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Приложение А (обязательное) 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

 

Кафедра Строительных материалов, стандартизации и сертификации 

(наименование кафедры) 

 

 

 
 

 

ФОНД 

ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 
ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

 

 

Система документооборота предприятия
 

наименование дисциплины 

 

_27.03.02 Управление качеством 
код и наименование направления подготовки/специальности 

 

_ Управление качеством в производственно-технологических системах _ 
наименование ОПОП ВО (направленность/ профиль ) 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 
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1 Формирование компетенций, критерии оценивания компетенций,  шкалы 

оценивания 

Оценивание формирования компетенций производится на основе показателей 

оценивания, указанных в п.2.2 рабочей программы дисциплины. 

Связь компетенций, индикаторов достижения компетенций и показателей оценивания 

(результатов обучения по дисциплине)  приведена в п.2.2 рабочей программы дисциплины. 

 

1.1 Формирование компетенций 

Оценивание уровня освоения обучающимся компетенций осуществляется с помощью 

форм промежуточной аттестации и текущего контроля. Формы промежуточной аттестации и 

текущего контроля успеваемости по дисциплине, с помощью которых производится 

оценивание, указаны в учебном плане и в п.4.1 рабочей программы дисциплины. 

В результате освоения дисциплины  у обучающегося должны быть сформированы 

компетенции: 

 

Наименование 

категории (группы) 

компетенций 

Код и наименование компетенции  

Анализ и улучшение 

качества работы 

предприятия 40.062 

Специалист по 

качеству продукции 

ПК-4. Способен осуществлять работы по управлению качеством 

процессов производства продукции и оказания услуг (ПС 40.062 

ОТФ В) 

Системное и  

критическое мышление 

УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и 

синтез информации, применять системный подход для решения 

поставленных задач 

 
1.2 Критерии оценивания компетенций и шкалы оценивания 

При проведении промежуточной аттестации в форме зачѐта используется шкала 

оценивания: «Не зачтено», «Зачтено». 

Показателями оценивания являются знания, умения и навыки обучающегося, 

полученные при изучении дисциплины. 

Критериями оценивания достижения показателей являются: 

Показатель 

оценивания 
Критерий оценивания 

Знания 

знания терминов, определений, понятий;  

объем освоенного материала, усвоение всех тем, разделов дисциплины; 

полнота, системность, прочность знаний; 

правильность ответов на вопросы; 

четкость изложения изученного материала;  

Умения 

степень самостоятельности выполнения действия (умения); 

осознанность выполнения действия (умения); 

умение анализировать изученный материал; 

умение выбирать методику выполнения задания; 

умение выполнять задания различной сложности; 

Навыки  

навыки самопроверки, качество сформированных навыков; 

навыки анализа результатов выполнения заданий, решения задач; 

навыки представления результатов решения задач, качество оформления 

заданий; 
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навыки обоснования выполнения заданий, принятия решений; 

быстрота и качество выполнения заданий. 

 

2 Типовые контрольные задания для оценивания формирования 

компетенций при проведении промежуточной аттестации 

 

2.1 Промежуточная аттестация по дисциплине 

Форма(ы) промежуточной аттестации: зачет,  

 
 

Перечень типовых вопросов/заданий для проведения зачѐта в 8 семестре: 

№ 

Наименование 

раздела 

дисциплины 

Типовые вопросы/задания 

Код 

формируемой 

компетенции 

Наименовани

е  

применяемых 

оценочных 

средств 

 

Теоретические 

основы 

делопроизводства 

организации  

Документ и его функции. 

Делопроизводство и его 

структура 

Виды деловых документов на 

предприятиях и в организациях. 

Задачи и функции службы 

делопроизводства 

ПК-4 

Экзаменацион

ные билеты, 

собеседование 

тест 

 

Общие правила 

оформления 

управленческих 

документов.  

Общие нормы и правила 

оформления документов 

(размер бумаги, поля, 

нумерация страницы, 

оформление дат, сокращение 

слов, написание чисел, 

физических величин, 

математических формул и т.д.). 

Нормативно-правовая база 

делопроизводства. 

ПК-4 

Экзаменацион

ные билеты, 

собеседование 

тест 

 
Организация 

документооборота  

Требования к оформлению 

приказов по основной 

деятельности. Выписка из 

приказа 

Система документации и 

унифицированная система 

документации. Суть 

унификации и стандартизации в 

делопроизводстве. 

УК-1 

Экзаменацион

ные билеты, 

собеседование 

тест 

 

2.2 Промежуточная аттестация в форме защиты курсовой работы (курсового проекта) 

  Не предусмотрено 

 

3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

 

Процедура проведения промежуточной аттестации и текущего контроля успеваемости 

регламентируется локальным нормативным актом, определяющим порядок осуществления 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 
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3.1 Процедура оценивания при проведении промежуточной аттестации обучающихся 

по дисциплине в форме экзамена и/или дифференцированного зачета (зачета с оценкой) 

Не предусмотрено 

 

3.2 Процедура оценивания при проведении промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине в форме зачета 

Промежуточная аттестация по дисциплине в форме зачѐта проводится в _8_ семестре. 

Для оценивания знаний и навыков используются критерии и шкала, указанные п.1.2. 

 

Ниже приведены правила оценивания формирования компетенций по показателю 

оценивания «Знания». 

Критерий оценивания 
Уровень освоения и оценка 

Не зачтено Зачтено 

знания терминов, 

определений, понятий; 

Не знает терминов и 

определений 

Знает термины и определения 

объем освоенного 

материала, усвоение всех 

тем, разделов 

дисциплины; 

Не знает значительной части 

материала дисциплины 

Знает материал дисциплины в 

полном объѐме 

полнота, системность, 

прочность знаний; 

Знания материала 

бессистемные, не отвечает на 

большинство вопросов по 

темам дисциплины 

Даѐт достаточно четкие и 

полные  ответы на вопросы 

правильность ответов на 

вопросы; 

Неправильно отвечает на 

большинство вопросов, 

допускает грубые ошибки 

Отвечает на вопросы 

правильно 

четкость изложения 

изученного материала; 

Излагает знания без 

логической 

последовательности, не 

сопровождает ответ 

рисунками, схемами 

Излагает материал достаточно 

четко, без нарушений в 

логической 

последовательности. 

Выполняет поясняющие 

рисунки и схемы корректно и 

понятно 

 

Ниже приведены правила оценивания формирования компетенций по показателю 

оценивания «Умения». 

Критерий оценивания 
Уровень освоения и оценка 

Не зачтено Зачтено 

степень 

самостоятельности 

выполнения действия 

(умения); 

Не может самостоятельно 

выполнить задание 

Выполняет задание 

самостоятельно, грамотно 

выбирает  стандартную 

методику, использует нужную 

литературу при 

необходимости 

осознанность выполнения 

действия (умения); 

Выполняет задания по 

примеру, не осознанно, не 

может ответить на вопросы 

преподавателя по алгоритму 

и методике решения 

Выполняет задания осознанно, 

допуская недочеты, может 

уверенно ответить на вопросы 

преподавателя по алгоритму и 

методике решения 
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умение анализировать 

изученный материал; 

Не имеет навыков анализа 

изученного материала, 

Делает корректные выводы по 

изученному материалу, 

умение выбирать 

методику выполнения 

задания; 

Не может выбрать методику 

выполнения заданий 

Без затруднений выбирает 

стандартную методику 

выполнения заданий 

умение выполнять задания 

различной сложности; 

Не имеет навыков 

выполнения учебных 

заданий 

Имеет навыки выполнения 

стандартных учебных заданий 

 

Ниже приведены правила оценивания формирования компетенций по показателю 

оценивания «Навыки». 

Критерий оценивания 
Уровень освоения и оценка 

Не зачтено Зачтено 

навыки самопроверки, 

качество сформированных 

навыков; 

Навыки самопроверки 

отсутствуют 

Имеет навыки самопроверки, 

хорошо сформированы 

навыки выполнения заданий 

навыки анализа 

результатов выполнения 

заданий, решения задач; 

Делает некорректные 

выводы 

Делает корректные выводы по 

результатам решения задачи 

навыки представления 

результатов решения 

задач, качество 

оформления заданий; 

Не может 

проиллюстрировать решение 

задачи поясняющими 

схемами, рисунками 

Выполняет поясняющие 

рисунки и схемы корректно и 

понятно 

навыки обоснования 

выполнения заданий, 

принятия решений; 

Допускает грубые ошибки 

при обосновании методики 

выполнении заданий, не 

может принять верное 

решение 

Алгоритм выполнения задания 

верный, принимает верные 

решения 

быстрота и качество 

выполнения заданий. 

Задания выполняет с низким 

качеством, крайне медленно 

Выполняет задания уверенно, 

с хорошим качеством 

 

3.3 Процедура оценивания при проведении промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине в форме защиты курсовой работы (курсового проекта) 

Не предусмотрено 

 

4 Контрольные задания для оценивания формирования компетенций 

 при проведении текущего контроля по дисциплине 

Типовые контрольные задания для оценивания формирования компетенций и 

процедуры оценивания при проведении текущего контроля представлены в 

соответствующих приложениях ФОС. 
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Обязательное приложение 

 

Форма  экзаменационного /зачетного билета 

 

 

Направление 27.03.02 Управление качеством _ 
                                  (код и наименование направления подготовки/специальности)

 

Наименование  ОПОП ВО _ Управление качеством в производственно-технологических 

системах 
(профиль подготовки/ программа/специализация)

 

Кафедра Строительных материалов, стандартизации и сертификации 
(наименование кафедры)

 

Дисциплина Система документооборота предприятия _ 
                             (наименование дисциплины)

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №______ 

1.  Требования к оформлению приказов по основной деятельности. 

Выписка из приказа 

2. В чѐм состоят основы автоматизации и компьютеризации работы с 

документами? 

 

 

 

Составитель        ________________________________О.Е. Смирнова
                                                                                                                                                       

                                                                                 (подпись)   
                   

Заведующий кафедрой    _________________________О.Е. Смирнова
                                                                                                                                                       

                                                                                           (подпись)   
                   

«____»__________________20     г. 

 

 

 
Примечания: 

1. Практическая (ое) задача/задание включается по усмотрению кафедры / преподавателя. В ФОС 

приводятся примеры типовых задач (заданий) по теме 

2. В ФОС можно представить только пример билета, так как все вопросы представлены в п.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 
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Обязательное приложение 

 
Оформление примеров тестовых заданий 

 

 
Кафедра Строительных материалов, стандартизации и сертификации 

 
№ 

задан

ия 

Содержание задания Правильный ответ Компетенция Время 

выполнения 

задания, мин 

Задания закрытого типа  

1 1. Для документа, 

подлинник которого 

остается в организации, 

визы проставляются: 

1 Ниже подписи 

руководителя, 

подписавшего документ; 

2 В нижней части 

оборотной стороны 

последнего листа 

подлинника документа; 

3 На первом листе 

документа с оборотной его 

стороны. 

+1Ниже подписи 

руководителя, 

подписавшего документ; 

 

ПК-4 

УК-1 
1 мин. 

2 2. Для документа, 

подлинник которого 

отправляется из 

организации, визы  

проставляются: 

1 В нижней части лицевой 

стороны последнего листа 

копии документа, 

находящейся и 

организации; 

2 В нижней части 

оборотной стороны 

последнего листа 

копии документа, 

находящийся в 

организации; 

3 На первом листе 

оборотной стороны 

документа 

+1В нижней части 

лицевой стороны 

последнего листа копии 

документа, находящейся 

и организации; 

 

ПК-4 

УК-1 
1 мин. 

…  

 

   

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 



 8 

Задания открытого типа 

1 «Делопроизводство» — 

это: 

Документирование и 

организация работы с 

документами 

ПК-4 

УК-1 
1 мин. 

2 Управленческая этика это 

– … . 

 

Система теоретико-

прикладных этических 

знаний и практических 

рекомендаций, 

ориентированных на 

качественное 

исполнение 

административно-

хозяйственных функций 

ПК-4 

УК-1 
1 мин. 

…     

 

 

Критерии оценки: 

 

- оценка «отлично» выставляется студенту, если набрано балов ……; 

- оценка «хорошо» выставляется студенту, если набрано балов ……; 

- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если набрано балов ……; 

- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если набрано балов ……; 

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если набрано балов 100……; 

- оценка «не зачтено» выставляется студенту, если набрано балов 50……; 

 

Составитель:  О.Е. Смирнова 
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Оформление вопросов для коллоквиумов, собеседования 

 

 
Кафедра Строительных материалов, стандартизации и сертификации 

                          (наименование кафедры) 

  

 

Вопросы для коллоквиумов, собеседования 

 

по дисциплине 
 
Система документооборота предприятия 

                                (наименование дисциплины) 

 

 

Раздел  Теоретические основы делопроизводства организации  …. 

1  Регистрация документов.   

2  Индексация документов. Организация справочно-информационной работы.  

 

Раздел … Организация документооборота . 

1  Оформление распоряжения, указания, решения, постановления. 

2  В чѐм состоят основы автоматизации и компьютеризации работы с документами? 

 

 

 

Критерии оценки: 

 

- оценка «отлично» выставляется студенту, если ..…………………; 

- оценка «хорошо» ……………………………… ……………………; 

- оценка «удовлетворительно» ……………………………….………; 

- оценка «неудовлетворительно» ……………………………………. 

 

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если  Излагает материал достаточно четко, без 

нарушений в логической последовательности ………………..…; 

- оценка «не зачтено» Излагает знания без логической последовательности,  

 

 

 

Составитель   О.Е. Смирнова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 
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Приложение В 

Перечень оценочных средств (выбирается составителями  для конкретных дисциплин) 

 

№ 

п/п 

Наименование 

оценочного 

средства 

Краткая характеристика оценочного 

средства 

Представление оценочного 

средства в фонде  

1 2 3 4 

1  Собеседование Средство контроля, 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. 

Вопросы по 

темам/разделам 

дисциплины  

2  Творческое  

задание 

Частично регламентированное 

задание, имеющее нестандартное 

решение и позволяющее 

диагностировать умения, 

интегрировать знания различных 

областей, аргументировать 

собственную точку зрения. Может 

выполняться в индивидуальном 

порядке или группой обучающихся. 

Темы групповых и/или 

индивидуальных 

творческих заданий  

3  Тест Система стандартизированных 

заданий, позволяющая 

автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений 

обучающегося. 

Фонд тестовых заданий 
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