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1.  ПАСПОРТ КОМПЛЕКСА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

Паспорт комплекса контрольно-оценочных средств дисциплины ОП.06 Документационное 
обеспечение управления разработан в соответствии с по специальности  38.02.01. Экономика и 
бухгалтерский учет по укрупненной группы направлений подготовки и специальностей: 38.00.00 
Экономика и управление и изучается на базе основного общего образования.  

Комплекс оценочных средств разработан в соответствии с методическими 
рекомендациями по разработке и реализации адаптированных образовательных программ 
СПО, утвержденных директором Департамента государственной политики в сфере 
подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России Н.М. Золотаревой 20 апреля 2015 
года № 06-830вн. 

В результате освоения дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 
обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС ППССЗ среднего про 
фессионального образования (СПО) по специальности  следующими умениями, знаниями, 
которые формируют общие и профессиональные компетенции: ПК 1.1, ПК.1.3, ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09. 

В результате промежуточной аттестации (в форме экзамена) по дисциплине 
осуществляется комплексная проверка умений и знаний, а также динамика формирования 
компетенций. 

1. Общих компетенций, включающими в себя способность:  
 ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 
 ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 
 ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное разви-

тие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания 
по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

 ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 
 ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Рос-

сийской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 
 ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное по-

ведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гар-
монизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты анти-
коррупционного поведения. 



 4

 ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 
знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действо-
вать в чрезвычайных ситуациях; 

 ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 
в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физиче-
ской подготовленности; 

 ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 
языках. 

2. Профессиональных  компетенций, включающими в себя способность: 

 ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
3. Личностных результатов реализации программы воспитания, определенные отраслевыми тре-

бованиями к деловым качествам личности: 
 ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность 

собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профес-
сионального конструктивного «цифрового следа». 

 ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и 
чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.  

 ЛР 13 Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, дос-
тигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в 
профессиональной деятельности 

 ЛР 18 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие 
с учётом актуальной экономической ситуации Свердловской области. 

 

2.  ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

3.1. Формы и методы оценивания образовательных достижений студентов при 
промежуточной аттестации 

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисциплине 
ОП.06 Документационное обеспечение управления направленные на формирование общих и 
профессиональных компетенций. 

Занятия по дисциплине представлены следующими видами работы: лекции, 
практические занятия, самостоятельная работа студентов. На всех видах занятий 
предусматривается проведение текущего контроля в различных формах. 

Текущая аттестация по дисциплине осуществляется преподавателем, ведущим 
дисциплину, и проводится в форме контрольных мероприятий по оцениванию фактически х 
результатов обучения студентов: защиты практических работ и решений профессиональных 
задач, тестирования и оценки устных ответов студентов. 

Объектами оценивания выступают: 

 общие компетенции (активность на занятиях, своевременность выполнения 
различных видов заданий, посещаемость всех видов занятий по дисциплине); 
 степень усвоения теоретических знаний; 
 уровень овладения практическими умениями и навыками по всем видам учебной работы; 
 результаты самостоятельной работы. 

Текущая аттестация по дисциплине проводится обязательно на 1 число каждого месяца. 

Методическое обеспечение текущей аттестации по дисциплине ОП.06 
Документационное обеспечение управления является самостоятельным документом. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится, в соответствии с рабочим 
учебным планом. 
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Для подготовки к промежуточной аттестации студентам (не позднее, чем за 20 дней до 
проведения экзамена в соответствии с календарным графиком учебного процесса) выдаются 
вопросы и тематика практически х заданий. 

Экзамен проводится, в соответствии с требованиями ФГОС и локальными актами 
образовательной организации в форме теоретических вопросов и задач профессиональной 
направленности. В каждом варианте содержатся теоретические и практические задания, 
позволяющие осуществить контроль усвоения знаний и умений, приобретенных в процессе 
изучения дисциплины. 

Теоретические задания предназначены для контроля знаний основных учебных 
дидактически х единиц курса. 

Практические задания предназначены для контроля приобретенных практически х 
умений в процессе изучения дисциплины и умений применять теоретические знания, 
основные методы и приемы при решении ситуационных задач. 

По результатам промежуточной аттестации преподаватель принимает решение об 
уровне усвоения учебной дисциплины и оформляет: 
 итоговую ведомость; 
 сводные   ведомости   сформированности общих и про фессиональных
 компетенций (приложение 2 к настоящему документу); 
 сводную ведомость освоения дисциплины (приложение 3 к настоящему документу). 

 
Для обучающегося с ограниченными возможностями здоровья осуществляется 

входной контроль, назначение которого состоит в определении его способностей, 
особенностей восприятия и готовности к освоению учебного материала. Форма входного 
контроля для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья устанавливается с 
учетом индивидуальных психофизически х особенностей устно, на компьютере. 

Текущий контроль успеваемости для обучающихся с ограниченными возможностями 
здоровья осуществляется в процессе проведения практически х работ, а также выполнения 
индивидуальных работ и домашних заданий. Текущий контроль успеваемости для 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое значение, 
поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в обучении и внести 
коррективы в учебную деятельность. 

Промежуточная аттестация обучающихся осуществляется в форме экзамен. Форма 
промежуточной аттестации для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 
устанавливается с учетом индивидуальных психофизически х   особенностей   устно,  

На  компьютере. 
Контроль результатов освоения дисциплины обучающихся с конкретными видами 

ограничений здоровья осуществляется с предоставлением дополнительного времени на 
выполнение всех видов работ, с учетом индивидуальных психофизически х особенностей. 

3.2. Критерии оценивания образовательных достижений студентов
 при промежуточной аттестации 

Оценка знаний, умений студента при всех видах аттестации выражается в параметрах: 
- «очень высокая», «высокая» - соответствует академической оценке «отлично»; 
- «достаточно высокая», «вы ше средней» - соответствует академической оценке «хорошо»; 
- «средняя», «ниже средней», «низкая» - соответствует академической

оценке 
«удовлетворительно»; 
- «очень низкая», «примитивная» - соответствует академической оценке «неудовлетворительно». 

На экзамене по дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение управления 
знания и умения студента оцениваются оценками по пятибалльной
 шкале: «отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», «неудовлетворительно». 
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Основой для определения оценки служит уровень усвоения студентами материала, 
предусмотренными рабочей программой дисциплины. 

Система оценивания выполнения заданий на экзамене: 
Задание выполнено на "отличном уровне при условиях: 

При изложении теоретических вопросов: 
 полно раскрыто содержание материала в объеме программы 
 четко и правильно даны определения и раскрыто содержание понятий; 
правильно использованы термины 
 для доказательства использованы различные умения, сформулированы выводы 
 ответ самостоятельный, использованы ранее приобретенные 
знания. При выполнении задания профессиональной направленности 
(решении задач) 
 работа выполнена самостоятельно. 

Задание выполнено на хорошем уровне при условиях: 
При изложении теоретических вопросов: 

 раскрыто основное содержание материала; 
 в основном правильно даны определения понятий и использованы научные термины; 
 ответ самостоятельный; 
 определения понятий неполные, допущены незначительные нарушения 

последовательности 
изложения, небольшие неточности при использовании научных терминов или в выводах и 
обобщениях. 

При выполнении задания профессиональной направленности (решении задач) 
 задание выполнено самостоятельно. 

Задание выполнено на удовлетворительном уровне при условиях: 
При изложении теоретических вопросов: 

 усвоено основное содержание учебного материала, но изложено фрагментарно, не 
всегда последовательно; 
 определения понятий недостаточно четкие; 
 не использованы в качестве доказательства выводы и обобщения допущены ошибки при их 
изло- жении; 
 допущены ошибки и неточности в использовании научной терминологии, определении 
понятий. 

При выполнении задания профессиональной направленности ( решении задач) 
 студент выполняет задание с помощью преподавателя 

Задание выполнено на неудовлетворительном уровне при условиях: 
При изложении теоретических вопросов: 

 основное содержание учебного материала не раскрыто; 
 не даны ответы на вспомогательные вопросы преподавателя; 
 допущены грубые ошибки в определении понятий, при использовании 

терминологии. При выполнении задания профессиональной направленности : 
- задача не решена. 

 

Общая оценка уровня освоения дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 
управления по результатам промежуточной аттестации носит комплексный, обобщающий 
характер и учитывает: 
 оценку ответа студента на вопросы экзамена; 
 оценку по результатам собеседования с преподавателем; 
 результаты оценивания сформированности общих и профессиональных компетенций. 
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3.  КОНТРОЛЬНО – ИЗМЕРИТЕЛЬНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОМЕЖУ-
ТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

КИМ охватывает наиболее актуальные разделы и темы программы и содержит 27 
вариантов заданий. Задания для экзамена целостно отражают объем проверяемых 
теоретических знаний и практических умений. 

 

4.  ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУ-
ТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

5.1. Подготовка к проведению экзамена 

На основе разработанного и объявленного обучающимся перечня вопросов и 
практических задач, рекомендуемых для подготовки к экзамену, составлены 
экзаменационные задания, содержание которых до обучающихся не доводится. Вопросы и 
практические задачи носят равноценный характер. Формулировки вопросов четкие, краткие, 
понятные, исключают двойное толкование. 

Форма проведения экзамена по дисциплине устанавливается в начале 
соответствующего семестра и доводится до сведения обучающи хся. 

5.2. Проведение экзамена 
Экзамен в учебном кабинете №17 Документационного обеспечения управления. На 

выполнение задания студенту отводится не более одного академического часа. 

Оценка, полученная на экзамене, заносится преподавателем в зачетную книжку студента 
(кроме неудовлетворительной). Оценка по дисциплине за данный семестр является определяющей, 
независимо от полученных в семестре оценок текущего контроля. Общие результаты освоения 
учебной дисциплины (оценка) заносится преподавателем в итоговую ведомость (кроме 
неудовлетворительной). Преподаватель заполняет сводную ведомость освоения знаний, умений, 
сформированности общих и профессиональных компетенций. 

Лист согласования 
Дополнения и изменения к комплексу КИМ на учебный год 

 

Дополнения и изменения к комплекту КИМ на учебный год по дисциплине 

В комплект КИМ внесены следующие изменения 

Дополнения и изменения в комплекте КИМ обсуждены на заседани

 ЦК 

« » 20 г. (протокол № ). 

 

Председатель ЦК / / 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
Министерство образования и молодежной политики  Свердловской области 

государственное автономное  профессиональное образовательное учреждение   
Свердловской области 

 «Ирбитский мотоциклетный техникум»  (ГАПОУ  СО «ИМТ») 
 

РАССМОТРЕНО 
на заседании цикловой комиссии  
УГС  38.00.00 Экономика и  
управление  ГАПОУ  СО «ИМТ» 
Протокол № ___ 
от «___» ____________  2023 г. 
Председатель _________ Шутова Н.Ю.  
 

  СОГЛАСОВАНО 
Заместитель директора по учебно-
методической  работе  
ГАПОУ  СО «ИМТ» 
_________________ Е.С.Прокопьев 
«____»   _____________  20_____ г. 
 
  

 

 

ПАСПОРТ   КОНТРОЛЬ НО-ИЗМЕРИТЕЛЬНЫХ    МАТЕРИАЛОВ 
Оценка качества освоения обучающимися программы подготовки специа-
листов среднего звена по специальности 

38.02.03 Операционная деятельность в логистике 

Дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления 
Вид промежуточной аттестации Экзамен 
Контрольно-измерительные материалы ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1 

 

БЛОК 1.   ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛ Я БАЗ ОВЫХ ТЕОРЕТИЧ ЕСКИХ ЗНАНИЙ 
Инструкция для студента. Дайте ответы на поставленные вопросы 
1. Основные понятия ДОУ 
2. Документирование деятельности коллегиальных органов 

 

БЛОК 2.    ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛ Я ПРАКТИЧЕСКИХ УМЕНИЙ 
Инс трукция для студента. Оформи те документ, используя исходные данные: 
Составить штатное расписание, используя образец для ООО «Ирма», в штате сотрудники: главный бухгалтер, кас-
сир, бухгалтер   материального   стола   и   бухгалтер   по   заработной   плате. Недостающие данные взять произ-
вольно. 

 

Преподаватель   дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления   Н.А.Елфимова  

 

 


