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 Методические рекомендации по выполнению практических работ МДК. 03.01 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ 

РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ в реализации специальных административно-правовых 

режимов составлен в соответствии с требованиями Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по 

специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность (утвержден приказом 

Министерства Просвещения Российской Федерации от 10 января 2025 г. N 3). 

 

 Данные методические рекомендации помогут организовать самостоятельную 

деятельность студентов на основе деятельного и компетентного подходов к обучению, 

что соответствует ФГОС СПО по специальности 40.02.02 Правоохранительная 

деятельность 

 

Автор – составитель: Ершова В.В., старший преподаватель.  

 

Методические рекомендации по выполнению практических работ рассмотрены и 

одобрены на заседании кафедры правовых дисциплин, протокол, № 01 от 04.02.2026. 
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Методические рекомендации по выполнению практических работ предназначены для 

оценивания достижений запланированных результатов по дисциплине МДК. 03.01 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С 

ДОКУМЕНТАМИ.  Методические рекомендации по выполнению практических работ представляет 

собой комплект материалов для проведения практических занятий (в форме практической 

подготовке) и осуществления контроля за выполнением работ. 

Методические рекомендации по выполнению практических работ позволяет оценивать: 

Код ОК, ПК  Уметь Знать 

ОК.01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте, 

анализировать и выделять её 

составные части 

определять этапы решения задачи, 

составлять план действия, 

реализовывать составленный план, 

определять необходимые ресурсы 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах 

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно 

или с помощью наставника) 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить  

структура плана для решения задач, 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и/или 

проблем в профессиональном и/или 

социальном контексте 

методы работы в профессиональной 

и смежных сферах 

порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

ОК.02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

определять задачи для поиска 

информации, планировать процесс 

поиска, выбирать необходимые 

источники информации 

выделять наиболее значимое в 

перечне информации, 

структурировать получаемую 

информацию, оформлять 

результаты поиска 

оценивать практическую 

значимость результатов поиска 

применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления результатов 

поиска информации 

современные средства и устройства 

информатизации, порядок их 

применения 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности, в 

том числе цифровые средства 

психологические основы 

деятельности коллектива 

ОК 03 организовывать собственную 

деятельность, оценивать ее 

эффективность и качество 

определять источники и 

актуальность нормативно-

правовой документации в 

типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации 

современная научная и 

профессиональная терминология 
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профессиональной деятельности 

применять современную научную 

профессиональную терминологию 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования 

составлять различные правовые 

документы 

-планировать личные доходы и 

расходы, принимать финансовые 

решения, составлять личный 

бюджет; 

-использовать разнообразие 

финансовых инструментов для 

управления личными финансами в 

целях   достижения финансового 

благополучия, с учетом 

финансовой безопасности 

возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования 

основы правовой и финансовой 

грамотности 

-структуру личных доходов и 

расходов, правила составления 

личного и семейного бюджета; 

-особенности различных банковских 

и страховых продуктов и 

возможности их использования в 

профессиональной деятельности и 

для управления личными финансами; 

ОК 04 организовывать работу коллектива 

и команды 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива 

психологические особенности 

личности 

основы проектной деятельности 

ОК 05 грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

правила оформления документов  

правила построения устных 

сообщений 

особенности социального и 

культурного контекста 

ОК 06 проявлять гражданско-

патриотическую позицию 

демонстрировать осознанное 

поведение 

описывать значимость своей 

специальности 

применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

сущность гражданско-

патриотической позиции 

традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений 

значимость профессиональной 

деятельности по специальности 

стандарты антикоррупционного 

поведения и последствия его 

нарушения 

ОК 07 соблюдать нормы экологической 

безопасности 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности 

по специальности 

организовывать 

профессиональную деятельность с 

соблюдением принципов 

бережливого производства 

организовывать 

профессиональную деятельность с 

учетом знаний об изменении 

климатических условий региона 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

правила экологической безопасности 

при ведении профессиональной 

деятельности  

основные ресурсы, задействованные 

в профессиональной деятельности 

пути обеспечения 

ресурсосбережения 

принципы бережливого производства 

основные направления изменения 

климатических условий региона 

правила поведения в чрезвычайных 

ситуациях 
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ОК 08 использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность 

для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и 

профессиональных целей 

применять рациональные приемы 

двигательных функций в 

профессиональной деятельности 

пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения, 

характерными для данной 

профессиональной деятельности 

роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном 

и социальном развитии человека 

основы здорового образа жизни 

условия профессиональной 

деятельности и зоны риска 

физического здоровья для данной 

специальности 

средства профилактики 

перенапряжения 

ОК 09 понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы 

строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые) 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

лексический минимум, относящийся 

к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности 

ПК 2.1. осуществлять производство по 

делам об административных 

правонарушениях 

осуществлять доказывание по 

делам об административных 

правонарушениях 

осуществлять исполнение 

постановлений по делам об 

административных 

правонарушениях 

оформлять административно-

процессуальные документы 

определять набор 

административно-

процессуальных норм в целях 

содействия гражданам в 

реализации их 

административно-

процессуального статуса 

законодательство об 

административных 

правонарушениях 

задачи производства по делам об 

административных 

правонарушениях 

виды производств по делам об 

административных 

правонарушениях 

стадии производства по делам об 

административных 

правонарушениях 

особенности выявления и 

процессуального оформления 

отдельных видов 

административных 

правонарушений 

ПК 3.1  Проверять правильность доставки 

корреспонденции; правильность и 

целостность вложения.  

Оценивать содержание 

поступивших документов с целью 
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их распределения.  

Пользоваться 

автоматизированными системами 

учета, регистрации при работе с 

документами организации 

Нормативные правовые акты и 

нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок документационного 

обеспечения управления. 

Структура организации, 

руководство структурных 

подразделений. 

Современные информационные 

технологии работы с документами. 

Порядок работы с поступающими 

документами. 

Прием и первичная обработка 

входящих документов. 

Предварительное рассмотрение и 

сортировка документов на 

регистрируемые и 

нерегистрируемые 

Подготовка входящих документов 

для рассмотрения руководителем. 

Регистрация входящих 

документов. 

ПК 3.2  Применять установленный состав 

реквизитов в зависимости от вида 

документа. 

Правильно располагать и 

оформлять реквизиты на листе при 

составлении документа. 

Применять современные 

информационно-

коммуникационные технологии 

для работы с документами, в том 

числе для ее оптимизации и 

повышения эффективности 

Применять правила русского 

языка. 

Виды документов, их назначение. 

Требования, предъявляемые к 

документам в соответствии с 

нормативными правовыми актами 

и государственными стандартами. 

Правила составления и 

оформления информационно-

справочных, организационных, 

управленческих документов. 

Составление и оформление 

служебных документов. 

 

ПК 3.3  Разрабатывать номенклатуру дел 

структурного подразделения. 

Формулировать заголовки дел и 

определять сроки их хранения. 

Организовывать работу по 
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формированию дел в соответствии 

с утвержденной номенклатурой 

дел организации. 

Формировать документы в дела с 

учетом их специфики. 

Систематизировать документы 

внутри дела. 

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления 

Виды номенклатур, общие 

требования к номенклатуре, 

методика ее составления и 

оформления 

Правила согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными архивами и 

экспертной комиссией. 

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления 

Порядок формирования и 

оформления дел, специфика 

формирования отдельных 

категорий дел. 

Составление и ведение 

номенклатуры дел структурного 

подразделения 

Проверка правильности 

оформления документов и отметки 

об их исполнении перед их 

формированием в дело для 

последующего хранения. 

Формирование дела. 

ПК 3.4  Организовывать хранение 

документов в процессе их 

исполнения и текущее хранение 

исполненных документов. 

Организовывать работу по учету, 

хранению и передаче в 

соответствующие структурные 

подразделения документов 

текущего делопроизводства. 

Применять информационно-

коммуникационные технологии 

при работе с документами 

Правила хранения дел, в том числе 

с документами ограниченного 

доступа 

Правила выдачи и использования 

документов из сформированных 

 



 

 

8 

дел 

Порядок выдачи документов для 

использования работникам 

организации, предоставление 

документов по запросам внешних 

организаций. 

Контроль правильного и 

своевременного распределения и 

подшивки документов в дела. 

Передача документов во 

временное пользование. 

ПК 3.5  Готовить и передавать 

документальные материалы на 

хранение в архив. 

Составлять и оформлять описи дел 

постоянного и долговременного 

сроков хранения. 

Использовать номенклатуру дел 

при составлении описей дел 

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок 

оформления и передачи дел в архив 

организации. 

Правила технической обработки и 

полного оформления дел 

постоянного и временного 

хранения. Правила передачи дел в 

архив организации. 

Правила составления описи дел 

постоянного и временного 

хранения в соответствии с 

нормативно-методическими 

документами 

Оформление дел постоянного, 

долговременного сроков хранения 

Оформление обложки дел 

постоянного, долговременного 

сроков хранения. 

Передача дел в архив организации. 

Формировать справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый поиск 

документов 

 

Методические рекомендации по написанию реферата 

 

Реферат – первая и наиболее частая для студентов с первых курсов обучения форма  работы, 

которая наилучшим образом, обогащает знания и развивает аналитические способности, т.е. 

способствует формированию профессиональных компетенций, а в воспитательном плане – 

формирует ответственность и сочетание личного интереса с общественной необходимостью, то есть 

качества необходимые для будущего специалиста. 

Структура работы 

Структура работы, соотношение объема работ по главам в каждом конкретном случае 

определяются в зависимости от темы, объекта, предмета и целевой направленности исследования.  

Типовая структура включает следующие разделы:  

1. Титульный лист.  
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2. Оглавление.  

3. Введение.  

4. Главы основной части.  

5. Заключение.  

6. Список используемой литературы и информационных источников.  

7. Приложения.  

Титульный лист - первая страница работы (на данной странице номер не ставится).  

Оглавление - помещается после титульного листа, в нем приводятся пункты работы с 

указанием страниц (на данной странице номер не ставится). 

Введение - кратко обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание 

поставленных задач, формулируется объект и предмет исследования, указывается избранный метод 

исследования. Дается характеристика работы – относится ли она к теоретическим исследованиям 

или к прикладным, сообщается, в чем заключается значимость и прикладная ценность полученных 

результатов, приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор 

имеющейся по данной теме литературы.  

Основная часть - подробно приводится методика и техника исследования, даются сведения 

об объеме исследования, излагаются и обсуждаются полученные результаты. Содержание основной 

части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать.  

Заключение - содержит основные выводы, к которым автор пришел, в процессе анализа 

материала (при этом должна быть подчеркнута самостоятельность, новизна, теоретическое и 

практическое значение полученных результатов).  

Список используемой литературы и информационных источников - приводится в конце 

работы, в алфавитном порядке сначала указываются источники используемой литературы, затем 

интернет-источники. Допускается использовать в списке литературы источники не позднее 5-

летней давности.  

Приложение - помещают вспомогательные или дополнительные материалы. В случае 

необходимости можно привести дополнительные таблицы, рисунки, графики и т.д., если они 

помогут лучшему пониманию полученных результатов. 

Требования к оформлению работы 

 Объем работы должен быть 20-30 страниц.  

Текст набирается в текстовом редакторе MS Word: шрифт TimesNewRoman, размер – 14 пт, 

цвет шрифта черный, междустрочный интервал – полуторный (или 1,15), отступ первой строки 

(абзацный отступ) – 1,25 см, выравнивание текста – по ширине, расстановка переносов по тексту – 

автоматическая, в режиме качественной печати. Оглавление должно быть сформировано 

автоматически. Текст распечатывается на принтере.  

Заголовки разделов печатаются строчными буквами с абзацного отступа.  

Заголовки подразделов печатаются строчными буквами (кроме первой прописной), 

располагаются с абзацного отступа. Заголовки пунктов печатаются строчными буквами (кроме 

первой прописной), с использованием шрифтового выделения (полужирный шрифт), начиная с 

абзаца. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой. Заголовки 

подпунктов печатают строчными буквами (кроме первой прописной), начиная с абзаца в подбор к 

тексту. 

В конце заголовков структурных частей, наименований разделов и подразделов точка не 

ставится. Расстояние между заголовком структурной части (за исключением заголовка пункта) и 

подразделом должно быть равно 2 интервалам.  

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Номер раздела 

указывается перед его названием, после номера раздела точка не ставится, перед заголовком 

оставляют пробел. Наименования разделов печатаются строчными буквами с абзацного отступа, 

выделяются полужирным шрифтом размером 16 пт, точка в конце наименования раздела не 

ставится. Разделы работы оформляются, начиная с новой страницы.  

Иллюстрации обозначают словом «Рисунок» и нумеруют последовательно в пределах 

раздела реферата или сквозной нумерацией. Номер иллюстрации может состоять из номера раздела 
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и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: «Рисунок 1.2» (второй 

рисунок первого раздела). Номер иллюстрации, ее название и поясняющие подписи помещают 

последовательно под иллюстрацией. Если в работе приведена одна иллюстрация, то ее не нумеруют 

и слово «Рисунок» не пишут. Иллюстрации должны иметь наименование, которое дается после 

номера рисунка. Точка после номера рисунка и наименования иллюстрации не ставится.  

Каждая таблица должна иметь название, которое следует помещать над таблицей слева, без 

абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Расстояние от текста до таблицы и от 

таблицы до последующего текста равно одной строке. Между наименованием таблицы и самой 

таблицей не должно быть пустых строк.  

Пример.  

Таблица (номер) – Название таблицы 

   

   

 

Приложения оформляют как продолжение реферата на последующих страницах, располагая 

их в порядке появления ссылок в тексте.  

Каждое приложение следует начинать с нового листа (страницы) с указанием наверху справа 

страницы слова «Приложение», напечатанного строчными буквами. Приложение должно иметь 

содержательный заголовок, расположенный в следующей строке по центру. Если в реферате более 

одного приложения, их нумеруют последовательно цифрами, например, Приложение 1, 

Приложение 2 и т.д. 

Критерии оценки реферата 

 К общим критериям можно отнести:  

соответствие реферата теме.  

глубина и полнота раскрытия темы.  

адекватность передачи первоисточника.  

логичность, связность.  

доказательность.  

структурная упорядоченность (наличие введения, основной части, заключения, их 

оптимальное соотношение).  

оформление (наличие оглавления, списка литературы, культура цитирования, сноски и т.д.).  

языковая правильность.  

 

Общая оценка за реферат выставляется следующим образом: если студент выполнил от 65% 

до 80% указанных выше требований, ему ставится минимальный балл – 3 (удовлетворительно); 80-

90% — средний балл – 4 (хорошо); 90-100% — максимальный балл – 5 (отлично). 

 

2. Методические рекомендации по созданию презентации 
В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление 

информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд 

требований, предъявляемых к оформлению данных блоков. 

Оформление слайдов: 

Стиль - Соблюдайте единый стиль оформления  

- Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.  

- Управляющие кнопки не должны преобладать над основной    

информацией (текстом, иллюстрациями).  

- Для фона и заголовка используйте контрастные цвета. Не используйте 

на одном слайде больше трех цветов.  

Фон и цвет -Для фона предпочтительны холодные тона  
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-На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовка, один для текста.  

- Для фона и текста используйте контрастные цвета.  

- Обратите внимание на цвет гиперссылок.  

Анимационные 

эффекты 

- Используйте возможности компьютерной анимации для представления 

информации на слайде.  

- Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они 

не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.  

 

Представление информации: 

 

Содержание 

информации 

-Используйте короткие слова и предложения.  

- Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.  

- Заголовки должны привлекать внимание аудитории.  

Расположение 

информации на 

странице 

- Предпочтительно горизонтальное расположение информации.  

- Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.  

- Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 

под ней.  

Шрифты - Для заголовков – не менее 24.  

- Для информации не менее 18.  

- Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.  

- Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.  

- Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание.  

- Нельзя злоупотреблять прописными буквами.  

Способы 

выделения 

информации 

Следует использовать:  

-рамки; границы, заливку;  

- штриховку, стрелки;  

- рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов.  

Объём 

информации 

-Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений.  

- Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отображаются по одному на каждом отдельном слайде.  

Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов:  

-с текстом;  

- с таблицами, диаграммами.  

 

Критерии оценки презентации 

Общая оценка за презентацию выставляется следующим образом: если студент выполнил от 

65% до 80% указанных выше требований, ему ставится минимальный балл – 3 (удовлетворительно); 

80-90% — средний балл – 4 (хорошо); 90-100% — максимальный балл – 5 (отлично). 

 

3. Методические рекомендации по написанию доклада 
 

Доклад должен быть подготовлен на русском языке. Объем текста от 8 до 12 стр. (от 5000 до 

30000 знаков без учета пробелов) 

Для набора текста использовать программу Microsoft Word версии не выше 2003, для набора 

формул – Microsoft Equation 3.0.  
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В тексте статьи нужно использовать только международную систему единиц измерений 

(СИ). 

Поля:  

верхнее – 25мм; 

нижнее – 20 мм; 

левое – 30 мм; 

правое – 20 мм; 

красная строка 12,5 мм.  

Бумага белая для офисной техники формата 210 х 297.  

Качество печати – высокое. 

В целях обеспечения унификации текстов в сборнике трудов конференции необходимо при 

оформлении доклада соблюсти следующие требования: 

а) Название работы должно удовлетворять следующим требованиям: шрифт - Times New 

Roman, размер шрифта – 14, стиль – обычный, масштаб – 100%, интервал – обычный, смещение – 

нет, всё название должно быть написано жирным шрифтом и буквы должны быть прописными. Тип 

распределения текста на странице – по центру. Заголовки разделов оформляются аналогично 

названию работы, но только с одной заглавной, остальные буквы строчные. 

б) После названия работы должны быть перечислены инициалы и фамилии авторов, а также 

с новой строки - название учреждения, которое данные авторы представляют. Требования к 

написанию: шрифт - Times New Roman, размер шрифта – 14, стиль – обычный, масштаб – 100%, 

интервал – обычный, смещение – нет, должно быть написано курсивом. Тип распределения текста 

на странице – по ширине. 

в) Между названием и данными об авторе должна быть одна пустая строка. 

г) Весь основной текст доклада набирается со следующими параметрами: шрифт - Times New 

Roman, размер шрифта – 14, стиль – обычный, масштаб – 100%, интервал – обычный, смещение – 

нет. Тип распределения текста на странице – по ширине. 

д) Междустрочные интервалы принять одинарными. 

е) При необходимости набора формул должен быть использован формульный редактор – 

Microsoft Equation 3.0: 

  шрифт Times New Roman или Symbol; 

  кегль -12; 

  надстрочные и подстрочные индексы кегль – 9. 

  положение по горизонтали должно совпадать с положением текста 

    соответствующей строки 

  формулы, записанные в отдельной строке, должны располагаться по центру, а номер их – 

подогнан к правой границе листа. 

ж) Надписи на рисунках и подрисуночные надписи, обозначения физических величин и их 

единиц, другие данные, помещаемые в таблицы, а также заголовки таблиц граф – шрифту 14.  

з) Номера рисунков как в основном тексте так и в подрисуночной надписи приводить к виду 

– Рис. ….(№. Рисунка). Подрисуночная надпись должна располагаться вне “тела” рисунка.  

и) Иллюстративный материал представляется только черно-белый. 

Графические иллюстрации - в формате *.wmf (векторная графика) или *.tif (с глубиной цвета 

1 бит), фотографии - в растровом формате *.tif. При этом все элементы на иллюстрациях должны 

быть четкими, а надписи - свободно читаемыми; располагаться в центре листа. 

к) Подрисуночная надпись аналогично располагается в центре листа. Номер таблицы 

указывается в виде – Таблица №, располагается по правой границе листа над самой таблицей, между 

таблицей и её номером должна быть одна пустая строка. 

л) Список использованной литературы должен быть составлен по порядку ссылок в тексте. 

Необходимо представлять полный список, касающийся рассматриваемой темы. Настоятельно 

рекомендуется исключать самоцитирование. 

Критерии оценки доклада 

К общим критериям можно отнести:  
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соответствие доклада теме.  

глубина и полнота раскрытия темы.  

адекватность передачи первоисточника.  

логичность, связность.  

доказательность.  

структурная упорядоченность (наличие введения, основной части, заключения, их 

оптимальное соотношение).  

оформление (наличие оглавления, списка литературы, культура цитирования, сноски и т.д.).  

языковая правильность.  

Общая оценка за доклад выставляется следующим образом: если студент выполнил от 65% 

до 80% указанных выше требований, ему ставится минимальный балл – 3 (удовлетворительно); 80-

90% — средний балл – 4 (хорошо); 90-100% — максимальный балл – 5 (отлично). 

 

 

Порядок оформления видов и форм отчетности по работе обучающихся 

            Тесты: 

1. Под категорией «кадры организации» следует понимать: 

А) часть населения, обладающая физическим развитием, умственными способно- стями и 

знаниями, которые необходимы для работы в экономике 

В) трудоспособное население в рамках отдельной организации, на микро- уровне 

все лица, работающие на предприятии на определенную дату, состоящие в банке данных 

предприятия и желающие работать на предприятии 

С) все лица, работающие на предприятии и неработающие, получающие пенсию от данного 

предприятия 

Д) все потенциальные работники предприятия 

2. Что следует понимать под категорией «персонал»? 

А) это часть населения, обладающая физическим развитием, умственными способ- ностями и 

знаниями, которые необходимы для работы в экономике 

В) совокупность работников, совместно реализующих поставленную перед ними цель по 

производству товаров или оказанию услуг, действующих в соответ- ствии с определенными 

правилами и процедурами в рамках определенной формы собственности 

С) все лица. работающие на предприятии на определенную дату, состоящие в банке данных 

предприятия и желающие работать на предприятии 

Д) все лица, работающие на предприятии и неработающие, получающие пенсию от данного 

предприятия 

Е) все потенциальные работники предприятия 

3. В раздел общие положения документа входят: 

А) цели и задачи 

В) формы и методы управления С) конкретные обязанности 

4. На каком документе не ставится реквизит наименование вида документа А) Уставе 

В) должностной инструкции 
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С) письме 

5. Гриф утверждения ставится 

А) в верхнем правом углу В) в нижнем правом углу С) в нижнем левом углу 

6. Какой вид распорядительного документа издается единолично руководителем А) 

постановление 

В) решение 

С) распоряжение 

7. В обработку входящего документа этот этап не входит А) рассмотрение 

В) вскрытие конвертов 

С) согласование 

8. Заключение трудовых договоров позволяет удовлетворить потребность: 

 А) в уважении 

В) в самореализации 

С) в безопасности 

Д) в стремлении к власти 

Е) в стремлении к независимости 

9. К внутреннему документообороту относят А) официальные письма 

В) внешние докладные записки, справки 

С) приказы, распоряжения организации 

10. С какого момента распорядительный документ вступает в силу А) с момента создания 

В) с момента подписания 

С) с момента утверждения 

11. Какой реквизит располагается в левом нижнем углу А) гриф утверждения 

В) виза 

С) гриф ограничения 

12. К группе входящих документов можно отнести 

А) деловые письма 

В) организационные документы С) приказы организации 

13. На каком документе нет грифа утверждения 

А) приказе В) положении Д) уставе 

14. Комплекс документов, регулирующих деятельность организаций 

А) распорядительные документы 

В) организационные документы 

С) информационно-справочные документы 

15. В течение какого срока заводится трудовая книжка на лиц, впервые поступив- ших на работу? 

А) в первый день работы 

В) не позднее недельного срока после начала работы 
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С) не позднее месяца с начала работы 

16. Реквизит «Визы согласования»: 

А) служит для оформления внешнего согласования с конкретным должностным лицом или 

коллегиальным органом 

В) используется для внутреннего согласования проектов документов и при ознакомлении с 

каким-либо документом как письменное подтверждение факта озна- комления 

С) придает содержанию официального документа нормативный или правовой ха- 

рактер 

17. Закончите начатое предложение: Документооборот – это движение документов 

в организации с момента их создания до:? 

А) подшивки в дело 

В) передачи на исполнение 

С) завершения исполнения или отправки 

18. Какой документ составляется при нарушении трудовой или общественной дис- циплины 

А) объяснительная записка 

В) докладная записка С) служебная записка 

 

19. Нормативный документ, определяющий фонд заработной платы сотрудников организации 

называется   

Ответ: штатное расписание 

20. Приказы о приеме на работу и увольнении хранятся 

 

Ответ: 75 лет 

21. Документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на со- брании, 

заседании называется   

Ответ: протокол 

22. Документ, регламентирующий деятельность сотрудников организации 

 

Ответ: должностная инструкция 

23. Совокупность документов, связанных между собой называется 

 

Ответ: документооборот 

24. Заявление работника об уходе относится к виду увольнения, который имеет название   

Ответ: увольнение по инициативе работника 

25. Комплекс документов, регулирующих деятельность организаций называется 

распорядительные   

Ответ: документы 
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2.2. Перечень вопросов и заданий для промежуточной аттестации  

Форма: экзамен  

Список вопросов к экзамену 

 

Вопросы к экзамену 

1. Нормативно-правовая база государственного регулирования делопроизвод- 

2. Соблюдение единых требований и правил оформления документов в соот- 

 ветствии с ГОСТ. 

3. Организационная документация: устав, положение, инструкция. 

4. Правила оформления документов. 

5. Распорядительные документы: приказы, решения, распоряжения. 

6. Порядок и правила оформления распорядительных документов с учетом юридических 

требований. 

7. Документирование деятельности коллегиальных органов. 

8. Доклад и отчет; назначение этих служебных документов, структура. 

9. Правила оформления; составляющие элементы доклада: вступление, основ- ная часть, 

выводы, рекомендации, резюме. 

10. Правила написания доклада, отчета; порядок систематизации информации; четкость 

структуры (заголовки, разделы, соответствующий стиль, употребляемые слова). 

11. Протокол, сущность документа; выписка из протокола; требования к состав- лению и 

оформлению. 
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12. Информационно-справочные документы: акты, справки, докладные записки, факс, 

телефонограммы и др. назначение документов, требования к составлению и оформ- лению. 

13. Современное деловое письмо. 

14. Документы по личному составу. Виды документов: трудовые контракты, приказы о приеме, 

увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др. 

15. Оформление; хранение, соблюдение конфиденциальности. 

16. Порядок составления документов: о приеме на работу; об увольнении; при переводе на 

другую должность в рамках предприятия. 

17. Контракты (договоры); характеристика документа. 

18. Приказы по личному составу. 

  

19. Трудовые книжки. 

20. Личные карточки, как основной документ по учету персонала предприятия. 

21. Личное дело. 

22. Документирование информационно- справочных материалов. 

23. Справки. 

24. Докладные и объяснительные записки. 

25. Акты. 

26. Телеграммы, телефонограммы. 

27. Организация документооборота. 

28. Общая организация работы с внутренними документами организации. 

29. Учет документов. 

30. Порядок работы с документами; регламентирующий документ (типовое по- ложение). 

31. Организационные мероприятия: личный прием граждан; прием письменных обращений; 

документирование обращений. 

32. Основные правила подачи обращений граждан. 

33. Организация информационно-справочной работы. 

34. Понятие о конфиденциальной информации. 

35. Научно-техническая (технологическая) информация. 

36. Деловая информация. 

37. Особенности ведения делопроизводства, обеспечивающего учет и сохран- ность документов, 

содержащих коммерческую тайну. 

38. Особые отметки на документах, в содержании текста документа. 

39. Правила передачи дел в архив. 

40. Стиль служебных документов, общее понятие. 

41. Официально-деловой стиль, определение. 
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Критерии оценки ответа на экзамене 

Критериями оценки ответа студента на зачете для преподавателя выступают: правильность 

ответов на вопросы билета (верное, четкое, достаточно глубокое изложение идей, понятий, 

фактов, нормативно-правового материла и т.п.); полнота и лаконичность ответа; степень 

использования и понимания научных и нормативных источников; умение связывать теорию с 

практикой; логика и аргументированность изложения материала; грамотное комментирование, 

приведение примеров, аналогий; культура речи. 

В соответствии с этими критериями устный экзамен студентов оценивают следующим образом: 

«5» - за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент легко 

ориентируется, понятийным аппаратом, за умение связывать теорию с практикой, решать 

практические задачи, высказывать и обосновывать свои суждения. Отличная отметка предполагает 

грамотное, логичное изложение ответа (как в устной, так и в письменной форме), качественное 

внешнее оформление; 

«4» - если студент полно освоил учебный материал, владеете понятийным аппаратом, 

ориентируется в изученном материале, осознанно применяет знания для решения практических 

задач, грамотно излагает ответ, но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности; 

«3» - если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, 

но излагает его неполно, непоследовательно; допускает неточности в определении понятий, в 

применении знаний для решения практических задач, не умеет доказательно обосновать свои 

суждения; 

«2» - если студент имеет разрозненные, бессистемные знания, не умеет выделять главное и 

второстепенное, допускает ошибки в определении понятий, искажает их смысл, беспорядочно и 

неуверенно излагает  
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

№ 

п.п. 
Содержание изменения 

Дата, 

номер протокола 

заседания 

кафедры, 

подпись 

зав.кафедрой 

1 2 3 

1   

2   

3   

4   

 


