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1 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1 Цель дисциплины 

1 
формирование представления о порядке построения кадрового документного комплекса 

организации 
1.2 Задачи дисциплины 

1 
сформировать знания о системе организации труда работников предприятия, включая тарифную 

систему, нормы труда, режимы труда и отдыха; 

2 
сформировать представление о специфике документирования трудовых отношений, навыках 

заполнения унифицированных форм кадровой документации и организации работы с документами 

кадровой службы 
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.О.39 Основы организации труда 

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

1 Б1.В.ДВ.03.01 Нормирование труда 
2 Б1.В.ДВ.06.01 Основы рынка труда 
3 Б2.О.04(Пд) Производственная - преддипломная практика 
4 Б3.01(Д) Подготовка к процедуре защиты выпускной квалификационной работы 
5 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-8.2 

Способен 

разработать и 

ПК-8.2.3 Знает основы 

регламентации и 

нормативно-правового 

Знать: основы регламентации и нормативно-правового 

регулирования трудовой деятельности;   систему 

организации труда работников предприятия, включая 



экономически 

обосновать 

систему 

организации 

труда 

работников 

предприятия, 

включая 

тарифную 

систему, 

нормы труда, 

режимы труда 

и отдыха 

регулирования трудовой 

деятельности 
тарифную систему, нормы труда, режимы труда и отдыха 
Уметь: проводить анализ нормативно-правового 

регулирования  трудовой деятельности; разработать и 

экономически обосновать систему организации труда 

работников предприятия, включая тарифную систему, нормы 

труда, режимы труда и отдыха 

Владеть: навыками оценки регламентации и нормативно-

правового регулирования трудовой деятельности 

 

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. Особенности ведения кадровой 

документации.       

1.1 Тема 1. Особенности ведения кадровой документации 5 2 8  10 ПК-8.2.3 
1.2 Тема 2. Понятие и разновидности регламентации труда 5 2 8  10 ПК-8.2.3 
2.0 Раздел 2. Кадровое делопроизводство и кадровый 

учет.       

2.1 Тема 3. Организационно-правовая документация 

предприятия и кадровой службы 
5 4 4  10 ПК-8.2.3 

2.2 Тема 4. Отраслевые и межотраслевые 

регламентирующие материалы 
5 2 6/4  10 ПК-8.2.3 

2.3 Тема 5. Документы, регламентирующие трудовой 

процесс на уровне предприятия(организации) 
5 4 4  8 ПК-8.2.3 

2.4 Тема 6. Кадровое делопроизводство и кадровый учет 5 3 4  9 ПК-8.2.3 

 Форма промежуточной аттестации – экзамен 5 36 ПК-8.2.3 

 Итого часов (без учёта часов на промежуточную 

аттестацию)  17 34/4  57  

 

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 

Барихин, А. Б. Кадровое делопроизводство : практическое пособие / А. Б. 

Барихин. Москва : Книжный мир, 2009. - 192с. - Текст: электронный. - URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89682 (дата обращения: 

14.09.2022) 

Онлайн 

6.1.1.2 
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 

6.1.2 Дополнительная литература 
 

Библиографическое описание 
Кол-во экз. 

в библиотеке/ 
онлайн 

6.1.2.1 Алиев, И. М. Экономика труда : учебник и практикум для бакалавриата и Онлайн 



магистратуры - 4-е изд. пер. и допИ. М. Алиев,Н. А. Горелов,Л. О. Ильина.. 

Москва : Юрайт, 2019. - 486с. - Текст: электронный. - URL: 

https://urait.ru/bcode/444899 (дата обращения: 09.09.2022) 

6.1.2.2 

Белкин, М. В. Нормирование труда на предприятиях отрасли : учебное 

пособие для студентов магистратуры направления «экономика» (программа 

«экономика труда») / М. В. Белкин, В. Н. Никитин. Москва : РУТ (МИИТ), 

2019. - 287с. - Текст: электронный. - URL: https://e.lanbook.com/book/175734 

(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 

Самарина М.В. Методические указания по изучению дисциплины 

Б1.В.ДВ.09.02 Кадровое делопроизводство по направлению подготовки 

38.03.01 Экономика, профиль Экономика труда / М.В. Самарина; ИрГУПС. – 

Иркутск: ИрГУПС, 2023. – 13 с. - Текст: электронный. - URL: 

https://www.irgups.ru/eis/for_site/umkd_files/mu_6360_1499_2021_1_signed.pdf 

Онлайн 

6.2 Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
6.3 Программное обеспечение и информационные справочные системы 

6.3.1 Базовое программное обеспечение 

6.3.1.1 
Microsoft Windows Professional 10, государственный контракт от 20.07.2021 № 

0334100010021000013-01 

6.3.1.2 
Microsoft Office Russian 2010, государственный контракт от 20.07.2021 № 0334100010021000013-

01 

6.3.1.3 
FoxitReader, свободно распространяемое программное обеспечение http://free-

software.com.ua/pdf-viewer/foxit-reader/ 

6.3.1.4 
Adobe Acrobat Reader DC свободно распространяемое программное обеспечение 

https://get.adobe.com/ru/reader/enterprise/ 

6.3.1.5 
Яндекс. Браузер. Прикладное программное обеспечение общего назначения, Офисные 

приложения, лицензия – свободно распространяемое программное обеспечение по лицензии BSD 

License 
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-311 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, мультимедиапроектор, экран, компьютер. Для проведения занятий 

имеются учебно-наглядные пособия (презентации).  

3 

Учебная аудитория Л-210 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, мультимедиапроектор, экран, компьютер. Для проведения занятий 

имеются учебно-наглядные пособия (презентации).  

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 «Кадровое делопроизводство» 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 «Кадровое делопроизводство» участвует в формировании компетенций: 

ПК-8.2. Способен разработать и экономически обосновать систему организации 

труда работников предприятия, включая тарифную систему, нормы труда, режимы труда и 

отдыха 

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. Особенности ведения кадровой документации 

1.1 
Текущий 

контроль 
Тема 1. Особенности ведения 

кадровой документации 
ПК-8.2.3 Доклад (устно) 

1.2 
Текущий 

контроль 

Тема 2. Понятие и 

разновидности регламентации 

труда 
ПК-8.2.3 

Доклад (устно) 
Тестирование 

(компьютерные 

технологии) 
2.0 Раздел 2. Кадровое делопроизводство и кадровый учет 

2.1 
Текущий 

контроль 

Тема 3. Организационно-

правовая документация 

предприятия и кадровой службы 
ПК-8.2.3 Эссе (письменно) 

2.2 
Текущий 

контроль 

Тема 4. Отраслевые и 

межотраслевые 

регламентирующие материалы 
ПК-8.2.3 

Разноуровневые задачи 

(задания/письменно) 
В рамках ПП**: 
Разноуровневые задачи 

(задания/письменно) 

2.3 
Текущий 

контроль 

Тема 5. Документы, 

регламентирующие трудовой 

процесс на уровне 

предприятия(организации) 

ПК-8.2.3 Кейс-задача (письменно) 

2.4 
Текущий 

контроль 

Тема 6. Кадровое 

делопроизводство и кадровый 

учет 
ПК-8.2.3 

Доклад (устно) 
Тестирование 

(компьютерные 

технологии) 

 
Промежуточная 

аттестация 
Все разделы ПК-8.2.3 

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 Кейс-задача 

Проблемное задание, в котором обучающемуся 

предлагают осмыслить реальную профессионально-

ориентированную ситуацию, необходимую для решения 

данной проблемы. 
Может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, а также отдельных 

компетенций (в рамках дисциплины) 

Типовое задание 

для решения 

кейс-задачи  

2 
Разноуровневые 

задачи (задания) 

Различают задачи: 
– репродуктивного уровня, позволяющие оценивать и 

диагностировать знание фактического материала (базовые 

понятия, алгоритмы, факты) и умение правильно 

использовать специальные термины и понятия, узнавание 

объектов изучения в рамках определенного раздела 

дисциплины; 
может быть использовано для оценки знаний и умений 

обучающихся; 
– реконструктивного уровня, позволяющие оценивать и 

диагностировать умения синтезировать, анализировать, 

обобщать фактический и теоретический материал с 

формулированием конкретных выводов, установлением 

причинно-следственных связей; 
может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности обучающихся; 
– творческого уровня, позволяющие оценивать и 

диагностировать умения, интегрировать знания 

различных областей, аргументировать собственную точку 

зрения; 
может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности обучающихся 

Комплект 

разноуровневых 

задач и заданий 

или комплекты 

задач и заданий 

определенного 

уровня 

3 Доклад 

Продукт самостоятельной работы обучающегося, 

представляющий собой публичное выступление по 

представлению полученных результатов решения 

определенной учебно-практической, учебно-

исследовательской или научной темы. 
Может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности обучающихся 

Темы докладов 

4 
Тестирование 

(компьютерные 

технологии) 

Система стандартизированных заданий, позволяющая 

автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и 

умений обучающегося. 
Может быть использовано для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности обучающихся 

Фонд тестовых 

заданий 

5 Эссе 

Средство, позволяющее оценить умение обучающегося 

письменно излагать суть поставленной проблемы, 

самостоятельно проводить анализ этой проблемы с 

использованием концепций и аналитического 

инструментария соответствующей дисциплины, делать 

выводы, обобщающие авторскую позицию по 

поставленной проблеме. 
Может быть использовано для оценки знаний и умений 

обучающихся 

Тематика эссе 

 



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 

 
Кейс-задача  

Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 

«зачтено» 

Обучающийся излагает материал логично, грамотно, без ошибок; 

свободное владеет профессиональной терминологией; умеет 

высказывать и обосновать свои суждения; дает четкий, полный, 

правильный ответ на теоретические вопросы; организует связь 

теории с практикой 

«хорошо» 

Обучающийся грамотно излагает материал; ориентируется в 

материале; владеет профессиональной терминологией; осознанно 

применяет теоретические знания для решения кейса, но содержание 

и форма ответа имеют отдельные неточности. 

Ответ обучающегося правильный, полный, с незначительными 

неточностями или недостаточно полный 

«удовлетворительно» 

Обучающийся излагает материал неполно, непоследовательно, 

допускает неточности в определении понятий, в применении 

знаний для решения кейса, не может доказательно обосновать свои 

суждения; обнаруживается недостаточно глубокое понимание 

изученного материала 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 

У обучающегося отсутствуют необходимые теоретические знания; 

допущены ошибки в определении понятий, искажен их смысл, не 

решен кейс. 

В ответе обучающийся проявляется незнание основного материала 

учебной программы, допускаются грубые ошибки в изложении, не 

может применять знания для решения кейса 

 

Разноуровневые задачи (задания) 
Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 

«зачтено» 

Демонстрирует очень высокий/высокий уровень знаний, умений, 

навыков в соответствии с критериями оценивания. Все 

требования, предъявляемые к заданию, выполнены 

«хорошо» 

Демонстрирует достаточно высокий/выше среднего уровень 

знаний, умений, навыков в соответствии с критериями 

оценивания. Все требования, предъявляемые к заданию, 

выполнены 

«удовлетворительно» 

Демонстрирует средний уровень знаний, умений, навыков в 

соответствии с критериями оценивания. Большинство требований, 

предъявляемых к заданию, выполнены. 

Демонстрирует низкий/ниже среднего уровень знаний, умений, 

навыков в соответствии с критериями оценивания. Многие 

требования, предъявляемые к заданию, не выполнены 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 
Демонстрирует очень низкий уровень знаний, умений, навыков в 

соответствии с критериями оценивания. Не ответа. 

 

Доклад  
Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 
«зачтено» 

Доклад создан с использованием компьютерных технологий 

(презентация PowerPoint, Flash–презентация, видео-презентация и др.) 

Использованы дополнительные источники информации. Содержание 

заданной темы раскрыто в полном объеме. Отражена структура доклада 

(вступление, основная часть, заключение, присутствуют выводы и 

примеры). Оформление работы. Оригинальность выполнения (работа 

сделана самостоятельно, представлена впервые) 

«хорошо» Доклад создан с использованием компьютерных технологий 



(презентация PowerPoint, Flash–презентация, видео-презентация и др.) 

Содержание доклада включает в себя информацию из основных 

источников (методическое пособие), дополнительные источники 

информации не использовались. Содержание заданной темы раскрыто 

не в полном объеме. Структура доклада сохранена (вступление, 

основная часть, заключение, присутствуют выводы и примеры) 

«удовлетворительно» 

Доклад сделан устно, без использования компьютерных технологий. 

Содержание доклада ограничено информацией только из 

методического пособия. Содержание заданной темы раскрыто не в 

полном объеме. Отсутствуют выводы и примеры. Оригинальность 

выполнения низкая 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 

Доклад сделан устно, без использования компьютерных технологий и 

других наглядных материалов. Содержание ограничено информацией 

только из методического пособия. Заданная тема доклада не раскрыта, 

основная мысль доклада не передана 

 

Тестирование  
Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 

«зачтено» 

Обучающийся верно ответил на 90 – 100 % тестовых заданий 

при прохождении тестирования 

«хорошо» 
Обучающийся верно ответил на 80 – 89 % тестовых заданий 

при прохождении тестирования 

«удовлетворительно» 
Обучающийся верно ответил на 70 – 79 % тестовых заданий 

при прохождении тестирования 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 
Обучающийся верно ответил на 69 % и менее тестовых 

заданий при прохождении тестирования 

 

Эссе  
Шкалы оценивания Критерии оценивания 

«отлично» 

«зачтено» 

Содержание работы в целом соответствует теме задания. В ответе 

отражены все дидактические единицы, предусмотренные заданием. 

Продемонстрировано знание фактического материала, отсутствуют 

фактические ошибки. 

Продемонстрировано уверенное владение понятийно-

терминологическим аппаратом дисциплины (уместность 

употребления, аббревиатуры, толкование и т.д.), отсутствуют 

ошибки в употреблении терминов. Показано умелое использование 

категорий и терминов дисциплины в их ассоциативной 

взаимосвязи. Продемонстрировано умение аргументировано 

излагать собственную точку зрения. Видно уверенное владение 

освоенным материалом, изложение сопровождено адекватными 

иллюстрациями (примерами) из практики. 

Ответ четко структурирован и выстроен в заданной логике. Части 

ответа логически взаимосвязаны. Отражена логическая структура 

проблемы (задания): постановка проблемы – аргументация – 

выводы. Объем ответа укладывается в заданные рамки при 

сохранении смысла. 

Высокая степень самостоятельности, оригинальность в 

представлении материала: стилистические обороты, манера 

изложения, словарный запас. Отсутствуют стилистические и 

орфографические ошибки в тексте. Работа выполнена аккуратно, 

без помарок и исправлений 

«хорошо» 

Содержание ответа в целом соответствует теме задания. 
Продемонстрировано знание фактического материала, встречаются 

несущественные фактические ошибки. 
Продемонстрировано владение понятийно-терминологическим 
аппаратом дисциплины (уместность употребления, аббревиатуры, 
толкование и т.д.), отсутствуют ошибки в употреблении терминов. 
Показано умелое использование категорий и терминов дисциплины 
в их ассоциативной взаимосвязи. Продемонстрировано умение 

аргументированно излагать собственную точку зрения, но 
аргументация не всегда убедительна. Изложение лишь отчасти 
сопровождено адекватными иллюстрациями (примерами) из 
практики. 



Ответ в достаточной степени структурирован и выстроен в 
заданной логике без нарушений общего смысла. Части ответа 
логически взаимосвязаны. Отражена логическая структура 
проблемы (задания): постановка проблемы – аргументация – 
выводы. Объем ответа незначительно превышает заданные рамки 

при сохранении смысла. 
Достаточная степень самостоятельности, оригинальность в 

представлении материала. Встречаются мелкие и не искажающие 

смысла ошибки в стилистике, стилистические штампы. Есть 1-2 

орфографические ошибки. Работа выполнена аккуратно, без 

помарок и исправлений 

«удовлетворительно» 

Содержание работы в целом соответствует теме задания. 
Продемонстрировано удовлетворительное знание фактического 
материала, есть фактические ошибки (2530%). 

Продемонстрировано достаточное владение понятийно-
терминологическим аппаратом дисциплины, есть ошибки в 
употреблении и трактовке терминов, расшифровке аббревиатур. 
Ошибки в использовании категорий и терминов дисциплины в их 
ассоциативной взаимосвязи. Нет собственной точки зрения либо 
она слабо аргументирована. Примеры, приведенные в ответе в 

качестве практических иллюстраций, в малой степени 
соответствуют изложенным теоретическим аспектам. 
Ответ плохо структурирован, нарушена заданная логика. Части 
ответа логически разорваны, нет связок между ними. Ошибки в 
представлении логической структуры проблемы (задания): 
постановка проблемы – аргументация – выводы. Объем ответа в 

существенной степени (на 25-30%) отклоняется от заданных рамок. 
Текст работы примерно наполовину представляет собой 

стандартные обороты и фразы из учебника/лекций. Обилие ошибок 

в стилистике, много стилистических штампов. Есть 3-5 

орфографических ошибок. Работа выполнена не очень аккуратно, 

встречаются помарки и исправления 

«неудовлетворительно» «не зачтено» 

Содержание ответа не соответствует теме задания или 

соответствует ему в очень малой степени. Продемонстрировано 

крайне низкое (отрывочное) знание фактического материала, много 

фактических ошибок – практически все факты (данные) либо 

искажены, либо неверны. 

Продемонстрировано крайне слабое владение понятийно-

терминологическим аппаратом дисциплины (неуместность 

употребления, неверные аббревиатуры, искаженное толкование и 

т.д.), присутствуют многочисленные ошибки в употреблении 

терминов. Показаны неверные ассоциативные взаимосвязи 

категорий и терминов дисциплины. Отсутствует аргументация 

изложенной точки зрения, нет собственной позиции. Отсутствуют 

примеры из практики либо они неадекватны. 

Ответ представляет собой сплошной текст без структурирования, 

нарушена заданная логика. Части ответа не взаимосвязаны 

логически. Нарушена логическая структура проблемы (задания): 

постановка проблемы – аргументация – выводы. Объем ответа 

более чем в 2 раза меньше или превышает заданный. 

Текст ответа представляет полную кальку текста учебника/лекций. 

Стилистические ошибки приводят к существенному искажению 

смысла. Большое число орфографических ошибок в тексте (более 

10 на страницу). Работа выполнена неаккуратно, с обилием помарок 

и исправлений. В работе один абзац и больше позаимствован из 

какого-либо источника без ссылки на него 

 

3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 

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

 
3.1 Типовые контрольные задания для решения кейс-задач 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 



Ниже приведен образец типовых вариантов заданий для решения кейс-задач. 

 

Образец типового варианта кейс-задачи 

«Тема 5. Документы, регламентирующие трудовой процесс на уровне 

предприятия(организации)» 
1. Работа осуществляется в группах по 4 человека. Необходимо разработать проект 

регламентирующих документов организации. Сфера деятельности организации 

выбирается студентами самостоятельно. 

 Необходимо отразить следующие вопросы: 

- Обоснование цели установления регламентов. 

- Обосновать функции регламентов трудовой деятельности. 

- Обоснование перечня обязательных регламентов, регулирующих деятельность организации. 

- Обосновать использование централизованно разрабатываемых и отраслевых нормативных 

документов в практике регламентации труда на предприятии/организации. 

- Обосновать использование на предприятии профессиональных стандартов. 

- Обоснование подразделений, ответственных за разработку регламентов. 

Основная часть работы выполняется самостоятельно группой, оформляется и сдается в 

письменном виде на проверку. 

2. На основании нормативно-справочной документации, представленной на сайте 

www: https://atlaswork.ru/etks-spravochnik/ 

Определить: 

1. Ознакомиться с блоком:  Единый тарифно-квалификационный справочник работ и 

профессий рабочих (ЕТКС), 2019  

2. Выявить в соответствии с какой статьей ТК РФ представлены выпуски Единого 

тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих.  

3. Провести поиск по справочнику осуществляется по блоку: Каталог профессий и 

специальностей.  

4. Выявить для чего предназначен ЕТКС и его применение. 

 5. Из каких составных частей состоит ЕТКС. 

6.  Кто разрабатывает ЕТКС в настоящее время.  

7. Какой справочник следует применять в настоящее время если в СССР ЕТКС 

утверждалось постановлениями Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС. Действует на 

территории России в соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 12.05.1992 № 15а. 

8. Сколько выпусков имеется в настоящее время 

 

3.2 Типовые контрольные задания для решения разноуровневых задач (заданий) 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 

Ниже приведен образец типовых вариантов заданий для решения разноуровневых 

задач. 

 

Образец заданий для решения разноуровневых задач 

«Тема 4. Отраслевые и межотраслевые регламентирующие материалы» 

1. Провести  расшифровку параметров для данной профессии 

 

ОКПДТР КЧ ДТР Код выпуска 

ЕТКС 

Код по ОКЗ 

11289 9 2-4 01 8290 

     2. При приеме Нестерова на работу по совместительству врачом-рентгенологом 

администрация больницы потребовала от него паспорт, копию трудовой книжки, диплом об 

образовании, свидетельство о прохождении курса специализации по рентгенологии и 

военный билет. Нестеров отказался представить копию трудовой книжки, объяснив, что 

администрация по основному месту работы не дает ему этого документа. Он был принят на 

работу с 3-месячным испытательным сроком с условием, что за это время представит 

требуемый документ.  



Поскольку данная договоренность выполнена не была, по истечении 3 месяцев 

Нестерова уволили по ст. 71 ТК РФ как не выдержавшего испытательный срок.  

Правомерны ли действия администрации? Назовите особенности трудового договора о 

работе по совместительству. 

Образец заданий для решения разноуровневых задач 

«Тема 6. Локальные нормативные акты комплекс регламентирующих документов» 

Дать расшифровку и обосновать, почему некоторых кодов нет. 

1.  Провести  расшифровку параметров для данной профессии в ЕТС. 

 

ОКПДТР КЧ Код по ОКЗ 

- - 37r1 

 

2. В ОАО «Электроприборы» проводились переговоры по заключению 

коллективного договора. В ходе переговоров представитель работодателя передал 

представителям работников, являвшимся членами комиссии по заключению коллективного 

договора, данные о финансовых итогах работы ОАО за предыдущие несколько лет, данных о 

размерах начислявшейся заработной платы всем сотрудникам организации, планах развития 

на следующий год, подписанных договорах и др. Члены комиссии со стороны работников 

сообщили некоторые из полученных данных работникам ОАО - членам профсоюза, 

представителями которого они являлись. Представители ОАО «Электроприбор» посчитали, 

что допущено разглашение информации, составляющей коммерческую тайну, заявили, что 

потребуют привлечения представителей профсоюза к ответственности, и отказались от 

дальнейшего ведения переговоров. Представители работников заявили, что в этом случае 

они считают необходимым подписать протокол разногласий, на основании которого они 

начнут разрешение коллективного трудового спора. 

Оцените действия сторон. Допущено ли разглашение сведений, составляющих 

коммерческую тайну? Возможно ли привлечение к ответственности за разглашение 

подобных сведений?  Обоснованы ли намерения представителей работников с точки зрения 

положений российского законодательства? 

 

3.3 Типовые контрольные темы для написания докладов 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 

Ниже приведен образец типовых вариантов тем для написания докладов. 

 

Образец тем докладов 

«Тема 1. Особенности ведения кадровой документации» 

1. Нормативное правовое обеспечение деятельности кадровой службы. 

2. Организационные принципы кадрового делопроизводства. 

3. Основные нормативные правовые и нормативно-методические акты, 

регламентирующие вопросы ведения кадрового делопроизводства. 

4. Локальные нормативные акты кадровой деятельности. 

5. Документирование трудовых отношений. 

Образец тем докладов 

«Тема 2. Понятие и разновидности регламентации труда» 

1. Значение трудового права в процессах кадрового учета. 

2. Значение социально-психологических факторов регламентации труда. 

3. Социально-экономические факторы регламентации труда. 

4. Сущность системного подхода в кадровом учете. 

5. Система регламентации труда управленческого персонала. 

6. Проблемы социального обоснования регламентации труда. 

 

Образец тем докладов 

«Тема 6. Кадровое делопроизводство и кадровый учет» 



1. Значение информационного обеспечения для построения эффективной системы 

кадрового учета.  

2. Порядок разработки штатного расписания предприятия. 

3. Порядок разработки должностной инструкции. 

4. Использование профессиональных стандартов при разработке должностной 

инструкции.  

5. Порядок разработки должностной инструкции. 

6. Порядок разработки правил трудового распорядка в организации. 

 

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-8.2.3 
Тема 1. Особенности ведения кадровой 

документации 

Ведение кадровой документации 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Кадровый учет 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Документация предприятия 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

ПК-8.2.3 
Тема 2. Понятие и разновидности 

регламентации труда 

Основы разработки регламентов  
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 
Разработка регламентов 

управленческого труда в 

организациях 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Применения регламентов 

управленческого труда в 

организациях 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

ПК-8.2.3 
Тема 3. Организационно-правовая 

документация предприятия и кадровой службы 

Профессиональные стандарты 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 
Регламентация труда на основе 

профессиональных стандартов 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Трудовые функции 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

ПК-8.2.3 
Тема 4. Отраслевые и межотраслевые 

регламентирующие материалы 

Отраслевые регламентирующие 

материалы 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 
Межотраслевые 

регламентирующие материалы 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Документы предприятия 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

ПК-8.2.3 
Тема 5. Документы, регламентирующие 

трудовой процесс на уровне 

предприятия(организации) 

Должностная инструкция 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Штатное расписание 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Трудовой договор 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

ПК-8.2.3 
Тема 6. Кадровое делопроизводство и кадровый 

учет 

Локальные нормативные акты 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 
Обязательные Локальные 

нормативные акты 

4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

Трудовое законодательство 
4 – ОТЗ  

4 – ЗТЗ 

 Итого 
60 – ОТЗ  

60 – 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. 

Ниже приведен образец типового варианта итогового теста, предусмотренного рабочей 

программой дисциплины. 

1. Выбрать правильный ответ.  Регламент, устанавливающий последовательность 

выполнения операций по заданной процедуре с указанием конкретных исполнителей:  

а) Сводная карта процедур 

б) Логико-информационная схема 

в) Оперограмма процесса 

г) Органограмма процесса 

2. Выбрать правильный ответ.  К методам регламентации управленческого труда 

относят: 

а) Нормативный метод 

б) Экспертный метод 

в) Метод парных сравнений 

г) Имитационное моделирование 

3. Выбрать правильный ответ.  В качестве дополнительных методов регламентации 

управленческого труда используют: 

а) Опытный метод 

б) Метод декомпозиции 

в) Нормативный метод 

г) Метод структуризации целей 

4. Укажите регламенты, применяемые при отборе персонала: 

а) Должностная инструкция 

б) Штатное расписание 

в) Личностная спецификация 

г) Карта компетенций 

5. Основы регламента «личностная спецификация» сформулировал: 

а) А. Файоль 

б) С. Бир 

в) А. Роджер 

г) Г. Эмерсон 

6. Ведение ежедневных записей о трудовой деятельности индивида и количестве 

затраченного на них времени: 

а) Метод «рабочие дневники» 

б) Саморегистрация 

в) Самофотография рабочего времени 

г) Метод «критических ситуаций» 

7. Виды управленческих регламентов: 

а) Общие 

б) Специальные 

в) Регламенты по функциям управления 

г) Регламенты принятия управленческих решений 

8. К общим регламентам организации относятся: 

а) Коэффициент централизации функций 

б) Профиль компетенций 

в) Коллективный договор 

г) Штатное расписание 

9. К регламентам организации по персоналу относится: 

a. Матрица распределения функций в подразделении 

b. Структура трудоемкости процедур 



c. Устав организации 

d. Штатное расписание 

10. Регламенты, применяемые при текущей деловой оценке персонала: 

a. Должностная инструкция 

b. Штатное расписание 

c. Коллективный договор 

d. Карта компетенций. 

11. Способ организации функции регламентации в организации (предприятии) при 

котором отсутствуют подразделения данного профиля и при необходимости 

разработки и внедрения регламентов управленческого труда они обращаются в 

консалтинговые фирмы и выполняют работы на договорной основе 

называется__________________консалтинг. 

12. Способ организации при котором подсистемы регламентации специалисты 

разных функциональных подразделений выполняют функции разработки, развития и 

внедрения регламентов в своем направлении 

называется_________________регламентация. 

13.  ________Норма времени - это установление нормы затрат рабочего времени 

на производство какого-либо продукта или на выполнение определенной работы при 

соблюдении технологической целесообразности, экономической эффективности и 

нужного качества работы. 

14.  _____ Регламентация – это процесс разработки совокупности правил, 

положений, определяющих порядок работы государственных органов, учреждений, 

организаций, предприятий. 

15. _______ Стандартизация - это деятельность, направленная на достижение 

оптимальной степени упорядочения в определенной области посредством 

установления положений для всеобщего и многократного использования в отношении 

реально существующих или потенциальных задач. 

16. Нормативный документ, который разработан на основе консенсуса, 

устанавливает для всеобщего использования правила, общие принципы или 

характеристики, касающиеся различных видов деятельности – это__________ 

стандарт. 

17. Основанием возникновения, изменения и прекращение трудовых 

правоотношений является____________трудовой договор. 

18. Является ли отказ в приеме на работу в связи с социальным происхождением 

дискриминацией в труде?_____________нет. 

 

3.5 Типовые контрольные задания для написания эссе 

Контрольные варианты заданий выложены в электронной информационно-

образовательной среде ИрГУПС, доступной обучающемуся через его личный кабинет. 

Ниже приведен образец типовых вариантов заданий для написания эссе. 

 

Образец заданий для написания эссе 

«Тема 3. Организационно-правовая документация предприятия и кадровой службы» 

1. Трансформации роли регламентации труда в современных условиях.  

2. Необходимость и процедуры регламентации труда в современной экономике.  

3. Законодательные основы регламентации труда. 

4. Преобразование функций и принципов регламентации труда на современном этапе 

развития рыночной экономики.  

5. Роль и значение централизованно разрабатываемых нормативных материалов.  

6. Повышение роли ЦБНТ и ВНИИтруда в создании регламентирующих документов 

на национальном уровне.  

7. Особенности отраслевых регламентирующих документов. 

8. Процесс разработки регламентирующих документов на уровне 

предприятия/организации. 



9. Повышение роли локальных нормативных актов в совершенствовании социально-

трудовых отношений на предприятии.  

10. Значение коллективных договоров и соглашений в социальном партнерстве.    

 

3.6 Перечень теоретических вопросов к экзамену 
(для оценки знаний) 

1. Дать определение понятию «кадровая служба».  

2. Как определяется численный состав кадровой службы?  

3. Что означает термин «кадровое делопроизводство»?  

4. Дайте определение понятию «нормативно-методические акты кадровой 

службы».  

5. Какие основные законодательные акты регулируют работу кадровых служб в 

современный период?  

6. Какие внешние нормативные документы регулируют работу кадровых служб? 

7. Какие внутренние нормативные документы регулируют работу кадровых 

служб?  

8.  Какие методические материалы требуются при работе кадровых служб?  

9. Каков состав обязательных локальных нормативных актов организации?  

10. Каков порядок составления локальных нормативных актов кадровой службы?  

11. В чем заключаются отличия обязательных и факультативных локальных 

нормативных актов?  

12. Каким нормативным документом закрепляются должности структурных 

подразделений и их количество?  

13. В чем заключаются достоинства и недостатки использования 

рекомендательного характера перечня локальных нормативных актов? 

 

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

 

Задача 1. Годовой объем работы локомотивного депо в грузовом движении 36 млрд. 

ткм брутто выполнен 180 локомотивными бригадами. Определить плановое количество 

бригад в следующем году, если объем работ возрастет на 1 млрд. ткм брутто, а 

производительность труда увеличится на 4%. 

Задача 2. Трудоемкость всех работ по текущему ремонту оборудования 20 тыс. нормо-

час. в месяц. Определить явочную норму численности ремонтных рабочих, если цех работает 

22 дня по 8 час. 

Задача 3. Рассчитайте норму штучного, штучно-калькуляционного времени и норму 

выработки в смену при следующих исходных данных: Топ = 10 мин., Тпз = 5 мин. на смену, 

Торм = 8% от оперативного времени, Тотл = 4% от оперативного времени. Количество 

деталей в партии – 10 шт., производство серийное. 

 

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

 

Задача 1. Определить вид и индекс затрат рабочего времени: устранение 

неисправностей оборудования дежурным слесарем; заточка инструмента рабочим (при 

наличии в цехе централизованной заточки); исправление дефекта детали, допущенного 

самим рабочим; исправление дефектов деталей, допущенных другими рабочими; ожидание 

наладчика оборудования, наблюдение за работой оборудования; уборка документации и 

инструмента в конце смены. 

Задача 2. Рассчитать число производственных бригад, которые должен обслужить 

один распорядитель работ, если среднее время на обслуживание одной бригады составляет 

45 мин., время на переходы по цеху и оформление документации – 30 мин на смену, Тпз и 

Тотл – 34 мин. 



Задача 3. Рассчитать норму штучного времени в условиях мелкосерийного 

производства, если оперативное время обработки детали 10мин, время на обслуживание 

рабочего места –3,5 % оперативного времени, ОТЛ – 3% оперативного времени, время  

перерывов, обусловленных технологией произодства-2,5 % оперативного времени. 

 

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 

Кейс-задача 
Преподаватель не мене, чем за неделю до срока решения кейс-задач должен довести до 

сведения обучающихся предлагаемые кейс-задачи. Решенные кейс-задачи в 

назначенный срок сдаются на проверку преподавателю 

Разноуровневая задача 

(задание) 

Выполнение разноуровневых задач (заданий), предусмотренных рабочей программой 

дисциплины, проводятся во время практических занятий. Во время выполнения задач 

(заданий) разрешается пользоваться учебниками, справочниками, конспектами лекций, 

тетрадями для практических занятий 

Доклад 

Защита докладов, предусмотренных рабочей программой дисциплины, проводится во 

время практических занятий. Преподаватель на практическом занятии, 

предшествующем занятию проведения контроля, доводит до обучающихся: тему 

докладов и требования, предъявляемые к их выполнению и защите 

Тестирование 

(компьютерные 

технологии) 

Тестирование проводится по результатам освоения тем или разделов дисциплины или 

по окончанию ее изучения во время практических занятий. Во время проведения 

тестирования пользоваться учебниками, справочниками, конспектами лекций, 

тетрадями для практических занятий не разрешено. Преподаватель на практическом 

занятии, предшествующем занятию проведения теста, доводит до обучающихся: темы, 

количество заданий в тесте, время выполнения. Результаты тестирования видны 

обучающемуся на компьютере сразу после прохождения теста 

Эссе 

Преподаватель на практическом занятии, предшествующем занятию проведения 

контроля, доводит до обучающихся предлагаемые темы и требования, предъявляемые к 

написанию эссе – письменно изложить суть поставленной проблемы, самостоятельно 

провести анализ этой проблемы, сделать выводы, обобщающие авторскую позицию по 

поставленной проблеме. Написанные эссе в назначенный срок сдаются на проверку 

преподавателю 

 

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 «Кадровое делопроизводство» 

 

 

Утверждаю: 

Заведующий кафедрой 

«________» ИрГУПС 

__________________ 

1. Организационные формы регламентации труда 

2. Классификация регламентов труда. 

3. Особенности кадрового делопроизводства 

4. Рассчитать норму численности основных производственных рабочих в сутки, 

обслуживающих автоматические линии по производству деталей, если по нормативу 

каждую из линий должно обслуживать 6 чел., коэффициент сменности –1,4, число 

линий –10. 
 

 

 

 

 


