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1. СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ

Фонд оценочных средств (далее – ФОС) представлен:
– ФОС в составе рабочей программы дисциплины;
–  омплектом  аттестационных  педагогических  измерительных  материалов  в 

форме тестовых заданий;
– материалами, необходимыми для оценки умений и владений (практико-ориен-

тированные задания, используемые в период проведения промежуточной аттестации).

2. ФОС В СОСТАВЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

ФОС  в  соответствии  с  Положением  «О  порядке  разработки  и  утверждении 
основных  профессиональных  образовательных  программ  –  программ  бакалавриата, 
специалитета и магистратуры» (утв. Ученым советом, протокол № 7 от22.04.2019, при-
каз 83-п от 24.04.2019) входит в состав рабочей программы дисциплины (раздел № 6) и 
включает следующие пункты и подпункты:

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обу-
чающихся по дисциплине.

6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 
освоения образовательной программы. Таблица 6, 7.

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

6.2.1. Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах 
их формирования Таблицы 8, 9

6.2.2. Описание шкал оценивания.
6.2.2.1. Описание шкалы оценивания ответа на экзамене (пятибалльная си-

стема). Таблица 10.
6.2.2.2. Описание шкалы оценивания Таблица 11.

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оцен-
ки знаний, умений и владений, характеризующих этапы формирования компетенций в 
процессе освоения образовательной программы.

6.3.1. Материалы для подготовки к экзамену. Таблица 12, 13.
6.3.2. Темы и методические указания по подготовке рефератов, эссе и творче-

ских заданий по дисциплине.
6.3.3. Методические указания по выполнению курсовой работы.
6.3.4.  Типовые  задания  для  проведения  текущего  контроля  формирования 

компетенций.
6.3.4.1. Планы семинарских занятий.
6.3.4.2. Задания для практических занятий.
6.3.4.3. Темы и задания для мелкогрупповых/индивидуальных занятий.
6.3.4.4. Типовые темы и задания контрольных работ (контрольного урока).
6.3.4.5. Тестовые задания.

6.4.  Методические  материалы,  определяющие  процедуры  оценивания  знаний, 
умений и владений, характеризующих этапы формирования компетенций.
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3. КОМПЛЕКТ АТТЕСТАЦИОННЫХ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ ИЗМЕРИТЕЛЬНЫХ 
МАТЕРИАЛОВ 

Спецификация АПИМ

Цель Оценка учебных достижений
Функция АПИМ Контроль, диагностика
Вид контроля Текущий контроль знаний обучающихся. Возможно примене-

ние в рамках промежуточной аттестации и проверки остаточ-
ных знаний

Модель АПИМ Уровневая  модель  представлена  в  трех  взаимосвязанных 
блоках тестовых заданий:
– Блок 1. Задания на уровне «знать»в форме «выбор одного, 
двух и более  правильных ответов из  предложенных» выяв-
ляют в основном знаниевый компонент по дисциплине и оце-
ниваются по бинарной шкале «правильно-неправильно»;
– Блок 2.  Задания  на уровне «знать» и «уметь» в форме 
«установление  соответствия  (последовательности)», в  кото-
рых нет явного указания на способ выполнения, для их реше-
ния обучающийся самостоятельно выбирает один из изучен-
ных способов. Задания данного блока позволяют оценить не 
только знания по дисциплине, но и умения пользоваться ими 
при решении стандартных, типовых задач.
– Блок 3.  Задания  на уровне «знать»,  «уметь»,  «владеть» 
представлены  в  форме  кейс-задания,  содержание  которого 
предполагает  использование  комплекса  умений  и  навыков, 
для того чтобы обучающийся мог самостоятельно сконструи-
ровать способ решения, комбинируя известные ему способы и 
привлекая  междисциплинарные  знания.  Кейс-задание  пред-
ставляет  собой  учебное  задание,  состоящее  из  описания 
реальной ситуации и совокупности сформулированных к ней 
вопросов.  Выполнение  обучающимся  кейс-заданий  требует 
решения поставленной проблемы (ситуации) в целом и прояв-
ления  умения  анализировать  конкретную  информацию, 
прослеживать причинно-следственные связи,  выделять клю-
чевые проблемы и методы их решения.
– Блок 4.  Задания  на уровне «знать»,  «уметь»,  «владеть» 
представлены в форме открытых вопросов, предполагающих 
краткий свободный ответ.

Количество заданий

Всего разработано 32 задания, в т. ч.:
Блок 1 –  10 тестовых заданий;
Блок 2 –  6 тестовых заданий;
Блок 3 –  6 кейсов;
Блок 4 –  10 открытых вопросов

Время тестирования (мин) 90  мин.
Планируемые результаты 
освоения

ПК-3, ПК-4.

Перечень документов, ис-
пользуемых при планирова-
нии содержания теста

ФГОС ВО по направлению подготовки 46.03.02 Документове-
дение и архивоведение, рабочая программа дисциплины.

Разработчики
Запекина Н. М., декан факультета документальных коммуни-
каций и туризма, кандидат педагогических наук, доцент.

Экспертиза тестовых зада-
ний

Проведена в рамках общей экспертизы ОПОП.
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Банк заданий

ПК-3 Способен осуществлять организационное, документационное и информаци-
онное обеспечение деятельности руководителя организации

Код 
зада-
ния

Задание
Ключ

верного
ответа

Блок 
1

Выберите правильный ответ

1.1 Какую  из  перечисленных  трудовых  функций  профессио-
нальный  стандарт  «Специалист  по  организационному  и 
документационному обеспечению управления организацией» не 
относит к организационному, документационному и информа-
ционному  обеспечению  деятельности  руководителя  организа-
ции,которую осуществляет секретарь?

1)  организация телефонных переговоров руководителя
2)  организация командировок руководителя
3)  организация подготовки, проведения и обслуживания 

конферентных мероприятий
4)   выполнение  координирующих  и  обеспечивающих 

функций

4

1.2 В каком году был принят ГОСТ   Р 7.0.8-2013 «Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому 
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определе-
ния»?

1) 2003
2) 2013
3) 2016
4) 2023

2

1.3 Какое из трудовых действий не относится к организации 
работы с посетителями, которую осуществляет секретарь?

1)  встреча посетителей, получение первичной информа-
ции о  посетителях и помощь в  организации их приема руко-
водителем и сотрудниками

2)   прием и передача документов посетителей руковод-
ству и сотрудникам организации

3)  прием посетителей организации и ведение переговоров
4) содействие оперативному рассмотрению просьб и пред-

ложений посетителей

3

1.4       Как посетители входят в кабинет руководителя организа-
ции?

1) Посетители более высокого ранга входят без доклада
2)  Записанные  на  прием  по  личным  вопросам  –  после 

доклада секретаря, по текущим – без доклада.
3) Посетитель любого ранга может входить в кабинет ру-

ководителя только после доклада секретаря

3

1.5        Во время пребывания руководителя в командировке теку-
щие звонки, поступающие на его имя, секретарь:

1) переадресовывает  заместителю,  исполняющему обязан-
ности руководителя

1
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2) соединяет звонящих с руководителем
3) просит перезвонить по возвращении руководителя
4) записывает тему входящего звонка и оставляет записи до 

возвращения рководителя
Блок 

2
Установите последовательность или соответствие. В зада-
ниях  на  соответствие  каждому  элементу  левого  столбца 
соответствует только один элемент правого. Ответ к зада-
ниям запишите в виде сочетания цифр и букв, соблюдая по-
следовательность левого столбца. Например, 1А 2Б 3В

2.1 Установите соответствия между основными терминами, 
связанными с делопроизводством, и их определениями:

Термин Определение

1) делопроизвод-
ство

А)   деятельность,  обеспечивающая  реализа
цию  единой  политики  и  стандартов  по  от
ношению к документальному фонду органи
зации

2) управление 
документами

Б)   запись  информации  на  носителе  по 
установленным правилам

3)  документирова-
ние

В)  деятельность, обеспечивающая докумен
тирование,  документооборот,  оперативное 
хранение и использование документов

4)  оформление 
документа

Г)  проставление на документе необходимых 
реквизитов.

1В2А3Б4Г

2.2 Установите соответствия между реквизитами организа-
ционно-расопрядительных  документов  и  особенностями  их 
оформления:

Реквизит Количество междустрочных 
интервалов

1) составные части реквизитов А) 1,5
2) текст  документа  на  бланках 
формата А 4

Б) 1

3) многострочные реквизиты В) 2

1В 2А 
3Б

2.3 Установите соответствия между функциональными обя-
занностями секретаря организации и функциональными обязан-
ностями специалиста

Должность Функциональные обязанности

1) секретарь
2) специалист 
по управлению 
документами орга-
низации

А)    разработка  и  внедрение  локальных 
нормативных  актов  в  области  управления 
документами организации
Б)    составление  графика  деловых  встреч, 
совещаний, заседаний и прочих мероприятий 
руководителя, их организация
В)    проектирование,  внедрение  и  развитие 
системы электронного документооборота
Г)    организация  и  сопровождение  скайп  и 
телефонных переговоров руководителя, при
ем и отправка факсовых сообщений
Д)  контроль за работой офисной оргтехники, 
своевременное принятие мер при ее поломках 
и повреждениях

1БГД
2АВ

Блок 
3

Кейс-задания  предполагают  работу  с  предложенным  тек-
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стом.  После  его  прочтения  необходимо  ответить  на  по-
ставленные вопросы или выполнить задания

3.1 Изучив приведенный ниже бланк, установите его вид (пра-
вильный вариант ответа укажите цифрой без скобки):

1) бланк письма угловой;
2) бланк письма продольный;
3) общий бланк угловой;
4) общий бланк продольный;
5) бланк конкретного вида документа угловой;
6) бланк конкретного вида документа продольный.

6

3.2 Изучив  приведенный  приказ,  установите  ошибки  в  его 
оформлении:

1. 
Наимено

вание 
органи-

за-
циипри-

ведено не 
полно-
стью.

2. Коды 
ИНН и 
пр. при-
водятся 
в спра-
вочных 
данных 
об оага-
низации. 
В прика-

зе не 
указы-

ваются.
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3.Рекви-
зиты 
Дата, 

Регистр
ацион-

ный 
номер, 
Место 
издания 

не на 
месте.

3.3 Изучите приведенный ниже распорядительный документ, 
определите его вид (правильный вариант ответа укажите ци-
фрой без скобки):

1) приказ по основной деятельности;
2) приказ по организационным вопросам;
3) приказ по личному составу.

2

Блок Задания на уровне «знать», «уметь», «владеть» представле-
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ПК-4 Способен организовать и осуществлять документирование деятельности 
организации

4 ны в  форме открытых вопросов,  предполагающих краткий 
свободный ответ.

4.1 Входит ли должностная инструкция секретаря в  список 
необходимых документов организации?

Не 
входит, 
однако 
ее нали-
чие поз-
воляет 
опреде-

лить 
пере-
чень 

прав и 
обязан-
ностей, 
кото-
рыми 

наделя-
ется 

секре-
тарб.

4.2 Как  называется  документ,  в  котором прописаны долж-
ностные  функции,  полномочия,  ответственность  и  прочие 
условия работы секретаря организации?

Долж-
ностная 
инструкц

ия
4.3 Как называется документ, фиксирующий ход обсуждения 

вопросов и принятия решений в ходе оперативного совещания?
Прото-

кол

4.4 Чем телефонограмма отличается от простого телефон-
ного разговора?

Теле-
фоногра
мма фи-
ксирует-

ся в 
письмен-

ной 
форме, 

регистри
руется

4.5 Кто  заканчивает  телефонный  разговор:  тот,  кто  позвонил, 
или тот, кому позвонили?

Тот, кто 
позвонил

Код 
зада-
ния

Задание
Ключ

верного
ответа

Блок 
1

Выберите правильный ответ

1.1 Из  каких  компонентов  складывается  информационное 
обеспечение деятельности руководителя, осуществляемое сек-
ретарем?

1) информация
2)  информация и организация
3) документация
4) документация и коммуникация

4
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1.2 Какой документ служит основой  для  разработки долж-
ностных инструкций?

1) единый квалификационный справочник должностей руко-
водителей, специалистов и служащих

2) тарифно-квалификационные характеристики (требования) 
по общеотраслевым должностям служащих

3) межотраслевые укрупненные нормативы времени на ра-
боты по документационному обеспечению управления

4) типовая инструкция по делопроизводству в министерствах 
и ведомствах Российской Федерации

1

1.3         Каковы функциональные обязанности секретаря на теле-
фоне?

1) работает с оргтехникой
2) принимает телефонные звонки и соединяет с нужными 

подразделениями
3) принимает и анализирует корреспонденцию
4) принимает телефонные сообщения, дает справки, по по-

ручению руководителя связывается с нужными людьми
5) осуществляет исходящие звонки

 4

1.4        Какого реквизита согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 не должно 
быть на бланке приказа?

1) эмблема (логотип) организации
2) наименование организации – автора документа
3) справочные данные об организации – авторе документа
4) вид документа

3

1.5        Назовите наиболее благоприятное, по мнению специали-
стов, время дня для выполнения секретарем, офисным работни-
ком трудных заданий или творческих работ:

1) с 8 до 10 часов утра
2) с 10 до 12 часов дня
3) с 12 до 14-00 часов дня
4) с 14-00 до 16-00 часов

2

Блок 
2

Установите последовательность или соответствие. В зада-
ниях  на  соответствие  каждому  элементу  левого  столбца 
соответствует только один элемент правого. Ответ к зада-
ниям запишите в виде сочетания цифр и букв, соблюдая по-
следовательность левого столбца. Например, 1А 2Б 3В

2.1 Установите  соответствия  между  трудовой  функцией 
секретаря и необходимыми знаниями, обеспечивающими выпол-
нение данной трудовой функции:
Трудовая функция Необходимые знания
1)  организация 
документирования 
деятельности в 
организации

А)   функциональные  особенности  системы 
бумажного и электронного документооборота 
организации

2)  организация 
документооборота в 
организации

Б)   особенности  функционирования  спра
вочно-информационных  и  информационно-
поисковых систем организации

3)   осуществление 
информационно-
справочной  работы 
с  документами 
организации

В)     нормативные  правовые  акты  РФ  в 
области  информации,  информационных тех
нологий  и  защиты  информации,  персональ
ных данных, архивного дела

4)  организация хра- Г)   нормативные  акты,  содержащие  общие 

1Г2А3Б4В
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нения документов в 
организации и пе-
редачи дел на ар-
хивное хранение

требования к оформлению документов, в т. ч. 
организационно-распорядительной  докумен
тации

2.2 Установите соответствия между видами регламентиру-
ющих документов (инструкций) и их определениями:

Документ Определение

1) должностная 
инструкция

А) нормативный акт, регламентирующий техно
логию  работы  с  документами  в  учреждении: 
правила,  приемы,  этапы  создания  документов, 
порядок  работы  с  ними,  основополагающие 
организационные моменты

2) инструкция  по 
делопроизводству

Б) нормативный акт,  устанавливающий требо
вания по охране труда при выполнении работ в 
производственных помещениях,  на  территории 
предприятия,  на  строительных  площадках  и  в 
иных местах, где производятся эти работы или 
выполняются служебные обязанности

3)  инструкция  по 
охране труда

В)  правовой акт, издаваемый в целях регламен
тирования  организационно-правового  положе
ния  работника,  его  обязанностей,  прав,  ответ
ственности и обеспечивающий условия для его 
эффективной работы

1В2А3Б

2.3 Установите последовательность этапов издания распоря-
дительных  документов  в  условиях  единоличного  принятия 
решений:

1) подготовка проекта распорядительного документа
2) визирование проекта распорядительного документа
3) оформление проекта распорядительного документа
4)  рассмотрение  и  подписание  документа  должностным 
лицом
5) сбор и анализ информации по вопросу
6) тиражирование документа и доведение до исполнителей
7) регистрация документа

5132476

Блок 
3

Кейс-задания  предполагают  работу  с  предложенным  тек-
стом.  После  его  прочтения  необходимо  ответить  на  по-
ставленные вопросы или выполнить задания

3.1 Изучите  приведенный  ниже  фрагмент  «Типовой  долж-
ностной  инструкции  секретаря»,  опираясь  на  изложенные  в 
нем положения, дайте типовое наименование данному разделу:
 «…2.1. В перечень трудовых функций секретаря входят следу-
ющие задачи:

 Своевременное обеспечение бесперебойной работы 
офиса руководителя;

 Составление графика деловых встреч, совещаний, засе-
даний и прочих мероприятий руководителя, их организация;

 Организация командировок руководителя, в т.ч. покупка 
билетов, аренда помещений, транспорта и т.д.

Функци-
ональ-

ные обя-
занно-

сти
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 Переговоры по текущим вопросам с руководителями 
структурных подразделений, доведение от них всей необхо-
димой информации до директора предприятия, а также доведе-
ние распоряжений и приказов директора до сотрудников;

 Контроль за исполнением распоряжений руководителя, 
переданных в ведение секретаря; …»

3.2 Изучите приведенную ниже структуру текста регламен-
тирующего  документа,  определите  вид  данного  документа 
(правильный вариант ответа укажите цифрой без скобки):

1) должностная инструкция;
2) инструкция по делопроизводству;
3) инструкция по охране труда.

2

3.3 Изучите образец бланка документа и назовите вид дан-
ного бданка согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 «СИБИД. Организа-
ционно-распорядительная  документация.  Требования 
к оформлению  документов»:

Бланк 
конкрет-

ного 
вида 

докумен-
та долж-
ностного 

лица

Блок 
4

Задания на уровне «знать», «уметь», «владеть» представле-
ны в  форме открытых вопросов,  предполагающих краткий 
свободный ответ.

4.1 Может ли служить основанием для наложения на орга-
низацию штрафа по ст. 13.25 Кодекса Российской Федерации 

Да, 
может, 
т.к. при-
казы по 
личному 
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4. 

МАТЕРИАЛЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ УМЕНИЙ И ВЛАДЕНИЙ

(ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫЕ ЗАДАНИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ПЕРИОД ПРОВЕДЕНИЯ 
ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ)

№ 
п/п

Темы практико-ориентированных заданий
Код

компе-
тенций

1. 1. Организация работы с посетителями организации. ПК-3, ПК-4
2. 2. Правила оформления организационно-правовой документации
3. 3. Общие  правила  оформления  организационно-распорядительной 

документации
ПК-3, ПК-4

4. 4. Правила оформления информационно-справочной документации ПК-3, ПК-4
5. 5. Правила оформления делового письма ПК-3, ПК-4

об административных правонарушениях,если секретарь перепу-
тал категории приказов и уничтожил приказ по личному соста-
ву?

составу 
под-

ложено 
хранить 
50 лет

4.2 В каком случае в приказе можно не приводить реквизит «Ме-
сто составления (издания) документа»?

Если в 
наимено-

вании 
органи-
зации 

присут-
ствует 

указание 
на место 

ее на-
хожде-

ния.
4.3 Приведите примеры внутренних информационно-справоч-

ных документов, при оформлении которых используется рекви-
зит «Адресат».

доклад-
ные,объя
снитель-

ные, 
служеб-
ные за-
писки и 

др.
4.4 Дополните, каким еще реквизитом, помимо приведенных 

ниже,  обеспечивается  юридическая  сила  поступившей  теле-
фонограммы:

 исходящим  регистрационным  номером  отправляемой 
телефонограммы;

 должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью 
лица, отправившего телефонограмму;

 должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью 
лица, принявшего телефонограмму, в журнале регистрации.

Входя-
щим 

регистра
ционным 
номером 
получен-

ной 
теле-

фоногра
ммы

4.5 Какими  документами  устанавливаются  виды  применя-
емых в организации бланков и их разновидности (бланк письма 
структурного  подразделения,  бланк  письма  должностного 
лица,  бланк приказа,  бланк распоряжения,  бланк протокола и 
др.)?

Локаль-
ными 

норма-
тивными 

право-
выми 

актами 
органи-
зации
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6. 6. Правила речевого этикета при ведении телефонного разговора ПК-3, ПК-4
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Содержание практико-ориентированных заданий

Задание № 1. Организация работы с посетителями организации.
В приемную руководителя организации вошел посетитель. Установите после-

довательность действий секретаря. Какого необходимого действия секретаря явно не 
хватает в предложенном перечне?Обоснуйте свой ответ.

1) Отложить все дела, прекратить телефонный разговор, если он происходит в дан-
ный момент, и поприветствовать посетителя.

2) Предложить посетителю чай, кофе, журналы.
3) Определить, находится ли вопрос посетителя в рамках компетенции руководите-

ля.
4) Пригласить посетителя, когда руководитель будет готов принять его.
5) Выключить монитор компьютера или свернуть документы, которые находились 

в работе.
6) Получить первичную информацию о посетителе, установить причины посеще-

ния.
7) Предупредить руководителя о посетителе.

Задание № 2. Правила оформления организационно-правовой документа-
ции.

Изучите приведенную ниже структуру текста регламентирующего документа, 
определите вид данного документа, выбрав правильный ответ из приведенного ниже 
списка, обоснуйте свой ответ: 

1) должностная инструкция;
2) инструкция по делопроизводству;
3) инструкция по охране труда.

Задание № 3. Общие правила оформления организационно-распорядитель-
ной документации.

Изучив приведенный ниже бланк документа, установите его вид, выбрав пра-
вильный ответ из приведенного ниже списка, обоснуйте свой ответ: 

1) бланк письма угловой;
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2) бланк письма продольный;
3) общий бланк угловой;
4) общий бланк продольный;
5) бланк конкретного вида документа угловой;
6) бланк конкретного вида документа продольный.

Задание № 4. Правила оформления информационно-справочной документа-
ции

Изучите  приведенный  ниже  бланк  письма  с  угловым  расположением  рекви-
зитов. Какая ошибка допущена при оформлении бланка?

Задание № 5. Правила оформления делового письма.

Изучите оформление адресата и адресанта на приведенном ниже конверте де-
лового  письма.  Правильно  ли  секретарь  оформила  расположение  и  последователь-
ность  элементов  адресата  и  адресанта.  Укажите,  какой  нормативный  документ 
устанавливаетэту последовательность?
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Задание № 6. Правила речевого этикета при ведении телефонного разговора

Соотнесите приведенные в  таблице речевые формулы делового телефонного 
разговора с их назначением. Приведите несколько речевых формул, побуждающих со-
беседника к выполнению договорённости.

Назначение речевой формулы Речевая формула
1) Необходимость проверки внимания собе-
седника

А. «Я правильно вас понял?»

2) Необходимость перейти к новой теме Б.  «Это  очень  интересный вопрос,  но  хотелось 
бы…»;  «Давайте  уточним  детали  по  второму 
вопросу»

3)  Необходимость  завершить  телефонный 
разговор

В. «Надеюсь, что наше сотрудничество продол-
жится…»;  «Итак,  мы  с  вами  договорились…» 
«Вы согласны с моей позицией?»

4) Побуждение  собеседника  к  выполнению 
договорённости

Г.
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ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ В ФОС ПО ДИСЦИПЛИНЕ

В ФОС по дисциплине внесены следующие изменения:

Учебный 
год

Реквизиты
протокола

Ученого сове-
та

Номер 
раздела, 

подразде-
ла

Содержание изменений и дополнений

2024/2025 Протокол  № 
11  от 
27.05.2024

Без изменений

2025/2026 Протокол № 8 
от 26.05.2025

Доработка тестовых заданий

2026/2027 Протокол  № 
10  от 
25.05.2026

Доработка тестовых заданий

2027/28 Протокол №
дд.мм.гггг
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