прав 

нарушен
ных прав 

Владеть 
навыками: 
анализа 
правоотношений и 
юридических норм; 
использования 
юридической 
терминологии 
применительно к 
конкретным 
жизненным 
ситуациям 

Отсутстви
е навыков 
анализа 
правоотно
шений и 
юридичес
ких норм; 
использов
ания 
юридичес
кой 
терминол
огии 
применит
ельно к 
конкретн
ым 
жизненны
м 
ситуация
м 

Частичное 
владение 
навыками 
анализа 
правоотнош
ений и 
юридически
х норм; 
использован
ия 
юридическо
й 
терминолог
ии 
применител
ьно к 
конкретным 
жизненным 
ситуациям 

Несисте
матическ
ое 
примене
ние 
навыков 
анализа 
правоотн
ошений 
и 
юридиче
ских 
норм; 
использо
вания 
юридиче
ской 
терминол
огии 
примени
тельно к 
конкретн
ым 
жизненн
ым 
ситуация
м 

Допускают
ся пробелы 
в 
систематич
еском 
применени
и навыков 
анализа 
правоотно
шений и 
юридическ
их норм; 
использова
ния 
юридическ
ой 
терминолог
ии 
применител
ьно к 
конкретны
м 
жизненным 
ситуациям 

Успешное и 
систематическ
ое применение 
навыков 
анализа 
правоотношен
ий и 
юридических 
норм; 
использования 
юридической 
терминологии 
применительн
о к 
конкретным 
жизненным 
ситуациям 

 (ПК-8) -
Этап 1 

Знать: 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный, 
содержательный, 
аргументированный
, конкретный и 
исчерпывающий 
ответ, 
подкрепленный 
знанием 
литературы и 
источников по теме 

Не знает 
логически 
и 
лексическ
и 
грамотно 
изложенн
ый, 
содержате
льный, 
аргументи
рованный, 
конкретн
ый и 
исчерпыв
ающий 
ответ, 
подкрепл
енный 
знанием 
литератур
ы и 
источник
ов по 
теме 

Фрагментар
но знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный
, 
содержатель
ный, 
аргументиро
ванный, 
конкретный 
и 
исчерпываю
щий ответ, 
подкреплен
ный 
знанием 
литературы 
и 
источников 
по теме 

Не 
полность
ю знает 
логическ
и и 
лексичес
ки 
грамотно 
изложен
ный, 
содержат
ельный, 
аргумент
ированн
ый, 
конкретн
ый и 
исчерпы
вающий 
ответ, 
подкрепл
енный 
знанием 
литерату
ры и 
источник
ов по 
теме 

С  
незначител
ьными  
пробелами 
знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенны
й, 
содержател
ьный, 
аргументир
ованный, 
конкретный 
и 
исчерпыва
ющий 
ответ, 
подкреплен
ный 
знанием 
литературы 
и 
источников 
по теме 

Полностью и 
систематизиро
ванно знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный, 
содержательн
ый, 
аргументирова
нный, 
конкретный и 
исчерпывающ
ий ответ, 
подкрепленны
й знанием 
литературы и 
источников по 
теме 

Уметь: 
оформлять решения 
задач с выделением 
описательной, 
мотивировочной  и 
резолютивной  

Отсутстви
е умений 
оформлят
ь решения 
задач с 
выделени

Частичные 
умения 
оформлять 
решения 
задач с 
выделением 

Неполны
е умения 
оформля
ть 
решения 
задач с 

Допускают
ся 
несуществе
нные 
неточности 
в умении 

Сформирован
ные  
систематизиро
ванные 
умения 
оформлять 



частей, полные 
аргументированные 
ответы на все 
поставленные в 
задаче вопросы 

ем 
описатель
ной, 
мотивиро
вочной  и 
резолюти
вной  
частей, 
полные 
аргументи
рованные 
ответы на 
все 
поставлен
ные в 
задаче 
вопросы 

описательно
й, 
мотивирово
чной  и 
резолютивн
ой  частей, 
полные 
аргументиро
ванные 
ответы на 
все 
поставленн
ые в задаче 
вопросы 

выделен
ием 
описател
ьной, 
мотивир
овочной  
и 
резолюти
вной  
частей, 
полные 
аргумент
ированн
ые 
ответы 
на все 
поставле
нные в 
задаче 
вопросы  

оформлять 
решения 
задач с 
выделение
м 
описательн
ой, 
мотивирово
чной  и 
резолютивн
ой  частей, 
полные 
аргументир
ованные 
ответы на 
все 
поставленн
ые в задаче 
вопросы 

решения задач 
с выделением 
описательной, 
мотивировочн
ой  и 
резолютивной  
частей, 
полные 
аргументирова
нные ответы 
на все 
поставленные 
в задаче 
вопросы 

Владеть 
навыками: 
документального 
оформления 
решений в 
управлении 
операционной 
(производственной) 
деятельности 
организаций при 
внедрении 
технологических, 
продуктовых 
инноваций или 
организационных 
изменений 

Отсутстви
е навыков 
документ
ального 
оформлен
ия 
решений 
в 
управлен
ии 
операцио
нной 
(производ
ственной) 
деятельно
сти 
организац
ий при 
внедрени
и 
технологи
ческих, 
продуктов
ых 
инноваци
й или 
организац
ионных 
изменени
й 

Частичное 
владение 
навыками 
документаль
ного 
оформления 
решений в 
управлении 
операционн
ой 
(производст
венной) 
деятельност
и 
организаций 
при 
внедрении 
технологиче
ских, 
продуктовы
х инноваций 
или 
организацио
нных 
изменений 

Несисте
матическ
ое 
примене
ние 
навыков 
документ
ального 
оформле
ния 
решений 
в 
управлен
ии 
операцио
нной 
(произво
дственно
й) 
деятельн
ости 
организа
ций при 
внедрени
и 
технолог
ических, 
продукто
вых 
инновац
ий или 
организа
ционных 
изменени
й 

Допускают
ся пробелы 
в 
систематич
еском 
применени
и навыков 
документал
ьного 
оформлени
я решений 
в 
управлении 
операционн
ой 
(производс
твенной) 
деятельнос
ти 
организаци
й при 
внедрении 
технологич
еских, 
продуктовы
х 
инноваций 
или 
организаци
онных 
изменений 

Успешное и 
систематическ
ое применение 
навыков 
документальн
ого 
оформления 
решений в 
управлении 
операционной 
(производстве
нной) 
деятельности 
организаций 
при внедрении 
технологическ
их, 
продуктовых 
инноваций 
или 
организацион
ных 
изменений 

(ПК-11) -
Этап 1 

Знать: 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный, 
содержательный, 
аргументированный
, конкретный и 

Не знает 
логически 
и 
лексическ
и 
грамотно 
изложенн
ый, 

Фрагментар
но знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный
, 
содержатель

Не 
полность
ю знает 
логическ
и и 
лексичес
ки 
грамотно 

С  
незначител
ьными  
пробелами 
знает 
логически и 
лексически 
грамотно 

Полностью и 
систематизиро
ванно знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный, 
содержательн



исчерпывающий 
ответ, 
подкрепленный 
знанием 
литературы и 
источников по теме 

содержате
льный, 
аргументи
рованный, 
конкретн
ый и 
исчерпыв
ающий 
ответ, 
подкрепл
енный 
знанием 
литератур
ы и 
источник
ов по 
теме 

ный, 
аргументиро
ванный, 
конкретный 
и 
исчерпываю
щий ответ, 
подкреплен
ный 
знанием 
литературы 
и 
источников 
по теме 

изложен
ный, 
содержат
ельный, 
аргумент
ированн
ый, 
конкретн
ый и 
исчерпы
вающий 
ответ, 
подкрепл
енный 
знанием 
литерату
ры и 
источник
ов по 
теме 

изложенны
й, 
содержател
ьный, 
аргументир
ованный, 
конкретный 
и 
исчерпыва
ющий 
ответ, 
подкреплен
ный 
знанием 
литературы 
и 
источников 
по теме 

ый, 
аргументирова
нный, 
конкретный и 
исчерпывающ
ий ответ, 
подкрепленны
й знанием 
литературы и 
источников по 
теме 

Уметь: 
оформлять решения 
задач с выделением 
описательной, 
мотивировочной и 
резолютивной 
частями, полные 
аргументированные 
ответы на все 
поставленные в 
задаче вопросы 

Отсутстви
е умений 
оформлят
ь решения 
задач с 
выделени
ем 
описатель
ной, 
мотивиро
вочной и 
резолюти
вной 
частями, 
полные 
аргументи
рованные 
ответы на 
все 
поставлен
ные в 
задаче 
вопросы 

Частичные 
умения 
оформлять 
решения 
задач с 
выделением 
описательно
й, 
мотивирово
чной и 
резолютивн
ой частями, 
полные 
аргументиро
ванные 
ответы на 
все 
поставленн
ые в задаче 
вопросы 

Неполны
е умения 
оформля
ть 
решения 
задач с 
выделен
ием 
описател
ьной, 
мотивир
овочной 
и 
резолюти
вной 
частями, 
полные 
аргумент
ированн
ые 
ответы 
на все 
поставле
нные в 
задаче 
вопросы 

Допускают
ся 
несуществе
нные 
неточности 
в умении 
оформлять 
решения 
задач с 
выделение
м 
описательн
ой, 
мотивирово
чной и 
резолютивн
ой частями, 
полные 
аргументир
ованные 
ответы на 
все 
поставленн
ые в задаче 
вопросы 

Сформирован
ные  
систематизиро
ванные 
умения 
оформлять 
решения задач 
с выделением 
описательной, 
мотивировочн
ой и 
резолютивной 
частями, 
полные 
аргументирова
нные ответы 
на все 
поставленные 
в задаче 
вопросы 

Владеть 
навыками: 
анализа 
информации о 
функционировании 
системы 
внутреннего 
документооборота 
организации, 
ведения баз данных 
по различным 
показателям и 
формирования 
информационного 
обеспечения 
участников 

Отсутстви
е навыков 
анализа 
информац
ии о 
функцион
ировании 
системы 
внутренне
го 
документ
ооборота 
организац
ии, 
ведения 
баз 
данных 

Частичное 
владение 
навыками 
анализа 
информации 
о 
функционир
овании 
системы 
внутреннего 
документоо
борота 
организации
, ведения баз 
данных по 
различным 
показателям 

Несисте
матическ
ое 
примене
ние 
навыков 
анализа 
информа
ции о 
функцио
нировани
и 
системы 
внутренн
его 
документ
ооборота 

Допускают
ся пробелы 
в 
систематич
еском 
применени
и навыков 
анализа 
информаци
и о 
функциони
ровании 
системы 
внутреннег
о 
документоо
борота 

Успешное и 
систематическ
ое применение 
навыков 
анализа 
информации о 
функциониров
ании системы 
внутреннего 
документообо
рота 
организации, 
ведения баз 
данных по 
различным 
показателям и 
формирования 



организационных 
проектов 

по 
различны
м 
показател
ям и 
формиров
ания 
информац
ионного 
обеспечен
ия 
участнико
в 
организац
ионных 
проектов 

и 
формирован
ия 
информацио
нного 
обеспечения 
участников 
организацио
нных 
проектов 

организа
ции, 
ведения 
баз 
данных 
по 
различны
м 
показате
лям и 
формиро
вания 
информа
ционного 
обеспече
ния 
участник
ов 
организа
ционных 
проектов 

организаци
и, ведения 
баз данных 
по 
различным 
показателя
м и 
формирова
ния 
информаци
онного 
обеспечени
я 
участников 
организаци
онных 
проектов 

информацион
ного 
обеспечения 
участников 
организацион
ных проектов 

(ПК-20) -
Этап 1 

Знать: 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный, 
содержательный, 
аргументированный
, конкретный и 
исчерпывающий 
ответ, 
подкрепленный 
знанием 
литературы и 
источников по теме 

Не знает 
логически 
и 
лексическ
и 
грамотно 
изложенн
ый, 
содержате
льный, 
аргументи
рованный, 
конкретн
ый и 
исчерпыв
ающий 
ответ, 
подкрепл
енный 
знанием 
литератур
ы и 
источник
ов по 
теме 

Фрагментар
но знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный
, 
содержатель
ный, 
аргументиро
ванный, 
конкретный 
и 
исчерпываю
щий ответ, 
подкреплен
ный 
знанием 
литературы 
и 
источников 
по теме 

Не 
полность
ю знает 
логическ
и и 
лексичес
ки 
грамотно 
изложен
ный, 
содержат
ельный, 
аргумент
ированн
ый, 
конкретн
ый и 
исчерпы
вающий 
ответ, 
подкрепл
енный 
знанием 
литерату
ры и 
источник
ов по 
теме 

С  
незначител
ьными  
пробелами 
знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенны
й, 
содержател
ьный, 
аргументир
ованный, 
конкретный 
и 
исчерпыва
ющий 
ответ, 
подкреплен
ный 
знанием 
литературы 
и 
источников 
по теме 

Полностью и 
систематизиро
ванно знает 
логически и 
лексически 
грамотно 
изложенный, 
содержательн
ый, 
аргументирова
нный, 
конкретный и 
исчерпывающ
ий ответ, 
подкрепленны
й знанием 
литературы и 
источников по 
теме 

Уметь: 
оформление 
решения задачи с 
выделением 
описательной, 
мотивировочной и 
резолютивной  
частей,полные 
аргументированные 
ответы на все 
поставленные в 
задаче вопросы 

Отсутстви
е умений 
оформлен
ие 
решения 
задачи с 
выделени
ем 
описатель
ной, 
мотивиро
вочной и 
резолюти
вной  

Частичные 
умения 
оформление 
решения 
задачи с 
выделением 
описательно
й, 
мотивирово
чной и 
резолютивн
ой  
частей,полн
ые 

Неполны
е умения 
оформле
ние 
решения 
задачи с 
выделен
ием 
описател
ьной, 
мотивир
овочной 
и 
резолюти

Допускают
ся 
несуществе
нные 
неточности 
в умении 
оформлени
е решения 
задачи с 
выделение
м 
описательн
ой, 
мотивирово

Сформирован
ные  
систематизиро
ванные 
умения 
оформление 
решения 
задачи с 
выделением 
описательной, 
мотивировочн
ой и 
резолютивной  
частей,полные 



частей,по
лные 
аргументи
рованные 
ответы на 
все 
поставлен
ные в 
задаче 
вопросы 

аргументиро
ванные 
ответы на 
все 
поставленн
ые в задаче 
вопросы 

вной  
частей,п
олные 
аргумент
ированн
ые 
ответы 
на все 
поставле
нные в 
задаче 
вопросы 

чной и 
резолютивн
ой  
частей,полн
ые 
аргументир
ованные 
ответы на 
все 
поставленн
ые в задаче 
вопросы 

аргументирова
нные ответы 
на все 
поставленные 
в задаче 
вопросы 

Владеть 
навыками: 
подготовки 
организационных и 
распорядительных 
документов, 
необходимых для 
создания новых 
предпринимательск
их структур 

Отсутстви
е навыков 
подготовк
и 
организац
ионных и 
распоряди
тельных 
документ
ов, 
необходи
мых для 
создания 
новых 
предприн
имательск
их 
структур 

Частичное 
владение 
навыками 
подготовки 
организацио
нных и 
распорядите
льных 
документов, 
необходимы
х для 
создания 
новых 
предприним
ательских 
структур 

Несисте
матическ
ое 
примене
ние 
навыков 
подготов
ки 
организа
ционных 
и 
распоряд
ительных 
документ
ов, 
необходи
мых для 
создания 
новых 
предпри
ниматель
ских 
структур 

Допускают
ся пробелы 
в 
систематич
еском 
применени
и навыков 
подготовки 
организаци
онных и 
распорядит
ельных 
документов
, 
необходим
ых для 
создания 
новых 
предприни
мательских 
структур 

Успешное и 
систематическ
ое применение 
навыков 
подготовки 
организацион
ных и 
распорядитель
ных 
документов, 
необходимых 
для создания 
новых 
предпринимат
ельских 
структур 

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

 
3.1. Перечень вопросов контрольных заданий для промежуточной аттестации, 

проверяющие знания в рамках компетенции 
№ Вопросы для промежуточной аттестации  

 
Проверяемые компетенции 

1. Что такое классификация документов? ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

2. Назовите основные классы документов 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

3. Перечислите основные признаки классификации 
документов 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

4. Что вы понимаете под унификацией документа? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

5. Какова цель классификации документов? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

6. Какие функции документа можно отнести к 
общим? 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

7. Перечислите специальные функции документа. 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 



8. Что такое документооборот? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

9. В чем сущность понятия «архивное дело»? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

10. Какие требования предъявляют к информации? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

11. Каковы основные свойства документа? ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

12. Что вы понимаете под предметом ДОУ? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

13. Какая форма организации делопроизводства 
присуща крупным организациям? 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

14. Какая форма организации делопроизводства 
присуща мелким организациям? 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

15. Значение делопроизводства в профессиональной 
деятельности бухгалтера. 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

16. Эволюция различных видов документов. 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

17. Достоинства и недостатки выбора различных 
форм СДО. 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

18. Характеристика и структура службы «Управление 
делами». 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

19. Характеристика и структура службы «Общий 
отдел». 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

20. Характеристика работы секретаря-референта. 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

21. Особенности и регламентация документооборота 
в различных учреждениях. 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

22. Достоинства и недостатки различных форм 
регистрации документов. 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

23. Формы контроля исполнения документов. 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

24. Значение контроля исполнения документов. 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

25. Особенности отечественного делопроизводства. 
 

ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

26. Номенклатура дел. ОПК-1 (Э1. З), ПК-8 (Э1. З), 
ПК-11 (Э1. З), ПК-20 (Э1. З) 

 
3.2. Перечень типовых контрольных заданий, проверяющих умения и навыки в 

рамках компетенции 
№ Вопросы для промежуточной аттестации  

 
Проверяемые компетенции 

1. Задача ЗАО «Полиграф» выполнило заказ на 
изготовление рекламных материалов для ООО 
«Строитель». Информация о выполнении заказа 
была передана посредством составления 
телефонограммы, в которой ЗАО «Полиграф» 
также просило оплатить выставленный счет в срок 
до 20 декабря текущего года. Телефонограмма 

ОПК-1 (Э1. У, Э1. Н), ПК-8 
(Э1. У, Э1. Н), ПК-11 (Э1. У, 
Э1. Н), ПК-20 (Э1. У, Э1. Н) 



была подписана заместителем директора 
З.М.Сониным и передана его секретарем. 

2. Задача ООО «Лига» (Москва, 123465, ул. 
Маросейка, д.15, тел. 384-05-90, факс: 384-05-90) 
запланировало проведение Всероссийской 
рождественской ярмарки обуви с 10 ноября по 31 
декабря текущего года. Однако в связи с тем, что 
ООО «Лига» не располагало достаточными 
площадями для проведения ярмарки, 
Исполнительный директор общества 
А.А.Кочетков вынужден был обратиться к 
Директору Всероссийского выставочного центра 
Т.К.Турову с просьбой о предоставлении 
обществу в аренду 350-450 кв.м выставочной 
площади и гарантией оплаты. 

ОПК-1 (Э1. У, Э1. Н), ПК-8 
(Э1. У, Э1. Н), ПК-11 (Э1. У, 
Э1. Н), ПК-20 (Э1. У, Э1. Н) 

3. Задача Заместитель директора ООО «Эталон» 
(зарегистрировано в г.Петрозаводске) 
П.И.Абрамов 1 декабря текущего года издал 
указание о графике отпусков на следующий 
календарный год, согласно которому 
руководители структурных подразделений 
должны представить в отдел кадров списки 
сотрудников с указанием предполагаемого срока 
очередного отпуска в следующем календарном 
году. Срок представления списков – 10 декабря 
текущего года. Отделу кадров указанием 
предписывается составить сводный график 
отпусков работников ООО на следующий 
календарный год и передать его в дирекцию на 
утверждение. Ответственным за составление 
графика назначен начальник отдела кадров 
Панкратова О.Ю. Срок представления графика – 
20 декабря текущего года. Указание было 
завизировано начальником отдела кадров, 
главным бухгалтером, юрисконсультом. 

ОПК-1 (Э1. У, Э1. Н), ПК-8 
(Э1. У, Э1. Н), ПК-11 (Э1. У, 
Э1. Н), ПК-20 (Э1. У, Э1. Н) 

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

Разработан на основании «Положения о балльно-рейтинговой системе оценки 
успеваемости обучающихся в Федеральном государственном бюджетном образовательном 
учреждении высшего образования «Волгоградский государственный медицинский 
университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации» (приказ о введении 
в действие №381-КМ от 16 марта 2017 г.) и  «Положения о формах, периодичности и 
порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, а так 
же об отчислении обучающихся в ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России» (принято на 
заседании Ученого Совета ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России 15 февраля 2017 г., 
протокол №6). 

 



Рейтинг по дисциплине итоговый (Rд)  рассчитывается по следующей формуле: 
Rд =  Rпа х Rдср / 2 

 
где Rд - рейтинг по дисциплине 
Rпа– рейтинг промежуточной аттестации (зачет/экзамен) 
Rдср– рейтинг дисциплины за семестр изучения – индивидуальная оценка усвоения учебной 
дисциплины в баллах. 
 
Рейтинг по дисциплине за семестр рассчитывается по следующей формуле:  
 

Rпред= (Rтек+  Rтест) / 2 + Rб – Rш 
 
где: 
Rтек- текущий рейтинг за семестр (текущей успеваемости, оценка которой проводится по 
среднему баллу, с учетом оценки за самостоятельную работу) 
Rтест - рейтинг за тестирование.  
Rб– рейтинг бонусов 
Rш– рейтинг штрафов 
 
Максимальное количество баллов, которое может получить студент по дисциплине в 
семестре - 100. Минимальное количество баллов, при котором дисциплина должна быть 
зачтена - 61. 
 

Итоговая оценка по дисциплине 
Оценка по 100-
балльной системе 

Оценка по системе 
«зачтено - не зачтено» 

Оценка по «5-балльной» системе 

96-100 Зачтено 5 превосходно 
91-95 Зачтено 5 отлично 
76-90 Зачтено 4 хорошо 
61-75 Зачтено 3 удовлетворительно 
0-60 не зачтено 2 неудовлетворительно 
 

Обсуждено на заседании кафедры экономики и 
менеджмента, протокол № 13 от «01» июня 2022 г. 

 

Заведующий кафедрой     __________  С.Ю. Соболева 
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