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Общие положения

Результатом освоения профессионального модуля является готовность обучающегося к выполнению вида профессиональной деятельности документирование и организационная обработка документов и составляющих его профессиональных компетенций, а также общих компетенций, формирующихся в процессе освоения ОПОП в целом.

Формой аттестации по профессиональному модулю является экзамен (квалификационный). Экзамен (квалификационный) проводится в виде выполнения практических заданий по документированию и организационной обработке документов. Итогом экзамена является однозначное решение: 
«вид профессиональной деятельности освоен/не освоен».
Условием допуска к экзамену является положительная аттестация по МДК (промежуточная аттестация), учебной практике (текущая аттестация), производственной практике (текущая аттестация).

1. Формы контроля и оценивания элементов профессионального модуля

	Элемент модуля
	Форма контроля и оценивания

	
	Промежуточная аттестация
	Текущий контроль

	МДК 02.01

МДК 02.02
	Дифференцированный зачёт
	Практические и контрольные работы, тестирование.

	УП
	Дифференцированный зачёт
	Экспертное наблюдение и оценка, аттестационный лист, контрольная практическая работа.

	ПП
	Дифференцированный зачёт
	Экспертное наблюдение и  оценка, дневник ПП с оценкой, аттестационный лист 


2. Результаты освоения модуля, подлежащие проверке на экзамене (квалификационном).

2.1. В результате аттестации по профессиональному модулю осуществляется комплексная проверка следующих профессиональных и общих компетенций:

	Профессиональные и общие компетенции, которые возможно сгруппировать для проверки
	Показатели оценки результата

	ПК 2.1. Формировать дела
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.


	Знание правил группировки исполненной документации Знание требований к оформлению дела 
Умение группировать исполненную документацию в дело

Умение оформлять внутреннюю опись дела 
Знание приёмов поиска документов по картотекам в соответствии с номенклатурой дел организации

Умение осуществлять поиск документов по номенклатуре дел организации в соответствии с номенклатурой дел организации

Знание условий хранения документов текущего хранения 

Знание правил составления карточки-заместителя 
Знание понятия проходящей служебной документации

Знание алгоритма работы с проходящей служебной документацией

Умение работать с картотекой справочно-информационной документации

Знание сроков хранения документов

Знание состава и функций экспертной комиссии

Умение оформлять акт о выделении документов к уничтожению

Умение работать с оргтехникой 

Умение работать с конфиденциальной документацией
Знание порядка передачи документов на архивное хранение

Знание перечня документов, используемых при приёме-передаче дел

Знание правил классификации, составления,  оформления учётных документов, 
Умение оформлять учётные документы
ОК 1. - ОК 6.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

Выполняет рекомендации и требования руководителя

Подготовка производственного помещения к работе  соответствует требованиям организации рабочего места художника росписи по дереву

Умеет анализировать рабочую ситуацию

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание.

Умеет работать с информацией
Использует информационно-коммуникационные технологии в работе

Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдает нормы деловой культуры;
-соблюдает этические нормы.



3. Оценка освоения теоретического курса профессионального модуля:
 задания для оценки освоения МДК 02.01, МДК 02.02: тестирование (Приложение №1)

4. Оценка учебной и производственной практики

4.1. Оценка по учебной практике выставляется по результатам выполнения практических работ и контрольной практической работы и аттестационного листа по учебной практике (характеристики профессиональной деятельности обучающегося на учебной практике) с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время учебной практики, их объема, качества выполнения в соответствии с технологией и требованиями программы.

Форма аттестационного листа

Аттестационный лист

ПМ.02«Документирование и организационная обработка документов»

(характеристика профессиональной деятельности обучающегося во время учебной практики)
1. ФИО обучающегося____________________________________________ 

2. Профессия____________________________________________________ 

3. № группы_____________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация наименование, юридический адрес) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Количество часов ____ ч.
6. Виды и объем работ, выполненные обучающимся во время практики: 

	Виды работ
	Объем работ (час)
	Качество выполнения работ (балл)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата___________________
Старший мастер_________________________________________________

Мастер производственного обучения________________________________
4.2. Оценка по производственной практике выставляется на основании данных аттестационного листа (характеристики профессиональной деятельности обучающегося на производственной практике) с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время производственной практики, их объема, качества выполнения в соответствии с технологией и требованиями организации, в которой проходила производственная практика и дневника ПП.

Форма аттестационного листа

Аттестационный лист

ПМ.02«Документирование и организационная обработка документов»

  (характеристика профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики)
1. ФИО обучающегося____________________________________________ 

2. Профессия____________________________________________________ 

3. № группы_____________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация наименование, юридический адрес) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Количество часов ____ч.
6. Виды и объем работ, выполненные обучающимся во время практики: 

	Виды работ
	Объем работ (час)
	Качество выполнения работ (балл)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата___________________

Руководитель производственной практики___________________________

Старший мастер_________________________________________________

Мастер производственного обучения________________________________

 5. Структура контрольно-оценочных материалов для экзамена (квалификационного)

I. ПАСПОРТ

Назначение:


КОМ предназначен для контроля и оценки результатов освоения 
ПМ.02 «Документирование и организационная обработка документов»

по профессии СПО делопроизводитель
код профессии 46.01.03

Проверяемые компетенции - профессиональные (ПК) и общие (ОК):

	ПК 2.1
	Формировать дела

	ПК 2.2
	Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации

	ПК 2.3
	Систематизировать и хранить документы текущего архива

	ПК 2.4
	Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

	ПК 2.5
	Готовить и передавать документы на архивное хранение

	ПК 2.6
	Обеспечивать сохранность архивных документов в организации

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

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем

	ОК 3
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами


II. ЗАДАНИЕ ДЛЯ ЭКЗАМЕНУЮЩЕГОСЯ

Время выполнения задания – 6 ч.

Оборудование: 

· рабочее место обучающегося;

· учебно-наглядные пособия: схемы, таблицы; раздаточный материал
· технические средства обучения: бумага А4, ПК, организационная техника
Вариант 1

1. Разработка, оформление личного дела сотрудника ОАО « _» и подготовка его к сдаче в архив
а) выполнение правил техники безопасности в соответствии с инструкцией;

(Приложение №2)

         б) разработка и оформление следующих документов:
1. Заявление о приёме на работу.
2. Автобиография.
3. Резюме.
4. Приказ о приёме на работу.
в) составление и оформление внутренней описи личного дела сотрудника;

          д) оформление обложки личного  дела.
 2. Ламинирование обложки дела
 3. Создание папки «Личное дело сотрудника»
 4. Брошюрование документов
Вариант 2

1. Разработка и оформление номенклатуры дел ОАО « _» 
(4-5 структурных подразделений)
а) выполнение правил техники безопасности в соответствии с инструкцией;
(Приложение №2)

б) разработка макета номенклатуры дел;

в) создание и оформление номенклатуры дел ОАО «_».
2. Создание схемы «Структура ОАО « _»
3. Ксерокопирование документов
4. Уничтожение документов

Вариант 3

1. Подготовка дел к последующему хранению. Разработка и оформление документации по созданию и хранению дел

а) выполнение техники безопасности в соответствии с инструкцией;

      (Приложение №2)

      б) разработка и оформление следующих документов:

1. Обложка дела долговременного срока хранения

      2. Опись документов

      3. Лист заверительной надписи

      4. Карточка - заместитель

2. Порядок формирования дел (перечислить)

3. Работа на принтере

4. Брошюрование документов

        III. ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

1. Критерии оценки

	Профессиональные и общие компетенции, которые возможно сгруппировать для проверки
	Показатели оценки результата

	ПК 2.1. Формировать дела
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архи
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации

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

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.


	Знание правил группировки исполненной документации Знание требований к оформлению дела 

Умение группировать исполненную документацию в дело

Умение оформлять внутреннюю опись дела 

Знание приёмов поиска документов по картотекам в соответствии с номенклатурой дел организации

Умение осуществлять поиск документов по номенклатуре дел организации в соответствии с номенклатурой дел организации

Знание условий хранения документов текущего хранения 

Знание правил составления карточки-заместителя 

Знание понятия проходящей служебной документации

Знание алгоритма работы с проходящей служебной документацией

Умение работать с картотекой справочно-информационной документации

Знание сроков хранения документов

Знание состава и функций экспертной комиссии

Умение оформлять акт о выделении документов к уничтожению

Умение работать с оргтехникой 

Умение работать с конфиденциальной документацией

Знание порядка передачи документов на архивное хранение

Знание перечня документов, используемых при приёме-передаче дел

Знание правил классификация, составления, 
 оформления учётных документов, 

Умение оформлять учётные документы
ОК 1. - ОК 6.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

Выполняет рекомендации и требования руководителя

Подготовка производственного помещения к работе соответствует требованиям организации рабочего места делопроизводителя
Умеет анализировать рабочую ситуацию

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание.

Умеет работать с информацией

Умеет работать с информацией

Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдает нормы деловой культуры;
-соблюдает этические нормы.



2. Оформление листа «Результаты освоения программы 

ПМ.02. «Документирование и организационная обработка документов»


Объектами оценки являются продукт деятельности и процесс деятельности одновременно.

Оценка освоения: выполнил/не выполнил
	Профессиональные и общие компетенции, которые возможно сгруппировать для проверки
	Показатели оценки результата

	ПК 2.1. Формировать дела
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архи
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации

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

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.


	Знание правил группировки исполненной документации Знание требований к оформлению дела 

Умение группировать исполненную документацию в дело

Умение оформлять внутреннюю опись дела 

Знание приёмов поиска документов по картотекам в соответствии с номенклатурой дел организации

Умение осуществлять поиск документов по номенклатуре дел организации в соответствии с номенклатурой дел организации

Знание условий хранения документов текущего хранения 

Знание правил составления карточки-заместителя 

Знание понятия проходящей служебной документации

Знание алгоритма работы с проходящей служебной документацией

Умение работать с картотекой справочно-информационной документации

Знание сроков хранения документов

Знание состава и функций экспертной комиссии

Умение оформлять акт о выделении документов к уничтожению

Умение работать с оргтехникой 

Умение работать с конфиденциальной документацией

Знание порядка передачи документов на архивное хранение

Знание перечня документов, используемых при приёме-передаче дел

Знание правил классификация, составления,  оформления учётных документов, 

Умение оформлять учётные документы
ОК 1. - ОК 6.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

Выполняет рекомендации и требования руководителя

Подготовка производственного помещения к работе соответствует требованиям организации рабочего места делопроизводителя.
Умеет анализировать рабочую ситуацию

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание.

Умеет работать с информацией

Умеет работать с информацией

Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдает нормы деловой культуры;
-соблюдает этические нормы.


аттестационный лист по учебной практике

Ф.И.О. _____________________________________________________________
обучающегося III курса по профессии 46.01.03 Делопроизводитель успешно прошел за время обучения учебную практику по профессиональному модулю ПМ.02  «Документирование и организационная обработка документов» в объеме 234 час на базе ГБПОУСО «Нижегородское училище-интернат» г. Нижний Новгород ул. Героя Попова д.12 «а»
	Формируемые компетенции
	Уровень освоения (высокий/средний/

низкий)

	ПК 2.1. Формировать дела
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
	высокий /средний/ низкий

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

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	высокий /средний/ низкий

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
	высокий /средний/ низкий

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	высокий /средний/ низкий

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	высокий /средний/ низкий

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	высокий /средний/ низкий

	ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	высокий /средний/ низкий


Характеристика учебной и профессиональной деятельности  обучающего во время учебной практики

 _____________________________________________________________________________________-

 Дата «___»__________20___ 


 

Мастер п/о  




 
М.А.Козлова





 (подпись)

         (Ф.И.О.)

Старший мастер



 
Л.О. Сорокина





 (подпись)

         (Ф.И.О.)

                                    МП

аттестационный лист по производственной практике
Ф.И.О. _____________________________________________________________
обучающегося III курса по профессии 46.01.03 Делопроизводитель успешно прошел за время обучения производственную практику по профессиональному модулю ПМ.02  «Документирование и организационня обработка документов» в объеме 54 час на базе  ___ _______________(название _предприятия)_________________
	Формируемые компетенции
	Уровень освоения (высокий/средний/

низкий)

	ПК 2.1. Формировать дела
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение
	высокий /средний/ низкий

	ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
	высокий /средний/ низкий

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

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	высокий /средний/ низкий

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
	высокий /средний/ низкий

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	высокий /средний/ низкий

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	высокий /средний/ низкий

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	высокий /средний/ низкий

	ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)
	высокий /средний/ низкий


Характеристика учебной и профессиональной деятельности  обучающегося во время производственной практики 

Дата «___»__________20___ 


 

Подпись руководителя практики  ________________

М.А.Козлова мастер п/о







 (подпись)

         Ф.И.О., должность

Подпись ответственного лица организации


 
________________________







 (подпись)

 Ф.И.О., должность

                                 МП

ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ

ПМ 02.Документирование и организационная обработка документов

ФИО______________________________________________________________

обучающийся ____ курса по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель»  успешно освоил(а) программу профессионального модуля ПМ 02 Документирование и организационная обработка документов  в объеме ________ час.

 Результаты промежуточной аттестации по элементам профессионального модуля

	Элементы модуля
	Формы промежуточной аттестации
	Оценка

	МДК.02.01  Организация и нормативно-правовые основы архивного дела.
	Дифференцированный зачет
	

	МДК 02.02  Обеспечение сохранности документов
	Дифференцированный зачет
	

	УП.02 Учебная практика


	Дифференцированный зачет
	

	ПП.02 Производственная практика
	Дифференцированный зачет
	


Итоги экзамена (квалификационного)по профессиональному модулю:

	Наименование компетенций
	Результат освоения

(освоена/не освоена)

	ПК 2.1. Формировать дела.
	

	ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации 
	

	ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 
	

	ПК2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
	

	ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
	

	ПК2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.
	

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

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
	

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
	

	ОК4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
	

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
	

	ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с помощью полученных профессиональных знаний (для юношей)
	


Решение: Вид профессиональной деятельности «Документирование и организационная обработка документов»- _________________________________
                                                                             освоен/не освоен

ОЦЕНКА__________________________________________________________

Председатель                                                                  

Преподаватель                                                                

Руководитель практики:                                                

Дата: «___»____________20___г.

Аттестационный лист

ПМ.02 «Документирование и организационная обработка документов»

(характеристика профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики)
1. ФИО обучающегося_______________________________________________ 

2. Профессия____________________________________________________ 

3. № группы_____________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация наименование, юридический адрес)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Количество часов 54 ч.
6. Виды и объем работ, выполненные обучающимся во время практики: 

	Виды работ
	Объем работ (час)
	Качество выполнения работ (балл)

	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте. Организация документов текущего архива
	6
	

	Систематизация документов текущего архива
	6
	

	Обеспечение сохранности документов. Работа с различными формами регистрации документов 
	6
	

	Формирование личного дела сотрудника
	6
	

	Создание и оформление описей для документов текущего архива организации
	6
	

	Передача исполненных документов на архивное хранение
	6
	

	Организация поиска информации о документах в архиве
	6
	

	Создание и оформление номенклатуры дел организации
	6
	

	Применение организационной техники в обеспечении сохранности документов архива
	6
	


Дата___________________ 

Руководитель производственной практики_______________________________

Старший мастер__________________________________________________

Мастер производственного обучения____________________________________

Результаты освоения программы ПМ.02 «Документирование и организационная обработка документов»

Оценка освоения: выполнил/не выполнил

1. ФИО обучающегося______________________________________________________________________________ 

2. Профессия_ делопроизводитель
3. Срок обучения 2 года 10 месяцев
4. № группы _____
5. Дата________________________
	Освоенные ПК и ОК
	Критерии оценки
	Оценка

	ПК 2.1. Формировать дела.

	1 Знание правил группировки исполненной документации Знание требований к оформлению дела 

Умение группировать исполненную документацию в дело

Умение оформлять внутреннюю опись дела
	

	ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации

	2. Знание приёмов поиска документов по картотекам в соответствии с номенклатурой дел организации

Умение осуществлять поиск документов по номенклатуре дел организации в соответствии с номенклатурой дел организации
	

	ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива
	3. Знание условий хранения документов текущего хранения 

Знание правил составления карточки-заместителя 
	

	ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
	4. Знание понятия проходящей служебной документации

Знание алгоритма работы с проходящей служебной документацией

Умение работать с картотекой справочно-информационной документации
	

	ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение

	5. Знание сроков хранения документов

Знание состава и функций экспертной комиссии

Умение оформлять акт о выделении документов к уничтожению

Умение работать с оргтехникой 

Умение работать с конфиденциальной документацией

Знание порядка передачи документов на архивное хранение

Знание перечня документов, используемых при приёме-передаче дел
	

	ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
	6. Знание правил классификация, составления, оформления учётных документов, 

Умение оформлять учётные документы
	

	ОК 1.

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2.

Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
ОК 3.

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
ОК 4.

Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
ОК 5.

Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
ОК 6.

Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами

	ОК 1. - ОК 6.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

Выполняет рекомендации и требования руководителя

Подготовка производственного помещения к работе соответствует требованиям организации рабочего места делопроизводителя
Умеет анализировать рабочую ситуацию

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание
Умеет работать с информацией

Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдает нормы деловой культуры;
-соблюдает этические нормы
	

	Устное обоснование результатов работы 

(оценка освоения: да/нет)
	


Председатель экзаменационной комиссии__________________________________________________________________________________________

Члены экзаменационной комиссии____________________________________________________________________
                                                           ____________________________________________________________________
                                                           ____________________________________________________________________
Приложение 1.

Дифференцированный зачет

ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов

МДК 02. 01Нормативно-правовые основы архивного дела
Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

 4 семестр
Задание: выберите из указанных вариантов правильные ответы.

1. Формирование дел – это:

А. полистный просмотр документов и дел

      Б. оформление и исправление неточностей в документах

      В. группировка исполненных документов в дело, в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов.

      2.  В каждое дело включаются:

      А. только те документы, которые предусмотрены номенклатурой дел

      Б. все документы организации

      В. одинаковые документы

      3. На каждое дело в начале года оформляется:

      А. акт о выделении документов к уничтожению

      Б. папка

      В. архивная справка

       4. На обложке дела, согласно ГОСТ 17.914-72 указываются:

      А. название учреждения, его структурного подразделения, заголовок, индекс, срок хранения

      Б. дата дела, количество листов деле, архивный шифр, аннотация к документам дела

      В. все вышеперечисленное

       5. Заголовок дела на обложке дел переносится из:

      А.  перечня типовых управленческих документов

      Б.  справочника по делопроизводству

      В. номенклатуры дел

      6. Раскладка документов должна производится:

      А. ежедневно, в конце рабочего дня

      Б. 2 раза в неделю

      В. Еженедельно
      7. В дело помещают: 

       А. только исполненные документы, подлинники или копии, оформленные в  

 соответствии с ГОСТ Р 6.30 - 2003

      Б.  документы с постоянным сроком хранения

      В.  документы с разными сроками  хранения

    8. После завершения дела на его обложке указываются:

    А. количество листов в деле, дата или крайние даты первого и последнего документов в деле

    Б. архивный шифр

    В. все вышеперечисленное

    9. Заголовок дела – это

    А. название документов в деле

    Б. полное изложение о документационном составе дел

    В. краткое обозначение сведений о составе и содержании документов дела

   10. Правильно оформленный заголовок дела:

   А. «Личное дело Петрова Ивана Ивановича»

   Б. «Документы о проведении научных конференций (планы, отчеты, доклады)»

   В. все варианты верны (А, Б)

  11.  Номенклатура дел – это 

   А. систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения, расположенных в определенной последовательности

   Б.  документы по личному составу, основной деятельности, протоколы

   В. приказы, с указанием сроков их хранения

  12. Номенклатура дел утверждается

   А.  председателем комиссии 

   Б. руководителем организации

   В. заведующим архивом

  13. Номенклатура дел является основой для составления 

    А. описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения 

    Б. основным учетным документом в делопроизводстве, а в архиве организации  используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
    В. верно все вышеперечисленное

 14. Номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется

 А. в последнем квартале текущего года

 Б. в сентябре

 В. в начале делопроизводственного дела

 15. Экспертиза ценности документов – это

 А. изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.
 Б. оценка значимости документов, и сдача их в архив

 В. оформление дел, подлежащих дальнейшему (архивному) хранению;

16. Архивные описи составляются
 А.  для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные в   делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи

 Б. для систематизации и оформления дел в организации

 В. для передачи дел в архив

                                                         Критерии оценок:

95%  - 100% (1-2 ошибки) – оценка «5»

75% - 94% (3 - 5 ошибок) -  оценка «4»

50% - 74% (6 - 10 ошибок) – оценка «3»

Менее 50% (менее 10) – оценка «2»

 Ключ

Нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 4

	1
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	в
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	8
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Бланк ответов

Нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 4

ФИО___________________________________________________________________

	1
	
	2
	
	3
	
	4
	

	5
	
	6
	
	7
	
	8
	

	9
	
	10
	
	11
	
	12
	

	13
	
	14
	
	15
	
	16
	

	Оценка: 


Практическая часть
Задание 1.

 
Заполните унифицированную форму обложки дела
 (Туристическая фирма «Вояж», личное дело Светлова Алексея Петровича, внесите необходимые реквизиты самостоятельно)
                                                                                 Код госархива  ___________
                                                                                 Код организации__________


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(название учреждения)

____________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________
(название структурного подразделения)
ДЕЛО №________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

(заголовок, дела)

Начато_______________________
Окончено_____________________
                                                            На __________листах

	Ф. №_____

Оп. №____

Д. №______




                              Срок хранения:  _____
           Исполнитель______________________
               Делопроизводитель________________
Правильный ответ:
Туристическая фирма «Вояж»
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                    (название учреждения)

__________________________________________________________ _________________отдел кадров_____________________________
__________________________________________________________
                                        (название структурного подразделения)
ДЕЛО №       23
__________________________________________________________
Светлов Алексей Петрович

__________________________________________________________
(заголовок, дела)

                                                     Начато   00.00.0000 
                                                     Окончено  00.00.0000
                                                                          На 00 листах

	Ф. №_____

Оп. №__2л/с
Д. №__23



                         Срок хранения: 75 лет 
                        Исполнитель   ПетроваТ.А.
Задание 2.
Тема: «Опись дела» (вставьте нужное слово или словосочетание)

Опись дела служит основным ____________ в делопроизводстве и архиве. Перед внесением полностью оформленных дел в опись их __________ , т.е. располагают в строго определённом порядке. На дела постоянного хранения, дела со сроком хранения свыше 10 лет и дела по личному составу описи составляют __________ . При подготовке к передаче в архив дела за несколько лет сначала раскладывают ________ , а в пределах года по структурным подразделениям. Такая систематизация дел называется хронологически – структурной.


Внутри каждой группы дела систематизируются по __________ вопроса, хронологии или по алфавиту. 


Дела по личному составу систематизируются отдельно, на них составляется отдельная опись, которая представляет собой перечень дел с ___________________ нумерацией.


В описание каждого дела входит следующее: порядковый номер, индекс дела, заголовок дела, дата, _________ , срок хранения и примечание.


Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием должности, согласовывается с ___________и утверждается руководителем структурного подразделения. Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел структурных подразделений несут ______________ .


Опись дел структурных подразделений составляется в двух экземплярах: 1-й передаётся в архив, 2-й – в структурное подразделение. Описи представляют в архив через год после ________________ .


На основании описей дел структурных подразделений архив составляет _______дел учреждения, по ней будут передавать дела на постоянное хранение в государственный архив.

СЛОВА ДЛЯ СПРАВОК:

-учётным и справочным пособием

-систематизируют 

-раздельно

-по годам

-значимости

-самостоятельной сплошной (порядковой) законченной 

-с руководителем службы ДОУ 

-руководители подразделений

-завершения дел в делопроизводстве

-годовые разделы сводной описи

 -количество листов

Правильный ответ:
Опись дела служит основным учётным и справочным пособием в делопроизводстве и архиве. Перед внесением полностью оформленных дел в опись их систематизируют, т.е. располагают в строго определённом порядке. На дела постоянного хранения, дела со сроком хранения свыше 10 лет и дела по личному составу описи составляют раздельно. При подготовке к передаче в архив дела за несколько лет сначала раскладывают по годам, а в пределах года по структурным подразделениям. Такая систематизация дел называется хронологически – структурной.


Внутри каждой группы дела систематизируются по значимости вопроса, хронологии или по алфавиту. 


Дела по личному составу систематизируются отдельно, на них составляется отдельная опись, которая представляет собой перечень дел с самостоятельной сплошной (порядковой) законченной нумерацией.


В описание каждого дела входит следующее: порядковый номер, индекс дела, заголовок дела, дата, количество листов, срок хранения и примечание.


Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием должности, согласовывается с руководителем службы ДОУ и утверждается руководителем структурного подразделения. Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел структурных подразделений несут руководители подразделений .


Опись дел структурных подразделений составляется в двух экземплярах: 1-й передаётся в архив, 2-й – в структурное подразделение. Описи представляют в архив через год после завершения дел в делопроизводстве.


На основании описей дел структурных подразделений архив составляет годовые разделы сводной описи дел учреждения, по ней будут передавать дела на постоянное хранение в государственный архив.

                                         Дифференцированный зачет
ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.01Нормативно-правовые основы архивного дела
Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 6
Ф.И.О. __________________________________________

Дата__________________

Задание: выберите из предложенных вариантов один правильный.

1. Архивный документ - это
А. любой документ вашего письменного стола;

Б. материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости носителя информации и информации для граждан, общества и государства;

В. многоэтажные хранилища с десятками сотрудников и километрами стеллажей.

2. Документы по личному составу – это
А. приказы по личному составу;
Б. документы, имеющие отношение к личности работника;
В. архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.

3. Документ Архивного фонда Российской Федерации – это

А. архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

Б. особо ценный документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в ней информации;

В. все документы, которые образуются в деятельности организации.

4. Архивы, в зависимости от их функций и подчиненности, можно разделить на 2 группы:

А. государственные и ведомственные;

Б. государственные и негосударственные;

В. современные и исторические.

5. «Исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающая материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социально-экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению» — называется:
А. Архивным фондом РФ;
Б. Фондом культурного наследия;
В. архивным хранилищем.

6. Документы о деятельности ГК «Банк развития и внешнеэкономической деятельности», ЗАО «Банк резервные финансы и инвестиции», ОАО «Росконтракт», РАО «Газпром», ЗАО «Экспоцентр», ОАО «СГТранс» хранятся в …
 А. Российском государственном архиве экономики;
 Б. Государственном архиве Российской Федерации;
 В. Российском государственном архиве древних актов.

7. Фонды творческих организаций таких, как киностудии, театры, цирки, ансамбли, хоры и оркестры, музеи, постоянные передвижные выставки, а также издательства и редакции журналов и газет хранятся в…
А. Российском государственном архиве социально-политической истории;
Б. Российском государственном историческом архиве;
В. Российском государственном архиве литературы и искусства.
8. Информация и документ могут иметь несколько уровней грифов ограничения доступа:

А. первый уровень «Коммерческая тайна», «Конфиденциально», «Конфиденциальная информация»;

Б. второй уровень «Коммерческая тайна. Строго конфиденциально», «Строго конфиденциально», «Конфиденциально. Особый контроль»;

В. оба варианта верны.

9. Систематизация документов, составляющих коммерческую тайну, осуществляется в соответствии: 

А. с Перечнем типовых управленческих документов;

Б. с номенклатурой дел;

В. с архивом организации.

10. В каждом личном деле должна быть оформлена

А. запись о наличии документов;

Б. внутренняя опись;

В. личная карточка.

11. Личные дела имеют длительный срок хранения, поэтому в них не должны входить 

А. документы, имеющие временный (до 10 лет) срок хранения: справки с места жительства, о состоянии здоровья;

Б. приказ о приеме на работу; 

В. копии документов об образовании.

12. Формирование дел – это

А. группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри него;

Б. раскладка документов;

В. составление графика работы архива по приему описей.

13. Каков максимальный объем дела

А. 100 листов;

Б. не более 250 листов;

В. от 250 и более листов.

14. Документ считается исполненным, когда

А. руководитель поставил надпись на документе, содержащую принятое им решение;

Б. когда на нем проставлена отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

В. заканчивается срок исполнения документа.

15. Каким документом регламентируется срок хранения дела:

А.   Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации с указанием сроков хранения; 

Б.  типовыми  инструкциями по делопроизводству;

В. справочником по архивному делу.

16. Номенклатура дел –

А. перечень документов и дел организации;

Б. систематизированный перечень наименований (заголовков) дел с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке;

В. список документов и дел, находящийся у секретаря.

17. Номенклатура дел организации -

А. является  документом постоянного хранения и подлежит учету как самостоятельное дело;

Б. служит для распределения и группировки исполненных документов в дела, для закрепления индексации дел, для установления сроков хранения, в качестве схемы для построения справочной картотеки на исполненные документы, а также является учетным документом в архиве учреждения на дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения.

В. оба варианта верны.

18. Каким документом оформляется уничтожение дел?

А. Перечнем документов;

Б. Актом о выделении к уничтожению документов и дел;

В. Приказом директора.

19. Экспертиза ценности документов организации нужна

А. для отбора документов на постоянное хранение в государственных архивах;

Б. для определения исторической и практической ценности документов;

В. оба варианта верны.

20. Правильно оформлен заголовок дела:

А. «Разные документы»;

Б. «Общая переписка»;

В. «Приказы ректора по комплектованию и изменению личного состава студентов. Копии».

                                                   Бланк правильных ответов
Дифференцированный зачет

Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 4
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                                                         Критерии оценок:

95%  - 100% (1-2 ошибки) – оценка «5»

75% - 94% (3 - 5 ошибок) -  оценка «4»

50% - 74% (6 - 10 ошибок) – оценка «3»

Менее 50% (менее 10) – оценка «2»

Практическая часть

Вариант 1.

Тема: Образцы документов, оформляемых при сдаче дел в архив
Задание:

Заполните унифицированную форму листа-заверителя дела. Документ был составлен секретарем Матвеевой Н.П. на основании следующих данных о документах дела № 05-12:

· в деле содержится 238 листов, из них два листа – литерные (48а и 123а);

· один номер листа в деле пропущен (215);

· во внутренней описи документов дела – 5 листов;

· лист 23 частично утрачен.

Образец оформления листа-заверителя

                                             Лист – заверитель дела № ______

В дело подшито (вложено) и пронумеровано ____________________________листа(ов),

                                                                                 (цифрами и прописью)

В том числе:

литерные номера листов ______________________________________________________;

пропущенные номера листов___________________________________________________

+ листов внутренней описи_____________________________________________________

	Особенности физического состояния и формировании дела
	Номера

листов

	1
	2

	
	


Наименование должности 

работника                                                    Подпись              Расшифровка подписи

Дата  

Правильный ответ:

                           ЛИСТ - ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № 05-12

· В деле подшито и пронумеровано 238 (двести тридцать восемь) листов, 

· в том числе:

· литерные номера листов   48а, 123а  
· пропущенные номера листов_215
· + листов внутренней описи 5(пять)

	Особенности физического состояния дела
	Номера листов

	1
	2

	Лист частично утрачен
	23


Секретарь                                           Подпись                                     Н.П. Матвеева

16.06.2008

Вариант 2.

Задание: 

Оформите внутреннюю опись (№ 05-15/110) документов по личному составу: 

1. личный листок по учету кадров (19.03.2012) - 2 листа, 

2. автобиография (19.03.2012) - 1 лист, 

3. копия диплома (Ю№ 827527 (26.06.2001) - 1 лист,

4. трудовой договор № 10\12- тд (19.03.2012) - 5 листов, 

5. копия приказа о приеме на работу № 45-к (19.03.20012) – 1 лист.

Образец оформления внутренней описи документов дела

Внутренняя опись
Документов дела №______

	№ п/п
	№ документа
	Дата документа
	Заголовок

документа
	Номера листов дела
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Итого документов_____________________________________

                                                      (цифрами и прописью)  

Количество листов внутренней описи ___________________________________

                                                                               (цифрами и прописью) 

Должность лица,                              Подпись                                           Инициалы, фамилия

составившего внутреннюю            Дата

опись дела  

Дата                                            
Правильный ответ:

Внутренняя опись
Документов дела № 05-15/110
	№ п/п
	№ документа
	Дата документа
	Заголовок

документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	Дополнение к личному листку по учету кадров
	1
	

	2
	
	19.03.2012
	Личный листок по учету кадров
	2-3
	

	3
	
	19.03.2012
	Автобиография
	4
	

	4
	Ю№  827527
	26.06.2001
	Копия диплома
	5
	

	5
	10/12-тд
	19.03.2012
	Трудовой договор
	6-11
	

	6
	45-к
	19.03.2012
	Копия приказа о приеме на работу
	12
	


 Итого документов____6 (шесть)_________________________________
                                                      (цифрами и прописью)  

Количество листов внутренней описи _______1(один)____________________________
                                                                               (цифрами и прописью) 

Должность лица,                              Подпись                                           Т.Ю.Широкова
составившего внутреннюю            Дата 16.03.2012                                расшифровка
опись дела  

Бланк ответов
Дифференцированный зачет

Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 6
Группа ______________

Ф.И.О. __________________________________________

Дата_________________

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оценка:____________

Преподаватель______________________
________________________________________________________
Бланк ответов

Дифференцированный зачет

Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 6
Группа ______________

Ф.И.О. __________________________________________

Дата_________________

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оценка:____________

Преподаватель______________________
Ф. №_____


Оп. №____


Д. №______











