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ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

ОП.04 Документационное обеспечение управления 

Фонд оценочных средств разработан на основе Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования (ФГОС СПО) по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский  

учет (по отраслям), утвержденного приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации  от 28 июля 2014 г. N 832 "Об  утверждении  федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский  

учет (по отраслям) и в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины 

ОП.04 Документационное обеспечение управления. 

ФОС включает контрольные материалы для проведения промежуточной 

аттестации в форме дифференцированного зачета. 

ФОС разработаны на основании положения: П ВГУ 2.2.01 – 2015 Положение о 

порядке организации и осуществления образовательной деятельности, текущей, 

промежуточной и итоговой аттестации по основным профессиональным 

образовательным программам среднего профессионального образования в 

Воронежском государственном университете. 

 

1. Цели и задачи учебной – требования к результатам освоения: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с 

использованием информационных технологий; 

 осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

 использовать унифицированные формы документов; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

 использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 

знать: 

 Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

 Основное понятия документационного обеспечения управления; 



3 
 

 Системы документационного обеспечения управления; 

 Классификацию документов; 

 Требования к составлению и оформлению документов; 

 Организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 

 

 Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимся профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

 

Код 
компетенци
и 

Содержательная часть компетенции 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 
ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, 
оценивать их эффективность и качество. 

 ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 
нести за них ответственность. 

 ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 
для эффективного выполнения профессиональных задач, 
профессионального и личностного развития. 
 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 
 

ОК 6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством, потребителями. 
 ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), за результат выполнения заданий. 
 ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 
 ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности. 
 ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы 

ПК 1.2 Разрабатывать и согласовывать с руководством организации 

рабочий план счетов бухгалтерского учета организации. 

ПК 1.3 Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и 

кассовые документы. 
ПК 1.4 Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества 

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского 

учета. 
ПК 2.1 Формировать бухгалтерские проводки по учету источников 

имущества организации на основе рабочего плана счетов 

бухгалтерского учета. 
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ПК 2.2 Выполнять поручения руководства в составе комиссии по 

инвентаризации имущества в местах его хранения. 

ПК 2.2 Проводить подготовку к инвентаризации и проверку 

действительного соответствия фактических данных 

инвентаризации данным учета. 

ПК 2.3 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи 

ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по 

результатам инвентаризации. 

ПК 3.2 Оформлять платежные документы для перечисления налогов и 

сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-

кассовым банковским операциям. 

ПК 3.3 Формировать бухгалтерские проводки по начислению и 

перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды. 
ПК 4.1 Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета 

имущественное и финансовое положение организации, 

определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный 

период. 

ПК 4.2 Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные 

законодательством сроки. 
ПК 4.3 Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, 

налоговые декларации по Единому социальному налогу (далее - 

ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные 

законодательством сроки. 

ПК 4.4 Проводить контроль и анализ информации об имуществе и 

финансовом положении организации, ее платежеспособности и 

доходности. 

 
2. Условия промежуточной аттестации: аттестация проводится в форме экзамена. 
Время аттестации: 

подготовка _____40_____ мин.; 
сдача___15__ мин.; 
всего ___55___ мин. 

 
3. Программа оценивания контролируемой компетенции: 

 

Текущая 
аттестация 

  

Контролируемые 
модули, разделы (темы) 

дисциплины и их 
наименование* 

Код 
контролируемой 

компетенции (или 
ее части) 

Наименование  
оценочного средства** 

  
  

Промежуточная аттестация  

ОК1 – ОК 9,  
ПК 1.1, ПК 1.2,  
ПК 1.3, ПК 1.4,  
ПК 2.1, ПК 2.2,  
ПК 2.2, ПК 2.3,  

ПК 3.2, ПК 3.3, ПК 
4.1, ПК 4.2, ПК 4.3,  

ПК 4.4. 

Комплект КИМ  
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Комплект контрольно-измерительного материала  

 
 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой ___________________________ 

 

__________   __________ 
подпись, расшифровка подписи 

 

__.__.20__ 

 

Специальность 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
Дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления 
Форма обучения очное 
Вид контроля дифференцированный зачет 
Вид аттестации промежуточная 

 
Билет №1 

 
 

1. Понятие «документационное обеспечение управления». Основные цели, 
задачи, принципы документационного обеспечения управления. 
 

2. Понятие «документооборот». Принципы организации документооборота. 
 

 
 
 
 
 
 

Преподаватель   __________    __________________ 
подпись   расшифровка подписи 
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УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой ___________________________ 

 

__________   __________ 
подпись, расшифровка подписи 

 

__.__.20__ 

 

 

Специальность 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
Дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления 
Форма обучения очное 
Вид контроля дифференцированный зачет 
Вид аттестации промежуточная 
 

Билет №2 
 
 

1. Нормы и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ Р.6-2003 
«Унифицированные системы документации. 
 

2. Особенности обработки входящих документов. Требования к регистрации 

документов. 

 
 

 
Преподаватель   __________    __________________ 

подпись   расшифровка подписи 


