Наименование оценочных и методических материалов по контролируемым разделам дисциплины модуля «Делопроизводство в образовательной организации»
	№ п/п
	Контролируемые разделы (темы) дисциплины*
	Код контролируемой компетенции (или её части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Основные понятия делопроизводства.
	УК-4

ПК-4
	Контрольные вопросы и задания для самостоятельной работы, тестирование, вопросы к зачету

	2
	Современная нормативно-методическая база документационного обеспечения управления Регламентация работы по документационному обеспечению управления в образовательном учреждении
	
	Контрольные вопросы и задания для самостоятельной работы, тестирование, вопросы к зачету

	3
	Система кадровой документации. Правила ведения.
	
	Контрольные вопросы и задания для самостоятельной работы, тестирование, вопросы к зачету

	4
	Система учебно-педагогической документации. Общие правила работы с учебно-педагогической документацией
	
	Контрольные вопросы и задания для самостоятельной работы, тестирование, вопросы к зачету

	5
	Обеспечение хранения документов и их использования. Номенклатура дел образовательного учреждения.
	
	Контрольные вопросы и задания для самостоятельной работы, тестирование, вопросы к зачету


Перечень примерных контрольных вопросов и заданий для самостоятельной работы по дисциплине «Делопроизводство в образовательной организации»
1. Делопроизводство как отрасль деятельности. Этапы делопроизводства.

2. Соотношение понятий «делопроизводства» и «документационное обеспечение управление»

3. Сущность понятий «документ» и «документирование». Какие способы фиксации информации вы знаете.

4. Понятие «документация». Приведите примеры документационных систем в образовательной организации.

5. Функции документа.

6. Что такое формуляр документа. Реквизиты, наделяющие документ юридической силой.

7. Перечислите этапы развития отечественного делопроизводства. 

8. Делопроизводства в Древнерусском государстве.

9. Делопроизводство на Руси в период феодальной раздробленности.

10. Приказное делопроизводство в Русском государстве.

11. Период коллежского делопроизводства в России.

12. Делопроизводство в России 19- начала 20 в.

13. Государственное делопроизводство в советскую эпоху. Современное делопроизводство в России.

14. Современная нормативно-методическая база документационного обеспечения управления образовательной организации как система.

15. Перечислите основные Федеральные законы. Регулирующие деятельность в сфере документирования и делопроизводства. Коротко охарактеризуйте, что они определяют.

16. Какие Кодексы Российской Федерации содержат нормы для использования в работе с документами? Коротко охарактеризуйте их.

17. Перечислите основные государственные стандарты из сферы делопроизводства. Что они определяют?

18. Какой нормативный документ и каким органом исполнительной власти разработан был разработан  для регламентации делопроизводства в образовательной организации?

19. Какой документ используется для определения сроков хранения в организации?

20. Что такое Локальный нормативный акт? Какие локальные нормативные акты регулируют работу в сфере делопроизводства в образовательной организации.

21. Каковы требования к формату бумаги и полям при издании документов в организации. Что такое бланк документа?

22. Правила оформления реквизитов документов, наделяющих документ юридической силой.

23. Перечислите реквизиты отображающие движение организационно-распорядительного документа. Каковы правила их оформления?

24. Опишите требования к тексту организационно-распорядительного документа.

25. Какие виды организационно-распорядительных документов вы знаете? Каковы особенности их подготовки?

26. Понятие «доркументооборот». Каковы этапы движения документа в образовательной организации?

27. Построение информационно-поисковых систем по документам образовательной организации.

28. Контроль за исполнением документов. Виды контроля и их значение.

29. На основании каких документов осуществляется прием на работу в образовательную организацию. Правила их оформления

30. Каков порядок документирования изменения и прекращения трудового договора.

31. Какие документы необходимы для учета рабочего времени, времени отдыха, поощрений работников и дисциплинарных взысканий?

32. Какие документы входит в системы учебно-педагогической документации в образовательной организации. Каковы правила их оформления?

33. Какой нормативный документ, регламентирует работу с обращениями граждан в организации?

34. Опишите алгоритм работы с обращениями граждан в организации.

35. Понятие номенклатуры дел. Какие типы номенклатуры дел вы знаете?

36. Каков порядок разработки и утверждения номенклатуры дел? Форма номенклатуры дел.

37. Расскажите о принципах формирования дел.

38. Каким образом проводится подготовка дел для архивного хранения?

39. Обеспечение сохранности дел

Методические материалы
Критерии оценки:
Когнитивный (знать):

· научность информации (глубина, полнота и системность знаний)

· грамотность в области документационного обеспечения управления образовательной организацией (глубина, полнота и системность знаний)

· глубина и системность содержания (глубина, полнота и системность знаний)

Деятельностный (уметь):

· логичность изложения (умение соблюдать логические последовательности)

· ясность и точность выводов (умение формулировать выводы)

· практико-ориентированность (умение использовать научную информацию в прикладных целях)

Поведенческий (владеть):

· самостоятельность суждений (владение приемами продуктивной самостоятельной мыследеятельности)

· следование нормам формально-логического стиля изложения (владение техникой формально-логического стиля)

· ясность, полнота и точность ответов на вопросы, связанные с процессом подготовки реферата (эссе) и его содержанием (владение приемами ведения научного диалога).

Примеры тестов

Период приказного делопроизводства относится к периоду
А. 10-11вв.
Б. 11-15вв.
В. 15-17вв.
Г. 18 в.

Д. 19- начало 20вв.

Е. 1917-1980гг.
2. Характерной чертой Министерского делопроизводства являлось:

А. Начало последовательного регулирования законодательством

Б. Накопление традиция и обычаев в работе с документами

В. Прочная опора на законодательную базу

Г. Опора на обычаи, передаваемые из поколения в поколение  приказными служилыми людьми

3. Документ под названием Генеральный регламент был издан в период

А. Древнерусского государства

Б. Министерского делопроизводства

В. Коллежского делопроизводства

Г. Приказного делопроизводства

Д. В советскую эпоху.

4. К какой группе документов относится положение

А. Распорядительные

Б. Информационно-справочные

В. Организационные

5. Какой документ соответствует следующему определению:


Наиболее распространенный правовой акт, издаваемый руководителем учреждения (организации, предприятия) действующий на основе принципа единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным учреждением, по вопросам требующим правового решения.

А. Акт

Б. Докладная записка

В. Протокол

Г. Приказ

6. Документом, фиксирующим ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях, конференциях является:

А. Акт

Б. Интрукция

В. Протокол

Г. Приказ

7. Определите, на каком из уровней методологического знания вырабатываются общие принципы познания и категориальный строй науки в целом.

А. Философский уровень

Б. Общенаучный уровень

В. Конкретно-научный уровень

Г. Технологический уровень

8. Выберите группу реквизитов используемых для подготовки приказа

А. Автор документа, дата и номер документа, адресат, ссылка на регистрационный номер и дату, текст, подпись

Б. Автор документы, дата и номер документа, наименование вида документа, текст, наименование должности, подпись,  согласование

В. Автор документа, гриф утверждения, наименование вида документа, текст, наименование должности, подпись, печать

Методические материалы
Критерии оценки:
Когнитивный (знать):

· научность информации (глубина, полнота и системность знаний)

· грамотность в области документационного обеспечения управления образовательной организацией (глубина, полнота и системность знаний)

· глубина и системность содержания (глубина, полнота и системность знаний)

Деятельностный (уметь):

· логичность изложения (умение соблюдать логические последовательности)

· ясность и точность выводов (умение формулировать выводы)

· практико-ориентированность (умение использовать научную информацию в прикладных целях)

Поведенческий (владеть):

· самостоятельность суждений (владение приемами продуктивной самостоятельной мыследеятельности)

· следование нормам формально-логического стиля изложения (владение техникой формально-логического стиля)

· ясность, полнота и точность ответов на вопросы, связанные с процессом подготовки реферата (эссе) и его содержанием (владение приемами ведения научного диалога).

Примеры практических заданий

1. Выберите из трудового кодека Российской Федерации 5 положений, где указана необходимость документирования тех или иных ситуаций.

2. С использованием ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Разработайте бланк письма и общий бланк вашей образовательной организации.

3. С использованием Приказа Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 (ред. от 16.02.2016) "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" разработайте раздел «Кадры» для номенклатуры дел вашей образовательной организации.
4. На основании предложенного письменного заявления кандидата на вакантную должность составьте приказ о приеме на работу. Укажите документы необходимые для приема на данную вакантную должность.

Методические материалы

Критерии оценки:
Когнитивный (знать):

· научность информации (глубина, полнота и системность знаний)

· грамотность в области документационного обеспечения управления образовательной организацией (глубина, полнота и системность знаний)

· глубина и системность содержания (глубина, полнота и системность знаний)

· Деятельностный (уметь):

· логичность изложения (умение соблюдать логические последовательности)

· ясность и точность выводов (умение формулировать выводы)

· практико-ориентированность (умение использовать научную информацию в прикладных целях)

Поведенческий (владеть):

· самостоятельность суждений (владение приемами продуктивной самостоятельной мыследеятельности)

· следование нормам формально-логического стиля изложения (владение техникой формально-логического стиля)

· ясность, полнота и точность ответов на вопросы, связанные с процессом подготовки реферата (эссе) и его содержанием (владение приемами ведения научного диалога).

Вопросы к зачету
1. Делопроизводство как отрасль деятельности. Этапы делопроизводства.

2. Соотношение понятий «делопроизводства» и «документационное обеспечение управление»

3. Сущность понятий «документ» и «документирование». Какие способы фиксации информации вы знаете.

4. Понятие «документация». Приведите примеры документационных систем в образовательной организации.

5. Функции документа.

6. Что такое формуляр документа. Реквизиты, наделяющие документ юридической силой.

7. Современная нормативно-методическая база документационного обеспечения управления образовательной организации как система.

8. Перечислите основные Федеральные законы. Регулирующие деятельность в сфере документирования и делопроизводства. Коротко охарактеризуйте, что они определяют.

9. Какие Кодексы Российской Федерации содержат нормы для использования в работе с документами? Коротко охарактеризуйте их.

10. Перечислите основные государственные стандарты из сферы делопроизводства. Что они определяют?

11. Какой нормативный документ и каким органом исполнительной власти разработан был разработан для регламентации делопроизводства в образовательной организации?

12. Какой документ используется для определения сроков хранения в организации?

13. Что такое Локальный нормативный акт? Какие локальные нормативные акты регулируют работу в сфере делопроизводства в образовательной организации.

14. Каковы требования к формату бумаги и полям при издании документов в организации. Что такое бланк документа?

15. Правила оформления реквизитов документов, наделяющих документ юридической силой.

16. Опишите требования к тексту организационно-распорядительного документа.

17. Какие виды организационно-распорядительных документов вы знаете? Каковы особенности их подготовки?

18. Понятие «доркументооборот». Каковы этапы движения документа в образовательной организации?

19. Построение информационно-поисковых систем по документам образовательной организации.

20. На основании каких документов осуществляется прием на работу в образовательную организацию. Правила их оформления

21. Какие документы входит в системы учебно-педагогической документации в образовательной организации. Каковы правила их оформления?

22. Какой нормативный документ, регламентирует работу с обращениями граждан в организации?

23. Опишите алгоритм работы с обращениями граждан в организации.

24. Понятие номенклатуры дел. Какие типы номенклатуры дел вы знаете?

25. Каков порядок разработки и утверждения номенклатуры дел? Форма номенклатуры дел.

26. Расскажите о принципах формирования дел.

27. Каким образом проводится подготовка дел для архивного хранения?

28. Обеспечение сохранности дел

Методические материалы

Критерии оценки:
Когнитивный (знать):

· научность информации (глубина, полнота и системность знаний)

· грамотность в области документационного обеспечения управления образовательной организацией (глубина, полнота и системность знаний)

· глубина и системность содержания (глубина, полнота и системность знаний)

Деятельностный (уметь):

· логичность изложения (умение соблюдать логические последовательности)

· ясность и точность выводов (умение формулировать выводы)

· практико-ориентированность (умение использовать научную информацию в прикладных целях)

Поведенческий (владеть):

· самостоятельность суждений (владение приемами продуктивной самостоятельной мыследеятельности)

· следование нормам формально-логического стиля изложения (владение техникой формально-логического стиля)

· ясность, полнота и точность ответов на вопросы, связанные с процессом подготовки реферата (эссе) и его содержанием (владение приемами ведения научного диалога).

	Компетенция
	Критерии оценивания результатов обучения

	
	
	2
	3
	4
	5

	ЗНАТЬ:

основные специальные термины и понятия по делопроизводству 

об этапах развития отечественного делопроизводства

этапы делопроизводства в организации и особенности работы с документами на каждом этапе;

требования к подготовке организационно-распорядительных, учебно-педагогических документов, а также документов системы кадровой документации;

правила работы с обращениями граждан в организации.
	
	Фрагментарные знания:

основных специальных терминов и понятий по делопроизводству

об этапах развития отечественного делопроизводства

об этапах делопроизводства в организации и особенности работы с документами на каждом этапе

требований к подготовке организационно-распорядительных, учебно-педагогических документов, а также документов системы кадровой документации;

правил работы с обращениями граждан в организации
	Общие, но не структирированные знания:

основных специальных терминов и понятий по делопроизводству 

об этапах развития отечественного делопроизводства

об этапах делопроизводства в организации и особенности работы с документами на каждом этапе

требований к подготовке организационно-распорядительных, учебно-педагогических документов, а также документов системы кадровой документации;

правил работы с обращениями граждан в организации

	Сформированные, но содержащие отдельные пробелы знания:

основных специальных терминов и понятий по делопроизводству 

об этапах развития отечественного делопроизводства

об этапах делопроизводства в организации и особенности работы с документами на каждом этапе

требований к подготовке организационно-распорядительных, учебно-педагогических документов, а также документов системы кадровой документации;

правил работы с обращениями граждан в организации
	Сформированнсистематические знания:

основных специальных терминов и понятий по делопроизводству 

об этапах развития отечественного делопроизводства

об этапах делопроизводства в организации и особенности работы с документами на каждом этапе

требований к подготовке организационно-распорядительных, учебно-педагогических документов, а также документов системы кадровой документации;

правил работы с обращениями граждан в организации

	УМЕТЬ:

пользоваться нормативно-методической базой по делопроизводству для подготовки документов и организации документооборота в организации;

разрабатывать различные виды организационно-управленческих документов;

пользоваться в работе унифицированными системами кадровой и учебно-педагогической документации;
	
	Частично освоенное умение:

пользоваться нормативно-методической базой по делопроизводству для подготовки документов и организации документооборота в организации;

разрабатывать различные виды организационно-управленческих документов;

пользоваться в работе унифицированными системами кадровой и учебно-педагогической документации;
	В целом успешное, но не систематическое умение:

пользоваться нормативно-методической базой по делопроизводству для подготовки документов и организации документооборота в организации;

разрабатывать различные виды организационно-управленческих документов;

пользоваться в работе унифицированными системами кадровой и учебно-педагогической документации;
	В целом успешное, но содержащее отдельные проблемы умение:

пользоваться нормативно-методической базой по делопроизводству для подготовки документов и организации документооборота в организации;

разрабатывать различные виды организационно-управленческих документов;

пользоваться в работе унифицированными системами кадровой и учебно-педагогической документации;
	Софромированное умение:

пользоваться нормативно-методической базой по делопроизводству для подготовки документов и организации документооборота в организации;

разрабатывать различные виды организационно-управленческих документов;

пользоваться в работе унифицированными системами кадровой и учебно-педагогической документации;

	ВЛАДЕТЬ:

способностью проводить отбор и подготовку документов для длительного хранения или уничтожения;

систематизировать документы организации и определять сроки их хранения в соответствии с нормативно-методическими документами.
	
	Фрагментарное применение:
способностей проводить отбор и подготовку документов для длительного хранения или уничтожения;

навыков систематизации документов, организации и определения срока их хранения в соответствии с нормативно-методическими документами.
	В целом успешное, но не систематичесекое применение:
способностей проводить отбор и подготовку документов для длительного хранения или уничтожения;

навыков систематизации документов, организации и определения срока их хранения в соответствии с нормативно-методическими документами.
	В целом успешное, но содержащее отдельные проблемы применение:
способностей проводить отбор и подготовку документов для длительного хранения или уничтожения;

навыков систематизации документов, организации и определения срока их хранения в соответствии с нормативно-методическими документами.
	Успешное и систематическое применение:

способностей проводить отбор и подготовку документов для длительного хранения или уничтожения;

навыков систематизации документов, организации и определения срока их хранения в соответствии с нормативно-методическими документами. 


Шкала оценивания сформированности планируемых результатов обучения 

	Баллы
	Уровень
	Оценка

	5
	высокий
	отлично

	4
	выше среднего
	хорошо

	3
	средний
	удовлетворительно

	2
	низкий
	неудовлетворительно


ОММ учебной дисциплины (модуля) «Делопроизводство в образовательной организации» составлены Н.А. Ефремовой-Шершуковой, к. ист. наук., доцентом кафедры педагогики и психологии образования.
