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1 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1 Цель дисциплины 

1 
формирование знаний, умений и навыков администрирования и документационного сопровождения 

основных кадровых процессов, в том числе по вопросам привлечения человеческих ресурсов в 

организацию, с учетом целевых ориентиров трудового и социального развития персонала 
1.2 Задачи дисциплины 

1 
сформировать знания теоретической основы процесса документационного обеспечения управления 

персоналом, в том числе нормативные документы по делопроизводству, а также акты, содержащие 

нормы трудового права, необходимые для кадровой работы; 

2 
сформировать умения разработки локальных нормативных актов организации, касающихся 

процессов управления персоналом; 

3 
сформировать навыки администрирования и документационного сопровождения мероприятий по 

работе с персоналом 
1.3 Цель воспитания и задачи воспитательной работы в рамках дисциплины 

Научно-образовательное воспитание обучающихся 
Цель научно-образовательного воспитания – создание условий для реализации научно-образовательного 

потенциала обучающихся в форме наставничества, тьюторства, научного творчества. 
Цель достигается по мере решения в единстве следующих задач: 
– формирование системного и критического мышления, мотивации к обучению, развитие интереса к творческой 

научной деятельности; 
– создание в студенческой среде атмосферы взаимной требовательности к овладению знаниями, умениями и 

навыками; 
– популяризация научных знаний среди обучающихся;  
– содействие повышению привлекательности науки, поддержка научно-технического творчества;  
– создание условий для получения обучающимися достоверной информации о передовых достижениях и 

открытиях мировой и отечественной науки, повышения заинтересованности в научных познаниях об устройстве 

мира и общества; 
– совершенствование организации и планирования самостоятельной работы обучающихся как образовательной 

технологии формирования будущего специалиста путем индивидуальной познавательной и исследовательской 

деятельности 
Профессионально-трудовое воспитание обучающихся 

Цель профессионально-трудового воспитания – формирование у обучающихся осознанной профессиональной 

ориентации, понимания общественного смысла труда и значимости его для себя лично, ответственного, 

сознательного и творческого отношения к будущей деятельности, профессиональной этики, способности 

предвидеть изменения, которые могут возникнуть в профессиональной деятельности, и умению работать в 

изменённых, вновь созданных условиях труда. 
Цель достигается по мере решения в единстве следующих задач: 
– формирование сознательного отношения к выбранной профессии; 
– воспитание чести, гордости, любви к профессии, сознательного отношения к профессиональному долгу, 

понимаемому как личная ответственность и обязанность;  
– формирование психологии профессионала; 
– формирование профессиональной культуры, этики профессионального общения; 
– формирование социальной компетентности и другие задачи, связанные с имиджем профессии и авторитетом 

транспортной отрасли 

 

2 МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 
Блок/часть ОПОП Блок 1. Дисциплины / Часть, формируемая участниками образовательных отношений 

2.1 Дисциплины и практики, на которых основывается изучение данной дисциплины 
1 Б1.В.ДВ.19.01 Организация службы управления персоналом 

2.2 Дисциплины и практики, для которых изучение данной дисциплины 
необходимо как предшествующее 

1 Б1.В.ДВ.03.01 Основы кадровой политики и кадрового планирования 
2 Б1.В.ДВ.06.01 Риск-менеджмент в управлении персоналом 
3 Б1.В.ДВ.10.01 Проектирование в кадровом менеджменте 
4 Б1.В.ДВ.13.01 Основы управленческого консультирования 
5 Б1.В.ДВ.16.01 Управление эффективностью персонала 
6 Б2.О.04(Пд) Производственная - преддипломная практика 
7 Б3.01(Д) Подготовка к процедуре защиты выпускной квалификационной работы 
8 Б3.02(Д) Защита выпускной квалификационной работы 

 

3 ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С ТРЕБОВАНИЯМИ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 



Код и 

наименование 

компетенции 

Код и наименование 

индикатора достижения 

компетенции 
Планируемые результаты обучения 

ПК-2 Способен 

осуществлять 

администрирование 

и 

документационное 

сопровождение 

мероприятий, 

направленных на 

определение 

перспективной и 

текущей 

потребности в 

кадрах, 

разрабатывать 

локальные 

нормативные акты, 

направленные на 

привлечение 

трудовых ресурсов 

в организацию, с 

учетом целевых 

ориентиров 

трудового и 

социального 

развития персонала 

ПК-2.1 Формирует 

локальные нормативные 

акты организации, в том 

числе по привлечению 

трудовых ресурсов в 

организацию 

Знать: основы документооборота и документационного 

обеспечения процесса управления персоналом; трудовое 

законодательство и иные акты, содержащие нормы 

трудового права; основы архивного законодательства и 

нормативные правовые акты РФ в части ведения 

документации по персоналу 
Уметь: обеспечивать документационное сопровождение 

кадровых процессов; оформлять документы по вопросам 

обеспечения  организации кадровыми ресурсами; 

разрабатывать локальные нормативные акты, 

направленные на привлечение трудовых ресурсов в 

организацию, с учетом целевых ориентиров трудового и 

социального развития персонала 

Владеть: навыками документационного сопровождения 

персонала на различных этапах работы в организации; 

навыками разработки организационно-распорядительной 

документации; навыками анализа процессов 

документооборота, локальных нормативных актов по 

вопросам обеспечения организации персоналом 

 

4 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Код Наименование разделов, тем и видов работ 

Очная форма *Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 
Семестр 

Часы 

Лек Пр Лаб СР 

1.0 Раздел 1. Роль делопроизводства в 

совершенствовании администрирования 

предприятий и учреждений. 
      

1.1 Тема 1. Нормативно-методическая база 

делопроизводства 
5 6 6 0 10 ПК-2.1 

1.2 Тема 2. Системы документации  5 8 8 0 10 ПК-2.1 
2.0 Раздел 2. Особенность подготовки и оформления 

отдельных видов управленческих документов.       

2.1 Тема 3. Система организационно-распорядительной 

документации 
5 12 12/4 0 10 ПК-2.1 

2.2 Тема 4. Документационное сопровождение основных 

процессов системы управления персоналом 
5 8 8 0 10 ПК-2.1 

 Форма промежуточной аттестации – экзамен 5 36 ПК-2.1 

 Итого часов (без учёта часов на промежуточную 

аттестацию)  34 34/4  40  

 

5 ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 

ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 

АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

по дисциплине оформлен в виде приложения № 1 к рабочей программе дисциплины и размещен в электронной 

информационно-образовательной среде Университета, доступной обучающемуся через его личный кабинет 

 

6 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
6.1 Учебная литература 

6.1.1 Основная литература 
 Библиографическое описание 

Кол-во экз. 
в библиотеке/ 



онлайн 

6.1.1.1 

Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для вузов - 2-е изд. пер. и допД. Г. Абуладзе,И. Б. 

Выпряжкина,В. М. Маслова.. Москва : Юрайт, 2021. - 370с. - Текст: 

электронный. - URL: https://urait.ru/bcode/477699 (дата обращения: 09.09.2022) 

Онлайн 

6.1.1.2 

Янкович, Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш. А. 

Янкович. Москва : Юнити-Дана, 2017. - 161с. - Текст: электронный. - URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=685463 (дата обращения: 

14.09.2022) 

Онлайн 

6.1.2 Дополнительная литература 
 

Библиографическое описание 
Кол-во экз. 

в библиотеке/ 
онлайн 

6.1.2.1 
Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. 

Москва : Юрайт, 2022. - 124с. - Текст: электронный. - URL: 

https://urait.ru/bcode/492786  
Онлайн 

6.1.2.2 
Леонова, С. Л. Кадровое делопроизводство. Практикум : практикум / С. Л. 

Леонова. Москва : РТУ МИРЭА, 2022. - 71с. - Текст: электронный. - URL: 

https://e.lanbook.com/book/310910 (дата обращения: 19.04.2023) 
Онлайн 

6.1.3 Учебно-методические разработки (в т. ч. для самостоятельной работы обучающихся) 
 

Библиографическое описание 
Кол-во экз. 

в библиотеке/ 
онлайн 

6.1.3.1 

Зайковская, А.А. Методические указания по изучению дисциплины 

Б1.В.ДВ.17.01 Документационное обеспечение управления персоналом по 

направлению подготовки 38.03.03 Управление персоналом, профиль 

Управление персоналом организации / А.А. Зайковская ; ИрГУПС. – Иркутск : 

ИрГУПС, 2023. – 11 с. - Текст: электронный. - URL: 

https://www.irgups.ru/eis/for_site/umkd_files/mu_7624_1504_2022_1_signed.pdf 

Онлайн 

6.2 Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
6.2.1 Электронно-библиотечная система «Издательство Лань», https://e.lanbook.com/ 
6.2.2 Электронно-библиотечная система «Образовательная платформа ЮРАЙТ», https://urait.ru/ 
6.2.3 Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн», https://biblioclub.ru/ 
6.2.4  

6.3 Программное обеспечение и информационные справочные системы 
6.3.1 Базовое программное обеспечение 

6.3.2 Специализированное программное обеспечение 
6.3.2.1 Не предусмотрено 

6.3.3 Информационные справочные системы 
6.3.3.1 Не предусмотрены 

6.4 Правовые и нормативные документы 
6.4.1 Не предусмотрены 

 

7 ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

1 
Корпуса А, Б, В, Г, Д, Е  ИрГУПС  находятся по адресу г. Иркутск, ул. Чернышевского, д. 15; 
корпус Л ИрГУПС  находится – по адресу г. Иркутск, ул. Лермонтова, д.80 

2 

Учебная аудитория Л-215 для проведения лекционных и практических занятий, лабораторных работ, 

групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 

работ), текущего контроля и промежуточной аттестации. Основное оборудование: 

специализированная мебель  

3 

Учебная аудитория Л-303 для проведения лекционных и практических занятий, лабораторных работ, 

групповых и индивидуальных консультаций, курсового проектирования (выполнения курсовых 

работ), текущего контроля и промежуточной аттестации. Основное оборудование: 

специализированная мебель  

4 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой, 

подключенной к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», и обеспечены доступом в 

электронную информационно-образовательную среду ИрГУПС. Помещения для самостоятельной 

работы обучающихся: 
– читальные залы; 
– учебные залы вычислительной техники А-401, А-509, А-513, А-516, Д-501, Д-503, Д-505, Д-507; 
– помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования – А-521 



 

8 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
Вид учебной 

деятельности 
Организация учебной деятельности обучающегося 

Лекция 

Лекция (от латинского «lection» – чтение) – вид аудиторных учебных занятий. 

Лекция: закладывает основы научных знаний в систематизированной, последовательной, 

обобщенной форме; раскрывает состояние и перспективы развития соответствующей 

области науки и техники; концентрирует внимание обучающихся на наиболее сложных, 

узловых вопросах; стимулирует познавательную активность обучающихся. 
Во время лекционных занятий обучающийся должен уметь сконцентрировать 

внимание на изучаемых проблемах и включить в работу все виды памяти: словесную, 

образную и моторно-двигательную. Для этого весь материал, излагаемый преподавателем, 

обучающемуся необходимо конспектировать. На полях конспекта следует помечать 

вопросы, выделенные обучающимся для консультации с преподавателем. Выводы, 

полученные в виде формул, рекомендуется в конспекте подчеркивать или обводить рамкой, 

чтобы лучше запоминались. Полезно составить краткий справочник, содержащий 

определения важнейших понятий лекции. К каждому занятию следует разобрать материал 

предыдущей лекции. Изучая материал по учебнику или конспекту лекций, следует 

переходить к следующему вопросу только в том случае, когда хорошо усвоен предыдущий 

вопрос. Ряд вопросов дисциплины может быть вынесен на самостоятельное изучение. Такое 

задание требует оперативного выполнения. В конспекте лекций необходимо оставить место 

для освещения упомянутых вопросов. Обозначить вопросы, термины, материал, который 

вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если 

самостоятельно не удается разобраться в материале, то необходимо сформулировать вопрос 

и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии 

Практическое 

занятие 

Практическое занятие – вид аудиторных учебных занятий, целенаправленная форма 

организации учебного процесса, при реализации которой обучающиеся по заданию и под 

руководством преподавателя выполняют практические задания. Практические задания 

направлены на углубление научно-теоретических знаний и овладение определенными 

методами работы, в процессе которых вырабатываются умения и навыки выполнения тех 

или иных учебных действий в данной сфере науки. Практические занятия развивают 

научное мышление и речь, позволяют проверить знания обучающихся, выступают как 

средства оперативной обратной связи; цель практических занятий – углублять, расширять, 

детализировать знания, полученные на лекции, в обобщенной форме и содействовать 

выработке навыков профессиональной деятельности. 
На практических занятиях подробно рассматриваются основные вопросы 

дисциплины, разбираются основные типы задач. К каждому практическому занятию следует 

заранее самостоятельно выполнить домашнее задание и выучить лекционный материал к 

следующей теме. Систематическое выполнение домашних заданий обязательно и является 

важным фактором, способствующим успешному усвоению дисциплины 

Лабораторная 

работа 

Основной целью лабораторных работ является теоретическое обоснование, наглядное 

и/или экспериментальное подтверждение и/или проверка существенных теоретических 

положений (законов, закономерностей) анализ существующих методик и методов их 

реализации и т.д. Они занимают преимущественное место при изучении дисциплин 

обязательной части и части, формируемой участниками образовательных отношений Блока 

1. 
Исходя из цели, содержанием лабораторных работ могут быть: 
- экспериментальная проверка формул, методик расчета; 
- проведение натурных измерений свойств, рабочих параметров, режимов работы при 

помощи лабораторного оборудования и/или стендов и макетов; 
- ознакомление, анализ и теоретические выкладки по устройству, принципу действия 

и способам обслуживания аппаратов, деталей машин, механизмов, процессов, протекающих 

в них при этом и т.д.; 
- наглядная графическая интерпретация чертежей, схем, объемных поверхностей и 

т.д., воспроизводимых с помощью специализированного программного обеспечения; 
- имитационное моделирование процессов, протекающих в сложных химических, 

физических, механических, электрических и пр. объектах; 
- наглядное представление о работе персонала конкретной организации или 

подразделения ОАО «РЖД» посредством моделирования штатных и внештатных ситуаций 

в виртуальных специализированных АРМ (автоматизированных рабочих мест); 
- установление и подтверждение закономерностей (путем сравнения проведенного 

эксперимента и рассчитанных значений) и т.д.; 
- ознакомление с методиками проведения экспериментов, наглядным устройством 

стенд-макетов и пр.; 



- установление свойств веществ, их качественных и количественных характеристик; 
- анализ различных характеристик процессов, в том числе производственных и иных 

процессов; 
- расчет параметров различных явлений и процессов, смоделировать которые не 

возможно в реальных условиях (например, чрезвычайные ситуации и пр.); 
- наблюдение развития явлений, процессов и др. 
Допускается иное содержание лабораторных работ, если это будет способствовать 

реализации целей и задач дисциплины и формированию соответствующих компетенций. 
По характеру выполняемых лабораторных работ возможны: 
- ознакомительные работы, используемые для закрепления изученного 

теоретического материалы; 
- аналитические работы, используемые для получения новой информации на основе 

формализованных методов; 
- творческие работы, ориентированные на самостоятельный выбор подходов решения 

задач. 
Прежде, чем приступить к лабораторным занятиям, обучающимся необходимо 

повторить теоретический материал по теме работы. Каждая лабораторная работа оснащена 

методическими указаниями, разработанными преподавателями, ведущими дисциплину 

Самостоятельная 

работа 

Обучение по дисциплине «Документационное обеспечение управления персоналом» 

предусматривает активную самостоятельную работу обучающегося. В разделе 4 рабочей 

программы, который называется «Структура и содержание дисциплины», все часы 

самостоятельной работы расписаны по темам и вопросам, а также указана необходимая 

учебная литература: обучающийся изучает учебный материал, разбирает примеры и решает 

разноуровневые задачи в рамках выполнения как общих домашних заданий, так и 

индивидуальных домашних заданий (ИДЗ) и других видов работ, предусмотренных рабочей 

программой дисциплины. При выполнении домашних заданий обучающемуся следует 

обратиться к задачам, решенным на предыдущих практических занятиях, решенным 

домашним работам, а также к примерам, приводимым лектором. Если этого будет 

недостаточно для выполнения всей работы можно дополнительно воспользоваться 

учебными пособиями, приведенными в разделе 6.1 «Учебная литература». Если, несмотря 

на изученный материал, задание выполнить не удается, то в обязательном порядке 

необходимо посетить консультацию преподавателя, ведущего практические занятия, и/или 

консультацию лектора. 
Домашние задания, индивидуальные домашние задания и другие работы, 

предусмотренные рабочей программой дисциплины должны быть выполнены обучающимся 

в установленные преподавателем сроки в соответствии с требованиями к оформлению 

текстовой и графической документации, сформулированным в Положении «Требования к 

оформлению текстовой и графической документации. Нормоконтроль» 
Комплекс учебно-методических материалов по всем видам учебной деятельности, предусмотренным рабочей 

программой дисциплины (модуля), размещен в электронной информационно-образовательной среде ИрГУПС, 

доступной обучающемуся через его личный кабинет 
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1. Общие положения 
 

Фонд оценочных средств (ФОС) является составной частью нормативно-

методического обеспечения системы оценки качества освоения обучающимися 

образовательной программы. 

Фонд оценочных средств предназначен для использования обучающимися, 

преподавателями, администрацией ИрГУПС, а также сторонними образовательными 

организациями для оценивания качества освоения образовательной программы и уровня 

сформированности компетенций у обучающихся. 

Задачами ФОС являются: 

– оценка достижений обучающихся в процессе изучения дисциплины; 

– обеспечение соответствия результатов обучения задачам будущей профессиональной 

деятельности через совершенствование традиционных и внедрение инновационных методов 

обучения в образовательный процесс; 

– самоподготовка и самоконтроль обучающихся в процессе обучения. 

Фонд оценочных средств сформирован на основе ключевых принципов оценивания: 

валидность, надежность, объективность, эффективность. 

Для оценки уровня сформированности компетенций используется трехуровневая 

система: 

– минимальный уровень освоения, обязательный для всех обучающихся по 

завершению освоения образовательной программы; дает общее представление о виде 

деятельности, основных закономерностях функционирования объектов профессиональной 

деятельности, методов и алгоритмов решения практических задач; 

– базовый уровень освоения, превышение минимальных характеристик 

сформированности компетенций; позволяет решать типовые задачи, принимать 

профессиональные и управленческие решения по известным алгоритмам, правилам и 

методикам; 

– высокий уровень освоения, максимально возможная выраженность характеристик 

компетенций; предполагает готовность решать практические задачи повышенной сложности, 

нетиповые задачи, принимать профессиональные и управленческие решения в условиях 

неполной определенности, при недостаточном документальном, нормативном и 

методическом обеспечении. 

  



2. Перечень компетенций, в формировании которых участвует 

дисциплина. 

Программа контрольно-оценочных мероприятий. 

Показатели оценивания компетенций, критерии оценки 

 
Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» участвует в 

формировании компетенций: 

ПК-2. Способен осуществлять администрирование и документационное 

сопровождение мероприятий, направленных на определение перспективной и текущей 

потребности в кадрах, разрабатывать локальные нормативные акты, направленные на 

привлечение трудовых ресурсов в организацию, с учетом целевых ориентиров трудового и 

социального развития персонала 

Программа контрольно-оценочных мероприятий                очная форма обучения 

№ 

Наименование 

контрольно-

оценочного 

мероприятия 

Объект контроля 

Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 

Наименование оценочного 

средства (форма 

проведения*) 

5 семестр 

1.0 
Раздел 1. Роль делопроизводства в совершенствовании администрирования предприятий и 

учреждений 

1.1 Текущий контроль 
Нормативно-методическая база 

делопроизводства 
ПК-2.1 

Задания репродуктивного 

уровня к текстам 

(устно/письменно) 
Собеседование (устно) 

1.2 Текущий контроль Системы документации  ПК-2.1 
Реферат (письменно) 
Собеседование (устно) 

2.0 Раздел 2. Особенность подготовки и оформления отдельных видов управленческих документов 

2.1 Текущий контроль 
Система организационно-

распорядительной 

документации 
ПК-2.1 

Собеседование (устно) 
В рамках ПП**: 
Задания репродуктивного 

уровня к текстам 

(устно/письменно) 

2.2 Текущий контроль 

Документационное 

сопровождение основных 

процессов системы управления 

персоналом 

ПК-2.1 

Задания репродуктивного 

уровня к текстам 

(устно/письменно) 
Собеседование (устно) 

 
Промежуточная 

аттестация 

Раздел 2. Особенность 

подготовки и оформления 

отдельных видов 

управленческих документов. 
Раздел 1. Роль делопроизводства 

в совершенствовании 

администрирования 

предприятий и учреждений. 

ПК-2.1 

Экзамен (собеседование) 
Экзамен - тестирование 

(компьютерные 

технологии) 

 
*Форма проведения контрольно-оценочного мероприятия: устно, письменно, компьютерные 

технологии. 

**ПП – практическая подготовка 
Описание показателей и критериев оценивания компетенций. 

Описание шкал оценивания 

 

Контроль качества освоения дисциплины включает в себя текущий контроль 

успеваемости и промежуточную аттестацию. Текущий контроль успеваемости и 

промежуточная аттестация обучающихся проводятся в целях установления соответствия 

достижений обучающихся поэтапным требованиям образовательной программы к 

результатам обучения и формирования компетенций. 

Текущий контроль успеваемости – основной вид систематической проверки знаний, 

умений, навыков обучающихся. Задача текущего контроля – оперативное и регулярное 



управление учебной деятельностью обучающихся на основе обратной связи и корректировки. 

Результаты оценивания учитываются в виде средней оценки при проведении промежуточной 

аттестации. 

Для оценивания результатов обучения используется четырехбалльная шкала: «отлично», 

«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и двухбалльная шкала: «зачтено», 

«не зачтено». 

Перечень оценочных средств, используемых для оценивания компетенций, а также 

краткая характеристика этих средств приведены в таблице. 

 

Текущий контроль 

№ 
Наименование 

оценочного средства 
Краткая характеристика оценочного средства 

Представление 

оценочного 

средства в ФОС 

1 Собеседование 

Средство контроля на практическом занятии, 

организованное как специальная беседа преподавателя с 

обучающимся на темы, связанные с изучаемой 

дисциплиной, и рассчитанное на выяснение объема знаний 

обучающегося по определенному разделу, теме, проблеме 

и т.п. 
Может быть использовано для оценки знаний 

обучающихся 

Вопросы для 

собеседования по 

темам/разделам 

дисциплины 

2 Реферат 

Продукт самостоятельной работы обучающегося, 

представляющий собой краткое изложение в письменном 

виде полученных результатов теоретического анализа 

определенной научной (учебно-исследовательской) темы, 

где автор реферата раскрывает суть исследуемой 

проблемы, приводит различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на нее. 
Может быть использовано для оценки знаний и умений 

обучающихся 

Темы рефератов 

3 
Задания 

репродуктивного 

уровня к текстам 

Средство, позволяющее оценивать и диагностировать 

знания и умения правильно использовать языковой 

(грамматические структуры, лексические единицы) и 

речевой (обусловленные контекстом образцы 

высказываний различного уровня сложности) текстовый 

материал, а также стратегии и навыки различных видов 

чтения (поискового, изучающего, просмотрового) для 

решения смоделированных задач в рамках определенной 

темы (раздела) дисциплины. 
Может быть использовано для оценки знаний и умений 

обучающихся 

Учебные 

адаптированные и 

оригинальные 

неадаптированные 

тексты с 

заданиями 

 
Промежуточная аттестация 

№ 
Наименование 

оценочного средства 
Краткая характеристика оценочного средства 

Представление 

оценочного 

средства в ФОС 

1 Экзамен 

Средство, позволяющее оценить знания, умения, навыков 

и (или) опыта деятельности обучающегося по дисциплине. 
Может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности обучающихся 

Перечень 

теоретических 

вопросов и 

практических 

заданий (образец 

экзаменационного 

билета) к 

экзамену 

2 
Тест – промежуточная 

аттестация в форме 

экзамена 

Система автоматизированного контроля освоения 

компетенций (части компетенций) обучающимся по 

дисциплине (модулю) с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 
Может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности обучающихся 

Фонд тестовых 

заданий 

 

 



 
Критерии и шкалы оценивания компетенций в результате изучения дисциплины 

при проведении промежуточной аттестации в форме экзамена. Шкала оценивания 

уровня освоения компетенций 

Шкала оценивания Критерии оценивания 

Уровень 

освоения 

компетенции 

«отлично» 

Обучающийся правильно ответил на теоретические 

вопросы. Показал отличные знания в рамках учебного 

материала. Правильно выполнил практические задания. 

Показал отличные умения и владения навыками 

применения полученных знаний и умений при решении 

задач в рамках учебного материала. Ответил на все 

дополнительные вопросы 

Высокий 

«хорошо» 

Обучающийся с небольшими неточностями ответил на 

теоретические вопросы. Показал хорошие знания в рамках 

учебного материала. С небольшими неточностями 

выполнил практические задания. Показал хорошие умения 

и владения навыками применения полученных знаний и 

умений при решении задач в рамках учебного материала. 

Ответил на большинство дополнительных вопросов 

Базовый 

«удовлетворительно» 

Обучающийся с существенными неточностями ответил на 

теоретические вопросы. Показал удовлетворительные 

знания в рамках учебного материала. С существенными 

неточностями выполнил практические задания. Показал 

удовлетворительные умения и владения навыками 

применения полученных знаний и умений при решении 

задач в рамках учебного материала. Допустил много 

неточностей при ответе на дополнительные вопросы 

Минимальный 

«неудовлетворительно» 

Обучающийся при ответе на теоретические вопросы и при 

выполнении практических заданий продемонстрировал 

недостаточный уровень знаний и умений при решении задач 

в рамках учебного материала. При ответах на 

дополнительные вопросы было допущено множество 

неправильных ответов 

Компетенция 

не сформирована 

 
Тест – промежуточная аттестация в форме экзамена 

Критерии оценивания Шкала оценивания 

Обучающийся верно ответил на 90 – 100 % тестовых заданий при 

прохождении тестирования 
«отлично» 

Обучающийся верно ответил на 80 – 89 % тестовых заданий при 

прохождении тестирования 
«хорошо» 

Обучающийся верно ответил на 70 – 79 % тестовых заданий при 

прохождении тестирования 
«удовлетворительно» 

Обучающийся верно ответил на 69 % и менее тестовых заданий при 

прохождении тестирования 
«неудовлетворительно» 

 

 
Критерии и шкалы оценивания результатов обучения при проведении 

текущего контроля успеваемости 

 
Собеседование  

Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 

«зачтено» 

Глубокое и прочное усвоение программного материала. Полные, 

последовательные, грамотные и логически излагаемые ответы при 

видоизменении задания. Обучающийся свободно справляется с 

поставленными задачами, может обосновать принятые решения, 

демонстрирует владение разносторонними навыками и приемами 

выполнения практических работ 

«хорошо» 
Знание программного материала, грамотное изложение, без 

существенных неточностей в ответе на вопрос, правильное 



применение теоретических знаний, владение необходимыми 

навыками при выполнении практических задач 

«удовлетворительно» 

Обучающийся демонстрирует усвоение основного материала, при 

ответе допускаются неточности, при ответе недостаточно 

правильные формулировки, нарушение последовательности в 

изложении программного материала, затруднения в выполнении 

практических заданий 

Слабое знание программного материала, при ответе возникают 

ошибки, затруднения при выполнении практических работ 
«неудовлетворительно» «не зачтено» Не было попытки выполнить задание 

 

Реферат  
Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 

«зачтено» 

Выполнены все требования к написанию и защите реферата: 

обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан 

краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую 

проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны 

правильные ответы на дополнительные вопросы 

«хорошо» 

Основные требования к реферату и его защите выполнены, но при 

этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая 

последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; 

имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы 

«удовлетворительно» 

Имеются существенные отступления от требований к 

реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; 

допущены фактические ошибки в содержании реферата или при 

ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует 

вывод 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 

Тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы. 

Реферат обучающимся не представлен 

 

Задания репродуктивного уровня к текстам 
Шкалы оценивания Критерий оценки 

«отлично» 

«зачтено» 

При проверке умений поискового чтения обучающийся 

понял основное содержание оригинального текста, может 

выделить основную мысль, определить отдельные факты, 

умеет догадываться о значении незнакомых слов из 

контекста, либо по словообразовательным элементам, либо 

по сходству с родным языком. При проверке умений 

изучающего чтения обучающийся полностью понял текст. 

При просмотровом чтении обучающийся может достаточно 

быстро просмотреть текст и выбрать правильно 

запрашиваемую информацию. Задания к тексту выполнены 

полностью, все ответы верны 

«хорошо» 

При проверке умений поискового чтения обучающийся 

понял основное содержание оригинального текста, может 

выделить основную мысль, определить отдельные факты, 

однако выявлено недостаточное развитие языковой догадки, 

что затрудняет понимание обучающимся некоторых 

незнакомых слов и вынуждает его часто обращаться к 

словарю. При проверке умений изучающего чтения 

обучающийся полностью понял текст, но многократно 

обращался к словарю. При просмотровом чтении 

обучающийся находит примерно 2/3 заданной информации 

при быстром просмотре текста. Задания к тексту выполнены 

с небольшими неточностями 

«удовлетворительно» 

При проверке умений поискового чтения обучающийся не 

совсем точно понял основное содержание прочитанного, 

умеет выделить в тексте только небольшое количество 



фактов, совсем не развита языковая догадка. Темп чтения 

текста низкий. 
При проверке умений изучающего чтения обучающийся 

понял текст не полностью, не владеет приемами его 

смысловой переработки. При просмотровом чтении 

обучающийся находит примерно 1/3 заданной информации. 

Задания к тексту выполнены с существенными 

неточностями 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 

При проверке умений поискового чтения обучающийся 

практически не понял содержание текста или понял 

неправильно, не ориентируется в тексте при поиске 

определенных фактов, не умеет семантизировать 

тематическую лексику. При проверке изучающего чтения 

выявлено, что текст обучающимся не понят. Незнакомые 

слова может найти в словаре с трудом. При просмотровом 

чтении обучающийся практически не ориентируется в 

тексте. Задания к тексту не выполнены 

 

3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 

для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности 

 
3.1 Типовые контрольные задания для проведения собеседования 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 

Ниже приведен образец типовых вариантов заданий для проведения собеседований. 

 

Образец типового варианта вопросов для проведения собеседования 

«Нормативно-методическая база делопроизводства» 

1. Каким нормативным документом регламентируются основные термины в области 

делопроизводства? 

2. Что включает в себя понятие «документ»? 

3. Какие языки и способы документирования вы знаете? 

4. Назовите современные виды носителей информации. 

5. Каким законом устанавливается правовой режим создания, хранения и 

использования информационных ресурсов? 

6. Чем отличается документ личного происхождения от официального документа? 

7. Что обуславливает юридическую силу официального документа? 

8. Что понимается под полифункциональностью документа? 

9. Назовите основные блоки (группы) функций документа. 

10. Чем характеризуется каждый блок? 

11. Как меняется действие функций во времени? 

 

Образец типового варианта вопросов для проведения собеседования 

«Системы документации» 

1. Каковы основные цели унификации документов? 

2. Что учитывается при проведении унификации документов? 

3. Что понимается под системой документации? 

4. Какие бывают системы документации? 

5. В чем особенность УСОРД? 

6. Что представляет собой стандарт и какие виды стандартов применяются в нашей 

стране? 

7. Что входит в комплекс нормативных документов по стандартизации? 

8. Кто разрабатывает и утверждает нормативные документы по стандартизации и кто 

осуществляет контроль и надзор за соблюдением их требований? 

9. Какие приложения включены в ГОСТ Р 7.0.97—2016? 

 



 

Образец типового варианта вопросов для проведения собеседования 

«Система организационно-распорядительной документации» 

1. Характеристика и состав справочно-информационных документов.  

2. Документирование деятельности коллегиальных органов. 

3. Деловое общение: формы и компоненты. 

4. Ведение делового телефонного разговора, основные правила и рекомендации. 

5. Деловое выступление: важнейшие требования, структура и речевой этикет. 

6. Оформление информационно-справочной документации. 

7. Общие требования к структуре, стилю изложения и оформлению деловых писем.  

8. Оформление протоколов. 

9. Оформление актов. 

10. Докладная и объяснительная записки. Справка. 

11. Основные группы организационно-распорядительных документов.  

 

Образец типового варианта вопросов для проведения собеседования 

«Документационное сопровождение основных процессов системы управления 

персоналом» 

1. Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. 

2. Виды копий документов, особенности заверения копий и выписок. 

3. Кадровая документация. 

4. Оформление приема на работу. 

5. Заявления и приказы по личному составу. 

6. Личная карточка формы Т-2 и личные дела. 

7. Оформление кадровой документации. 

8. Оформление, заполнение трудовой книжки. 

9. Правила внутреннего трудового распорядка.  

10. Порядок оформления трудового договора. 

11. Локальные акты по охране труда на предприятии. 

12. ПВТР. 

13. Оформление процедуры увольнения. 

14. Оформление отпуска. 

15. Оформление командировки. 

16. Положение по защите персональных данных работника. 

17. Договор о полной материальной ответственности. 

18. График отпусков. Табель учёта рабочего времени. 

19. Понятие договора. Основные положения о заключении договора. Форма 

договора. 

20. Переговоры о заключении договора. Оферта. Акцепт. 

21. Основания изменения и расторжения договора. Порядок и последствия изменения 

и расторжения договора. 

22. Общие положения о доверенности.  

23. Оформление договоров. 

24. Основные реквизиты и порядок оформления претензий, ответов на претензию. 

25. Порядок оформления процедуры аттестации. 

26. Оформление документации, сопровождающей процесс адаптации персонала. 

27. Технология организации документооборота в организациях. 

28. Особенности делопроизводства по обращениям граждан. 

29. Экспертиза ценности документов.  

30. Передача документов в архив. 

 

3.2 Типовые контрольные темы для написания рефератов 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 



Ниже приведен образец типовых вариантов вариантов тем для написания рефератов. 

 

Образец тем рефератов 

«Системы документации» 

1. Основные положения по документированию управленческой деятельности. 

2. Унификация и стандартизация управленческих документов. 

3. Тенденции развития делопроизводства в аппарате управления в современный 

период. 

4. Нормативно-методические документы по документационному обеспечению. 

5. Понятие «информация», «документ». Функции документа. Способы 

документирования. 

6. Виды документов, их классификация. Категории документов. 

7. Унификация текста документа. Принципы унификации. Понятие формуляра-образца 

документа.  

8. Общие требования к унификации документов. 

9. Системы делопроизводства /ЕГСД и ГСДОУ/.  

10.Унифицированная система организационно-распорядительной документации 

/УСОРД/. 

 

3.3 Типовые контрольные задания репродуктивного уровня к текстам 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 

Ниже приведен образец типовых вариантов заданий репродуктивного уровня к текстам. 

 

Образец задания репродуктивного уровня к тексту 

«Нормативно-методическая база делопроизводства» 

 

Задание. Используя ГОСТ Р 7.0.97–2016, заполните таблицу 

Реквизиты, придающие юридическую силу 

документу 

Реквизиты, связанные с движением 

документов в организации 

Номер Название реквизита Номер реквизита Название реквизита 

    

 

Образец задания репродуктивного уровня к тексту 

«Система организационно-распорядительной документации» 

Задание. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие 

распорядительные документы, необходимые в данных управленческих ситуациях. 

Ситуация 1.  

На Московском комбинате по производству музыкальных инструментов и мебели 

(государственное предприятие), который входит в Концерн по разработке и производству 

продукции музыкальной промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует Положение о 

премировании руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2003 № 27. 

Двенадцатого апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил начальнику 

отдела труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии руководителям 

отделов, цехов и служб комбината по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а главному 

бухгалтеру комбината  Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20 апреля текущего 

года. 

Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный бухгалтер 

Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора комбината. 

 

Образец задания репродуктивного уровня к тексту 

«Документационное сопровождение основных процессов системы управления персоналом» 

Задание. Используя предложенную управленческую ситуацию, составьте приказ о приеме 

сотрудников на работу. Обратите внимание на особенности составления и оформления    



приказа, состав обязательных реквизитов, заголовок к тексту, структуру текста, стиль 

изложения, процедуры подписания. 

 

3.4 Типовые контрольные задания для проведения тестирования 

Фонд тестовых заданий по дисциплине содержит тестовые задания, распределенные по 

разделам и темам, с указанием их количества и типа. 

 

Структура фонда тестовых заданий по дисциплине  

 

Индикатор 

достижения 

компетенции 
Тема в соответствии с РПД  

Характеристика 

ТЗ 

Количество 

тестовых 

заданий, 

типы ТЗ 

ПК-2.1 Нормативно-методическая база делопроизводства 

Знание  4 – ОТЗ 

4 – ЗТЗ 

Умение 4– ОТЗ 

4 – ЗТЗ 

Навык  4 – ОТЗ 

4 – ЗТЗ 

ПК-2.1 Системы документации  

Знание  
4– ОТЗ 

4 – ЗТЗ 

Умение 
4 – ОТЗ 

4 – ЗТЗ 

Навык  
4 – ОТЗ 

4 – ЗТЗ 

ПК-2.1 
Система организационно-распорядительной 

документации 

Знание  
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ  

Умение 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Навык  

 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

ПК-2.1 
Документационное сопровождение основных процессов 

системы управления персоналом 

Знание  
5 – ОТЗ  

5 – ЗТЗ  

Умение 
5 – ОТЗ  

5 – ЗТЗ 

Навык  

 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

 Итого 
50 - ОТЗ 

50 - ЗТЗ 

 

Полный комплект ФТЗ хранится в электронной информационно-образовательной среде 

ИрГУПС и обучающийся имеет возможность ознакомиться с демонстрационным вариантом 

ФТЗ. 

Ниже приведен образец типового варианта итогового теста, предусмотренного рабочей 

программой дисциплины. 

1. Какие виды документов относятся к справочно-информационной документации? 

а) протокол; 

б) положение; 

в) приказ; 

г) расписка; 

д) штатное расписание. 

 

2. Какие виды документов относятся к распорядительной документации? 

а) протокол; 

б) акт; 

в) договор; 

г) приказ; 

д) решение. 

 



3. Кто несет ответственность за издание распорядительного документа на основе 

единоначалия? 

а) лицо, подписавшее документ; 

б) руководитель организации; 

в) составитель документа. 

 

4. Что означает виза юриста в приказе? 

а) внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит 

закону; 

б) обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу. 

 

5. В соответствии с каким документом помещают на бланках эмблему организации? 

а) устав организации; 

б) штатное расписание; 

в) должностная инструкция; 

г) Инструкция по делопроизводству; 

д) ГОСТ Р 7.0.97–2016. 

 

6. Установление единообразия состава и форм управленческих документов, 

фиксирующих осуществление однотипных управленческих функций и задач, называется: 

а) стандартизацией; 

б) унификацией; 

в) документацией; 

г) классификацией; 

д) типизацией. 

 

7. Приказы, указания, распоряжения, решения относятся к группе… 

а) организационных документов; 

б) справочно-информационных документов; 

в) распорядительных документов; 

г) исходящих документов; 

д) служебной переписки. 

 

8. Какие документы называются информационно-справочными? 

а) документы, регламентирующие структуру, задачи, функции предприятия, 

организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководителей и 

специалистов; 

б) документы, характеризующие трудовые отношения между предприятием и 

работником; 

в) документы, содержащие информацию о фактическом положении дел, служащие 

основанием для принятия решений, издания распорядительных документов; 

г) документы, обращенные к нижестоящим организациям, группам или отдельным 

лицам; 

д) документы, отражающие договорные отношения между предприятиями. 

 

9. Чем регламентируется деятельность работников службы ДОУ?  

а) ГОСТом;  

б) должностной инструкцией;  

в) приказом директора;  

г) режимом работы предприятия. 

10. ПВТР – это….Дайте определение понятию. 

Ответ: это локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 



взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя (ч. 4 ст. 

189 ТК РФ). 

 

11. Штатное расписание – это…. . Дайте определение понятию. 

Ответ: организационно-распорядительный документ, в котором оформляются 

структура, штатный состав и численность организации, перечень наименований должностей, 

профессий с указанием квалификаций и окладов, а также возможных надбавок для каждой из 

должностей. 

 

12. Записи в трудовую книжку заносятся на основании ……..   .Вставьте 

пропущенное слово. 

Ответ: Приказ. 

 

13. Документ, в котором указаны обязательные локальные акты организации. 

Вставьте пропущенное слово. 

Ответ: Трудовой кодекс. 

 

14. Установите последовательность этапов разработки номенклатуры дел: 

определение круга документов, включаемых в номенклатуру дел; составление заголовков дел; 

разработка классификационной схемы номенклатуры; оформление и утверждение 

номенклатуры дел; определение сроков хранения дел; определение системы индексации и 

установление индексов дел. 

Ответ: 

1- определение круга документов, включаемых в номенклатуру дел; 

2 - составление заголовков дел; 

3 - разработка классификационной схемы номенклатуры; 

4 - определение сроков хранения дел; 

5 - определение системы индексации и установление индексов дел;  

6 - оформление и утверждение номенклатуры дел. 

 

15. Установите последовательность расположения документов в личном деле 

работника: внутренняя опись документов дела; дополнение к личному листку по учету кадров; 

личный листок по учету кадров (анкета); автобиография; копия документа об образовании; 

трудовой договор; копия приказа о приеме на работу; копии приказов о переводе; документы, 

подтверждающие изменения анкетно-биографических данных; аттестационные документы;  

копии приказов о поощрениях и налагаемых на работника взысканиях; дополнение к 

личному листку по учету кадров.  

Ответ:  

1 - внутренняя опись документов дела 

2 - дополнение к личному листку по учету кадров 

3 - личный листок по учету кадров (анкета) 

4 - автобиография 

5 - копия документа об образовании  

6 - трудовой договор 

7 - копия приказа о приеме на работу 

8 - копии приказов о переводе 

9 - документы, подтверждающие изменения анкетно-биографических данных; 

10 - аттестационные документы 

11 - копии приказов о поощрениях и налагаемых на работника взысканиях 

12 - дополнение к личному листку по учету кадров 

16. Структурное подразделение, уполномоченное осуществлять управление 

персоналом и организационно-методическое руководство мероприятиями по управлению 

персоналом, реализуемыми на предприятии – это… . Назовите термин. 

Ответ: Кадровая служба. 



 

17. Установите последовательность процедур контроля исполнения документов: 

постановка документа на контроль; проверка своевременного доведения документа до 

исполнителя; предварительная проверка и регулирование хода исполнения документа; снятие 

документа с контроля; учет и обобщение результатов контроля исполнения документов. 

Ответ:  

1 - постановка документа на контроль 

2 - проверка своевременного доведения документа до исполнителя 

3 - предварительная проверка и регулирование хода исполнения документа 

4 - снятие документа с контроля 

5 - учет и обобщение результатов контроля исполнения документов 

 

18. Установите последовательность этапов прохождения в организации приказа по 

оформлению работника на работу: согласование проекта документа и его оформление; 

проверка правильности оформления документа и подписание его руководителем; регистрация 

документа; ознакомление нового работника с приказом; подшивка второго (последнего) 

экземпляра (или копии) в дело.  

Ответ:  

1 - согласование проекта документа и его оформление 

2 - проверка правильности оформления документа и подписание его руководителем 

3 - регистрация документа 

4 - ознакомление нового работника с приказом 

5 - подшивка второго (последнего) экземпляра (или копии) в дело 

 

 

3.5 Перечень теоретических вопросов к экзамену 
(для оценки знаний) 

 

1. Понятие документационное обеспечение управления персоналом.  

2. Задачи документационного обеспечения управления персоналом.  

3. Основные функции делопроизводства системы управления персоналом. 

4. Система документации.  

5. Инструкции по кадровому делопроизводству. 

6. Группы документов, которые относятся к кадровому делопроизводству. 

7. Организационные и распорядительные документы по кадрам.  

8. Особенности информационно-справочных документов в кадровой работе. 

9. Нормативно-правовые документы в организации. 

10. Особенности введения трудовых книжек. 

11. Унифицированные формы приказов по личному составу.  

12. Документооборот кадровой службы. 

13. Структура документооборота кадровой службы предприятия. 

14. Оптимизация документооборота кадровой службы.  

15. Положения, принципы и порядок документооборота. 

16. Порядок обработки и движения входящих, исходящих и внутренних документов 

организации.  

17. Процесс предварительного рассмотрения и регистрации документов.  

18. Особенности документооборота внутренних документов компании. 

19. Суть и порядок постановки документа на контроль. Сроки контроля. 

Регистрационные учетные формы.  

20. Систематизация документов. 

21. Кадровая статистика организации. 

22. Требования к формированию дел. 

23. Кадровый аудит. 

24. Оформление приема на работу нового сотрудника. 

25. Виды увольнений. 



26. Оформление увольнения работников. 

27. Оформление процедуры аттестации работника. 

28. Оформление отпуска. 

29. Оформление командировки. 

 

3.6 Перечень типовых простых практических заданий к экзамену 
(для оценки умений) 

(для оценки умений) 

1. Сформулируйте перечень документов, которые претендент на должность должен 

предоставить в организацию. 

2. Какой вариант оформления отметки о наличии приложения в сопроводительном 

письме является правильным? 

а) Приложение: упомянутое на 3 л. в 1 экз. 

б) Приложение: по тексту на 3 л. в 1 экз. 

в) Приложение: на 3 л. в 1 экз. 

3. Каким документом регламентируется работа кадровой службы? Обозначьте его 

содержание. 

4. Назовите национальный стандарт РФ, в котором указаны схемы расположения 

реквизитов на бланках документов. Опишите его содержание. 

5. В каком документе повторяются положения ПВТР? Опишите его содержание. 

6 Перечислите этапы документационного оформления вновь принятого сотрудника 

7. Приведите примеры организационно-правовых документов 

8. Оформление ежегодного отпуска. Укажите основные этапы и сопровождающие их 

документы. 

9. Приведите примеры распорядительных документов. 

10 Приведите примеры организационно-правовых документов. 

 

3.7 Перечень типовых практических заданий к экзамену 
(для оценки навыков и (или) опыта деятельности) 

 

1. Составьте и оформите докладную, и объяснительные записку, необходимую в 

следующей управленческой ситуации.  

Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская 

телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился  к начальнику 

специального управления телефонной связи  того же министерства Г.С.Аксенову с докладной 

запиской о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной 

основе. В докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре текущего года 

объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным планово-финансовым 

управлением Министерства связи РФ договоры с новыми абонентами. Для включения 

указанных абонентов в сеть передачи данных «Инфотел» с 1 декабря текущего года 

необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул предложение о 

выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе 

указанным абонентам.  Докладная записка была составлена исполнителем Орловой  и 

подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года. 

 

2. Составьте и оформите докладную, и объяснительные записку, необходимую в 

следующей управленческой ситуации. 

Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал 

трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему 

замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным 

вопросом  к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила 

принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову. 

 

3. Составьте и оформите докладную, и объяснительные записку, необходимую в 

следующей управленческой ситуации. 



Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генералному 

директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости 

увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о том, 

что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы данных 

о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей расширения 

базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в частности прессы 

(информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из аналитического 

журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 сотрудников) не 

имеет возможности организовать подробное изучение аналитических изданий,  О.В.Токарева 

считает целесообразным ввести в штат отдела две должности менеджеров для изучения и 

анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а также подготовки 

оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме еженедельных отчетов. В 

докладной записке Токарева предложила на эти должности подобрать сотрудников из числа 

студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или школы рекламы. 

 

4. Составьте и оформите письмо фирмы «Заря» своему партнеру фирме «Яблоневый 

сад» о задержке оплаты поставленной продукции. Недостающие реквизиты необходимо 

выбрать самостоятельно. 

 

5. Составьте и оформите служебное письмо. 

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства  письмом за 

подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада 

№ 1586  о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада  должно 

быть передано для технических нужд  департамента. 

Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 1586  Юго-

Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте 

Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное  отделу  писем  

Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 

1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в названном  

районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские дошкольные 

учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент. 

 

6. Составьте и оформите служебное письмо. 

Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК» 

(пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов обратился 

к Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о 

предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площащей – 180 кв.м 

под размещение отделения банка. 

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке 

председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года. 

 

7. Определите последовательность работы с входящими, внутренними и исходящими 

документами, выбрав необходимые действия из приведенных ниже операций:  

 отправка документа;  

 контроль исполнения документа;  

 проставление отметки о поступлении документа;  

 проставление отметки о направлении документа в дело;  

 определение сроков хранения документа;  

 исполнение документа;  

 составление проекта документа;  

 регистрация документа;  

 согласование проекта документа;  

 вскрытие конверта и проверка вложений;  

 подшивка документа в дело;  



 проверка правильности адресования;  

 заполнение регистрационной карточки;  

 передача документа исполнителю;  

 проверка правильности оформления документа;  

 передача документов руководителю;  

 подписание документа руководителем;  

 рассмотрение документа руководителем и фиксирование своего решения в 

резолюции;  

 предварительное рассмотрение (сортировка, разметка) документов. 

Ответ оформите в виде таблицы. 
Входящие документы Исходящие документы Внутренние документы 

   

   

   

   

 

8. Соотнесите понятия и их определения: 
А. Документ  1. Документ, созданный организацией, должностным лицом или гражданином, 

оформленный в установленном порядке 

Б. Изобразительный 

документ  

2. Документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым 

типом письма или любой системой звукозаписи 

В. Фотодокумент  3. Документ, содержащий изобразительную и/или звуковую информацию 

Г. Электронный документ  4. Изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный 

фотографическим или электронным (цифровым) способом, фиксирующий 

информацию в виде последовательно расположенных изображений – 

динамичных образов 

Д. Видеодокумент  5. Изобразительный документ, в котором изображение объекта получено 

посредством линий, штрихов, светотени, точек, цвета 

Е. Фонодокумент  6. Аудиовизуальный документ, содержащий звуковую информацию, 

зафиксированную любой системой звукозаписи 

Ж. Кинодокумент  7. Аудиовизуальный документ, созданный способом видеозаписи, 

фиксирующий информацию в виде последовательно расположенных 

изображений – динамичных образов 

З. Графический документ  8. Изобразительный документ, созданный фотографическим или электронным 

(цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде отдельных 

изображений – статичных образов 

И. Аудиовизуальный 

документ  

9. Документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости 

для граждан, общества, государства 

К. Текстовой документ  10. Документ, информация которого представлена в электронной форме 

Л. Официальный 

документ  

11. Документ, информация которого зафиксирована знаками письменности  

М. Письменный документ  12. Документ, воспроизводящий внешний вид и/или внутреннюю структуру 

какого-либо объекта 

Н. Архивный документ  13. Зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее 

идентифицировать 

 

 

  



4. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности 
 

В таблице приведены описания процедур проведения контрольно-оценочных 

мероприятий и процедур оценивания результатов обучения с помощью оценочных средств в 

соответствии с рабочей программой дисциплины. 
Наименование 

оценочного 
средства 

Описания процедуры проведения контрольно-оценочного мероприятия и 

процедуры оценивания результатов обучения 

Собеседование 

Собеседование, предусмотренное рабочей программой дисциплины, проводится на 

практическом занятии. Преподаватель на практическом занятии, предшествующем 

занятию проведения контроля, доводит до обучающихся тему, вопросы для 

подготовки к собеседованию. Результаты собеседования преподаватель доводит до 

обучающихся сразу после завершения собеседования 

Реферат 

Составление рефератов по темам, предложенным преподавателем производится во 

вне аудиторного времени в рамках самостоятельной работы. Для составления 

реферата обучающийся может использовать рекомендуемую или литературу, 

раскрывающую предложенную тематику. Преподаватель выдает темы рефератов в 

начале семестра, а проверяет их составление на контрольных занятиях 

(процентовочных неделях). Обучающийся должен ответить на вопросы, связанные с 

тематикой реферата. Преподаватель информирует обучающихся о выставленной 

оценке за реферат сразу после контрольного занятия 

Задания 

репродуктивного 

уровня к текстам 

Выполнение заданий репродуктивного уровня к текстам, предусмотренных рабочей 

программой дисциплины, осуществляется на практических занятиях или в часы, 

выделенные на самостоятельную работу. Во время выполнения заданий допускается 

использование словарей, справочных материалов, записей в рабочих тетрадях. Виды 

заданий и время их выполнения сообщаются преподавателем во время занятия, 

контроль осуществляется по мере их выполнения в форме фронтальной и 

индивидуальной проверки правильности выполнения заданий 

 

Для организации и проведения промежуточной аттестации составляются типовые 

контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков 

и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе 

освоения образовательной программы. 

Перечень теоретических вопросов и типовые практические задания разного уровня 

сложности для проведения промежуточной аттестации обучающиеся получают в начале 

семестра через электронную информационно-образовательную среду ИрГУПС (личный 

кабинет обучающегося). 

 

Описание процедур проведения промежуточной аттестации в форме экзамена 

и оценивания результатов обучения 

Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится путем устного собеседования 

по билетам или в форме компьютерного тестирования.  

При проведении промежуточной аттестации в форме собеседования билеты 

составляются таким образом, чтобы каждый из них включал в себя теоретические вопросы и 

практические задания. 

Билет содержит: два теоретических вопроса для оценки знаний. Теоретические 

вопросы выбираются из перечня вопросов к экзамену; два практических задания: одно из них 

для оценки умений (выбирается из перечня типовых простых практических заданий к 

экзамену); другое практическое задание для оценки навыков и (или) опыта деятельности 

(выбираются из перечня типовых практических заданий к экзамену). 

Распределение теоретических вопросов и практических заданий по экзаменационным 

билетам находится в закрытом для обучающихся доступе. Разработанный комплект билетов 

(25-30 билетов) не выставляется в электронную информационно-образовательную среду 

ИрГУПС, а хранится на кафедре-разработчике фондов оценочных средств. 



На экзамене обучающийся берет билет, для подготовки ответа на экзаменационный 

билет обучающемуся отводится время в пределах 45 минут. В процессе ответа обучающегося 

на вопросы и задания билета, преподаватель может задавать дополнительные вопросы. 

Каждый вопрос/задание билета оценивается по четырехбалльной системе, а далее 

вычисляется среднее арифметическое оценок, полученных за каждый вопрос/задание. 

Среднее арифметическое оценок округляется до целого по правилам округления 

При проведении промежуточной аттестации в форме компьютерного тестирования 

вариант тестового задания формируется из фонда тестовых заданий по дисциплине случайным 

образом, но с условием: 50 % заданий должны быть заданиями открытого типа и 50 % заданий 

– закрытого типа. 

 

Образец экзаменационного билета 

20__-20__ 

учебный год  

Экзаменационный билет № 1 

по дисциплине «Документационное обеспечение 

управления персоналом» 

 

 

Утверждаю: 

Заведующий кафедрой 

«ФиСМ» ИрГУПС 

__________________ 

1. Изложите свое представление о делопроизводстве. Какие виды деятельности охватываются этим 

понятием? 

2. Перечислите основные требования оформления списка использованных источников в соответствии с 

нормативными документами (ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. ГОСТ 

7.12-93  СИБИД. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и 

правила). 

3. Рассмотрите ситуацию, ответьте на вопросы. 

Прошло заседание инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался 

вопрос о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов. На заседании было принято 

постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом 

недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 тыс.руб., а также зачитаны сличительная ведомость по 

складу № 2 и объяснительная записка заведующего складом. 

1 Какой документ составляется по итогам заседаний комиссий разного рода? 

2 Какие реквизиты должен включать данный документ? 

3 Сколько структурных частей он предполагает? 

4 Какие фактические данные должны быть внесены в этот документ? 

4. Рассмотрите ситуацию, ответьте на вопросы. 

В строительном кооперативе «Стройсервис» был обнаружен факт неправильного использования строительных 

отходов. При проверке работы склада пиломатериалов установлены факты отпуска в котельную для сжигания 

отходов пиломатериалов длинной свыше 20 см. В распорядительной части следует предложить заведующему 

складом организовать работу по реализации отходов частным лицам. 

1 Какой документ позволит регламентировать отпуск строительных материалов? 

2 Какие пункты должны быть в данном документе обязательными? 

3 Сколько должностных лиц должны быть ответственными за исполнение данного документа? 

4 Какие реквизиты должен включать данный документ? 

5 Сколько структурных частей он предполагает? 

6 Какие фактические данные должны быть внесены в этот документ? 

 


