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 Общие положения 

Контрольно-измерительные материалы по учебной дисциплине ОП. 04 

Документальное  обеспечение управления разработаны на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по специальности СПО 38.02.01 

«Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» и рабочей программы 

учебной дисциплины ОП. 04 Документационное обеспечение управления. 

Формой аттестации по учебной дисциплине ОП. 04 Документационное 

обеспечение управления  является дифференцированный зачет. 

1. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке  

1.1. В результате аттестации по дисциплине осуществляется комплексная 

проверка следующих умений и знаний, а также динамика формирования 

общих компетенций для базовой подготовки 

Результат обучения: умения, знания и 

общие компетенции 

Показатели оценки 

результата  

формы 

контроля 
У1: оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, в том 

числе с использованием информационных 

технологий. 

У2: осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документации. 

УЗ: использовать унифицированные формы 

документов.  

У4: осуществлять хранение и поиск 

документов. У5: использовать 

телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте. 34: 

классификацию документов. 

35: требования к составлению и 

оформлению документов. 

36: организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел. 

OK 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 профессио 

Определение класси-

фикационной группы 

документа Выбор 

типового метода 

оформления 

документа 

Расположение и 

оформление 

обязательных для 

документа 

реквизитов в 

соответствии с ГОСТ 

Р 6.30-2003  

Составление текста 

документа с 

соблюдением его 

структуры 

Оформление 

документа с 

использованием 

информационных 

технологий с со-

блюдением 

форматирования 

Выбор, поиск и 

заполнение 

унифицированных 

форм в соответствии 

с постав- 

 

Выполнение 

практических 

заданий 

 

 

 

 

Письменный 

опрос 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


