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Раздел 1. Перечень компетенций, с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения дисциплины 

Процесс изучения дисциплины «Современные технологии обеспечения 

документооборота» направлен на формирование у обучающихся по программе высшего 

образования – по направлению подготовки 38.03.03 Управление персоналом, 

направленность «Управление персоналом организации». 

Код 

компетенции 

Результаты освоения 

ООП (содержание 

компетенций) 

Индикаторы достижения 

компетенций 

Формы образовательной 

деятельности, 

способствующие 

формированию и 

развитию компетенции 

ОПК-2. 

 

Способен 

осуществлять сбор, 

обработку и анализ 

данных для 

решения задач в 

сфере управления 

персоналом; 

ОПК-2.1. 

Применяет технологии, 

методы и методики 

проведения анализа и 

систематизации документов и 

информации 

Контактная работа: 

лекции, 

практические занятия 

Самостоятельная работа 

 

  ОПК-2.2. 

Собирает, обобщает, 

анализирует и структурирует 

информацию по вопросам 

управления персоналом  

(планированию, 

привлечению и отбору, 

адаптации, обучению и 

развитию, стимулированию, 

оценке) 

Контактная работа: 

лекции, 

практические занятия 

Самостоятельная работа 

 

Раздел 2.Типовые контрольные задания и иные материалы, 

необходимые для оценки планируемых результатов обучения по дисциплине 

(оценочные средства). Описание показателей и критериев оценивания компетенций, 

описание шкал оценивания. 

 
ТИПОВЫЕ ИНСТРУКЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ТЕСТОВЫХ ЗАДАНИЙ 

 

Тип задания Инструкция 

Задание закрытого типа с выбором 

одного или нескольких ответов 

Прочитайте текст и выберете правильный ответ (Если 

несколько ответов, то прочитайте текст и выберите 

правильные ответы) 

 

 

 

 

 

 



Задания для проведения текущего контроля обучающихся 

Тема дисциплины Содержание вопроса Компетенции Уровень освоения/ 

Время выполнения 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

1. Чем обеспечивается юридическая сила 

документа? 

● Своевременная передача документа в 

архив 

● Оформление документа по 

определенным правилам  

● Подписание документа бухгалтером  

 

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

2. Каким нормативным документом 

следует руководствоваться при работе 

с документами? 

● Национальный стандарт ГОСТ ГОСТ Р 

8.884-2015 “Государственная система 

обеспечения единства измерений. 

Метрологический надзор, 

осуществляемый метрологическими 

службами юридических лиц. Основные 

положения” 

● Национальный стандарт ГОСТ Р 

7.0.8-2013 “Система стандартов по 

информации, библиотечному и 

издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения” 

● Национальный стандарт ГОСТ Р 

58591-2019 “Интеллектуальная 

собственность. Бухгалтерский учет и 

нематериальные активы” 

 

ОПК-2.2. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

3. Каким способам документирования 

соответствуют простые (ручка, 

карандаш) средства документирования 

? 

● Текстовые 

● Фотодокументирование 

● Электронные 

 

ОПК-2.1. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

4. От какого латинского слова 

происходит слово “Документ”? 

● Бумага 

● Свидетельство 

● Распоряжение 

ОПК-2.1. 

 

Базовый 

1-3 минуты 



ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы. 

5. Что относится к отличительным 

признакам документа? 

● Наличие печати 

● Обязательность смыслового 

содержания 

● Закрепленная форма, 

обеспечивающая его сохранность, 

многократное использование и 

передачу 

● Завершенность сообщения 

ОПК-2.2. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

6. Что такое юридическая сила 

документа? 

● Это визирование документа 

профессиональным юристом 

● Это свойство официального 

документа вызывать правовые 

последствия 

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы. 

7. Что относится к общим функциям 

документов? 

● Документ - источник информации, 

знаний и их сохранения 

● Документ - средство средство 

передачи информации 

● Документ выполняет функцию 

планирования 

● Документ выполняет научно-

историческую функцию 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы. 

8. Какие бывают документы по 

источнику поступления? 

● Входящие 

● Исходящие 

● Внутренние 

● Внешние 

ОПК-2.1. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

9. Каким законодательным актом РФ 

зафиксированы сроки оформления 

документов и порядок ознакомления с 

ними работников? 

● Конституция РФ 

● Трудовой Кодекс РФ 

● Уголовный Кодекс РФ 

ОПК-2.2. 

 

Базовый 

1-3 минуты 



ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы. 

10. Что может служить основанием для 

увольнения работника, работающего 

дистанционно (удаленно)? 

● Невыполнение трудовой функции 

без уважительной причины 2 дней 

подряд 

● Отсутствие работника на рабочем 

месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня  

● Изменение работником местности, 

если это влечет изменение условий 

договора 

ОПК-2.1. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

11. Электронная цифровая подпись какого 

вида придает документам 

юридическую силу без заключения 

дополнительных соглашений между 

сторонами? 

● Простая электронная подпись (ПЭП) 

● Усиленная неквалифицированная 

электронная подпись (НЭП) 

● Квалифицированная электронная 

подпись (КЭП) 

ОПК-2.2. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

12. В чем главная цель кадрового аудита? 

● Сдача документов в архив 

● Выявление потенциальных рисков 

организации в области трудовых 

отношений 

● Подготовка компании к сделке 

слияния/поглощения 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

13. Что такое частичная выборка 

документов при кадровом аудите? 

● Проверка кадровых документов 

работников только одного из 

подразделений 

● Проверка некоторого количества 

однотипных документов 

● Изъятие личных дел работников на 

период одного рабочего дня 

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы 

14. Какой документ регламентирует 

оформление Правил внутреннего 

трудового распорядка? 

● ПВТР оформляется в произвольной 

форме 

● Ст. 77 Трудового Кодекса РФ  

● Национальный стандарт ГОСТ Р 7.0.8-

2013 

ОПК-2.2. 

 

Базовый 

1-3 минуты 



ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы 

15. Какой документ не может быть 

включен в электронный 

документооборот без дублирования на 

бумажном носителе? 

● Акт о несчастном случае 

● Приказ об увольнении  

● Журнал прохождения инструктажа 

по охране труда 

● Приказ о приеме не работу главного 

бухгалтера 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ 

 

16. С каким документов должен быть в 

первую очередь ознакомлен гражданин 

при приеме на работу? 

● Правила внутреннего трудового 

распорядка 

● Трудовой договор 

● Приказ о приеме на работу 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ 

17. За какой срок должен уведомить 

работодатель-юридическое лицо 

работника об изменении условий 

трудового договора? 

● Не менее, чем за 2 месяца до 

внесения изменений 

● Не более чем за 3 месяца до внесения 

изменений 

● За 14 календарных дней до внесения 

изменений 

ОПК-2.1. 

 

Базовый 

1-3 минуты 

ТЕМА 2 

Стандартизация 

процесса 

документирования 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

18. От какого латинского слова 

происходит слово “реквизит”? 

● Требуемое, необходимое 

● Правильное 

● Срочное 

ОПК-2.2. Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

19. Где содержатся рекомендации об 

использовании обязательных 

элементов официального документа? 

● Национальный стандарт ГОСТ Р 

7.0.8-2013 “Система стандартов по 

информации, библиотечному и 

издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения” 

● Трудовой Кодекс РФ 

● Постановление Правительства РФ 

ОПК-2.2. Базовый 

1-3 минуты 



ТЕМА 2 

Стандартизация 

процесса 

документирования 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы 

20. Может ли в приказах по личному 

составу использоваться сокращенное 

наименование организации, 

закрепленное в его учредительных 

документах? 

● Да 

● Нет 

ОПК-2.2. Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 2 

Стандартизация 

процесса 

документирования 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ 

21. Что является датой Акта об опоздании 

на работу? 

● Дата зафиксированного опоздания 

● Дата ознакомления с Актом 

опоздавшего работника 

● Дата подписания Акта главным 

бухгалтером 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 2 

Стандартизация 

процесса 

документирования 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

22. Что является датой инструкции? 

● Дата ее составления 

● Дата ее утверждения 

● Дата ознакомления с ней 

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 2 

Стандартизация 

процесса 

документирования 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

23. Что требуется указать в заверенной для 

предоставления в другую организацию 

копии? 

● Место хранения подлинника 

● Контактная информация генерального 

директора 

● Контактная информация 

ответственного заверившего копию 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

24. Что относится к организационно-

правовой документации? 

● Приказ 

● Устав  

● Объяснительная записка  

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

25. Что относится к распорядительной 

документации? 

● Приказ 

● Устав  

● Объяснительная записка  

ОПК-2.2. Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

26. Что относится к справочно-

информационной документации? 

● Приказ 

● Устав  

● Заявление 

ОПК-2.2. Базовый, 

1-3 минуты 



ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

27. Что не содержится в Штатном 

расписании? 

● Наименование должностей 

● Сведения о должностных окладах 

● ФИО работников 

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильные 

ответы. 

28. Что содержится в разделе 

“квалификационные требования” 

должностной инструкции? 

● Возраст 

● Пол 

● Образование 

● Стаж работы 

● Наличие профессиональных знаний 

и навыков 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 1. Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводство 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ. 

29. Чем регламентировано содержание 

трудового договора? 

● Ст. 57 Трудового Кодекса РФ 

● Гражданском Кодексом РФ 

● Приказом генерального директора  

ОПК-2.1. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

ТЕМА 3. 

Организационно-

распорядительная 

документация: 

подготовка и 

оформление 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ 

30. График отпусков - обязательный 

документ для всех организаций 

● Да  

● Нет 

ОПК-2.2. 

 

Базовый, 

1-3 минуты 

 

СИСТЕМА ОЦЕНИВАНИЯ ЗАДАНИЙ 

Тип задания Указания по оцениванию Результат 

оценивания 

Задание закрытого типа на 

установление соответствия 

Задание закрытого типа на установление соответствия 

считается верным, если правильно установлены все 

соответствия 

Верно/неверно 

Задания закрытого типа на 

установление правильной 

последовательности 

Задание закрытого типа на установление правильной 

последовательности считается верным, если правильно 

указываются все последовательности 

Верно/неверно 

Задания комбинированного типа с 

выбором одного верного ответа с 

обоснованием 

Задание комбинированного типа с выбором одного 

верного ответа из предложенных с обоснованием 

считается верным, если правильно указан ответ и 

приведены корректные аргументы, используемые при 

выборе ответа. 

Верно/неверно 

Задания комбинированного типа с 

выбором нескольких ответов с 

обоснованием 

Задание комбинированного типа с выбором нескольких 

ответов из предложенных с обоснованием считается 

верным, если правильно указаны ответы и приведены 

корректные аргументы, используемые при выборе 

ответа. 

Верно/неверно 

Задания открытого типа с 

развернутым ответом 

Задания открытого типа с развернутым ответом 

считается верным, если ответ совпадает с эталоном по 

содержанию и полноте. 

Верно/неверно 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 



формирования компетенций в процессе освоения основной профессиональной 

образовательной программы. 

Наименование  

темы 

Вопросы, вынесенные 

на самостоятельное 

изучение 

Формы 

самостоятельно

й работы 

Учебно-

методическое 

обеспечение 

Форма 

контроля 

ТЕМА 1. 

Теоретико-

правовые и 

нормативные 

Кадровое 

делопроизводст

во 

 

Система 

документации на 

государственной 

службе 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации. 

Основы 

делопроизводс

тва. язык 

служебного 

документа 3-е 

изд., пер. и доп. 

Учебник и 

практикум для 

вузов/ 

Шувалова 

Н.Н., Иванова 

А.Ю., работа с 

интернет-

источниками 

Опрос, 

доклад 

ТЕМА 2 

.Стандартизация 

процесса 

документирован

ия 

 

Требования к 

бланкам документов 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации 

Опрос, 

доклад 

ТЕМА 4 

.Современные 

информационны

е технологии в 

делопроизводст

в 

Электронное 

делопроизводство 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации 

Опрос, 

доклад 

ТЕМА5.  

Культура 

деловой 

письменной 

речи 

Особенности языка 

служебного 

документа 

Работа в 

библиотеке, 

включая ЭБС. 

Подготовка 

доклада- 

презентации 

Опрос, 

доклад 

 

Описание показателей и критериев оценивания компетенций, описание шкал 

оценивания. 
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https://urait.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-yazyk-sluzhebnogo-dokumenta-536464
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п/п Наименование 

оценочного 

средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Шкала и критерии оценки, балл Критерии 

оценивания 

компетенци

и 

1. Опрос Сбор первичной 

информации по 

выяснению уровня 

усвоения пройденного 

материала 

«Зачтено» - если обучающийся 

демонстрирует знание материала 

по разделу, основанные на 

знакомстве с обязательной 

литературой и современными 

публикациями; дает логичные, 

аргументированные ответы на 

поставленные вопросы. Также 

оценка «зачтено» ставится, если 

обучающимся допущены 

незначительные неточности в 

ответах, которые он исправляет 

путем наводящих вопросов со 

стороны преподавателя. 

«Не зачтено» - имеются 

существенные пробелы в знании 

основного материала по разделу, а 

также допущены принципиальные 

ошибки при изложении материала. 

ОПК-2.1 

ОПК-2.2 

 

2 Доклад-

презентация 

Публичное выступление 

по представлению 

полученных результатов в 

программе Microsoft 

PowerPoint 

«5» – доклад выполнен в 

соответствии с заявленной темой, 

презентация легко читаема и ясна 

для понимания, грамотное 

использование терминологии, 

свободное изложение 

рассматриваемых проблем, 

докладчик правильно ответил на 

все вопросы в ходе дискуссии; 

«4» – некорректное оформление 

презентации, грамотное 

использование терминологии, в 

основном свободное изложение 

рассматриваемых проблем, 

докладчик частично правильно 

ответил на все вопросы в ходе 

дискуссии; 

«3» – отсутствие презентации, 

докладчик испытывал затруднения 

при выступлении и ответе на 

вопросы в ходе дискуссии; 

«2» - докладчик не раскрыл тему 

ОПК-2.1 

ОПК-2.2 

 



4 Тестирование Тестирование можно 

проводить в форме:  

компьютерного 

тестирования, т.е. 

компьютер произвольно 

выбирает вопросы из базы 

данных по степени 

сложности; 

письменных ответов, т.е. 

преподаватель задает 

вопрос и дает несколько 

вариантов ответа, а 

студент на отдельном 

листе записывает номера 

вопросов и номера 

соответствующих ответов 

«отлично» - процент правильных 

ответов 90-100%; 

 «хорошо» - процент правильных 

ответов 78-88%; 

«удовлетворительно» - процент 

правильных ответов 65-77%; 

«неудовлетворительно» - процент 

правильных ответов менее 65%. 

ОПК-2.1 

ОПК-2.2 
 

 

1. Тестирование  

(на зачете)  

  

Полнота знаний 

теоретического 

контролируемого 

материала. Количество 

правильных ответов 

«отлично» - процент правильных ответов 

90-100%; 

 «хорошо» - процент правильных ответов 

78-88%; 

«удовлетворительно» - процент 

правильных ответов 65-77%; 

«неудовлетворительно» - процент 

правильных ответов менее 65%. 

 


