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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 

«Тверской государственный технический университет» 
 

Направление подготовки бакалавров 23.03.01 Технология 
транспортных процессов 

Направленность (профиль) – Организация перевозок и управление на 
автомобильном транспорте 

Кафедра  «Автомобильный транспорт» 
Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» 
Семестр 1 

 
 
 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_1_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Роль документационного обеспечения управления.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Приказ», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление грифа согласования документа в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н., _____________ И.И. Павлов  

 
 
 



Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 

«Тверской государственный технический университет» 
 

Направление подготовки бакалавров 23.03.01 Технология 
транспортных процессов 

Направленность (профиль) – Организация перевозок и управление на 
автомобильном транспорте 

Кафедра  «Автомобильный транспорт» 
Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» 
Семестр 1 

 
 
 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_2_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Информация в управленческой деятельности.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Распоряжение», объяснить 

принципы его составления, оформления, регистрации, контроля, 
исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление грифа утверждения документа в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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Направленность (профиль) – Организация перевозок и управление на 
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Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» 
Семестр 1 

 
 
 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_3_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Функции документа.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Указание», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление отметки о наличии приложения к документу в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_4_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Содержание и задачи современного документационного 

обеспечения управления (ДОУ).  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Протокол», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление справочной информации об организации на 

документе в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  

 
1.  
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Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» 
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_5_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Состав нормативно-методической базы делопроизводства.   
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Должностная инструкция», 

объяснить принципы его составления, оформления, регистрации, 
контроля, исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление идентификатора электронной копии документа в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_6_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Требования к современному делопроизводству.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Положение о подразделении», 

объяснить принципы его составления, оформления, регистрации, 
контроля, исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Принципы занесения документа в базу данных компьютера. 

 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_7_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Стандартизация и унификация системы ДОУ.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Акт», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление отметки о поступлении документа в организацию в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_8_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Бланки документов и требования к ним. Структура документа.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Письмо», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление отметки о контроле документа в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_9_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Система организационной документации.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Справка», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление отметки об исполнении документа и направлении его 

в дело в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_10_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Система распорядительной документации.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Претензия», объяснить принципы 

его составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Принципы оформления регистрационного номера документа в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_11_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Система информационно-справочной документации.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Жалоба», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Оформление Реквизита «Адресат» документа в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_12_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Система документации по личному составу.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Резюме», объяснить принципы его 

составления, оформления, регистрации, контроля, исполнения и 
хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите основные этапы работы с входящими документами. 

 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_13_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Организационная структура службы ДОУ.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Рекомендательное письмо», 

объяснить принципы его составления, оформления, регистрации, 
контроля, исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите основные этапы работы с исходящими документами. 

 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_14_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Понятие и принципы организации документооборота.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проекты документов «Заявление о приеме на работу» и 

«Заявление об увольнении», объяснить принципы их составления, 
оформления, регистрации, контроля, исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите основные этапы работы с внутренними документами. 

 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_15_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Прохождение и порядок исполнения входящих документов.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Заполнить форму документа «Транспортная накладная», 

объяснить принципы ее заполнения, оформления, регистрации, 
контроля и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите методику работы с электронной подписью. 

 
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_16_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Системы электронного документооборота.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Заполнить форму документа 4-С «Путевой лист грузового 

автомобиля», объяснить принципы ее заполнения, оформления, 
регистрации, контроля и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите методику работы со служебными документами, 

содержащими коммерческую тайну (защита конфиденциальной 
информации). 

 
Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_17_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Структура документооборота.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Автобиография», объяснить 

принципы его составления, оформления, регистрации, контроля, 
исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите методику работы с персональными данными. 

 
Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_18_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Прохождение исходящих и внутренних документов.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Характеристика», объяснить 

принципы его составления, оформления, регистрации, контроля, 
исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Месторасположение и принцип проставления реквизитов «Основной 

государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица» 
и «Код организации» в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

 
Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_19_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Основы делопроизводства по обращениям граждан в органы 

власти.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Объяснительная записка», 

объяснить принципы его составления, оформления, регистрации, 
контроля, исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите технические средства для составления, хранения, поиска 

и передачи документов.  
 

Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №_20_ 
 
 

1. Вопрос для проверки уровня «ЗНАТЬ» – 0 или 1 или 2 балла: 
Основные требования к оформлению документов по ГОСТ Р 

7.0.97-2016.  
 
2. Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» - отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Составить проект документа «Служебная записка», объяснить 

принципы его составления, оформления, регистрации, контроля, 
исполнения и хранения. 

 
3.Задание для проверки уровня «УМЕТЬ» – отсутствие умения – 0 

баллов; наличие умения – 2 балла. 
Приведите основные этапы работы по регистрации документов.  

 
Критерии итоговой оценки за экзамен: 
«отлично» - при сумме баллов 5 или 6; 
«хорошо» - при сумме баллов 4; 
«удовлетворительно» - при сумме баллов 3; 
«неудовлетворительно» - при сумме баллов 0, 1 или 2. 
 
 
 
Составитель: ст. преподаватель  _____________  И.В. Чувирина 
 
Заведующий кафедрой АТ: к.т.н. _____________ И.И. Павлов 
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Компетенция, закрепленная за дисциплиной в ОХОП: 
ОПК-4. Способен использовать современные информационные 

технологии и программные средства при решении задач 
профессиональной деятельности. 

Индикаторы компетенции, закреплённые за дисциплиной в 
ОХОП: 

ИОПК-4.2.  Применяет современные информационные технологии и 
программные средства для поиска, хранения, обработки, анализа, 
представления и защиты информации в профессиональной деятельности.       

ИОПК-4.3. Использует пакеты прикладного и профессионального 
программного обеспечения, включая текстовые редакторы при создании 
документации, необходимой для осуществления транспортно-логистической 
деятельности. 

 
Показатели оценивания индикаторов достижения компетенций 
ИОПК-4.2. 
Знать:  
З1. Организационные основы делопроизводства и документооборота в 

профессиональной деятельности.  
З2. Возможности информационных технологий и программных средств 

для поиска, хранения, обработки, анализа, представления и защиты 
информации. 

Уметь:  
У1. Использовать современные информационные технологии при 

организации документооборота.  
 

ИОПК-4.3. 
Знать:  
З1. Формы управленческой и учетной документации на автомобильном 

транспорте. 
З2. Требования к содержанию, составлению, оформлению и хранению 

документов. 
Уметь: 
У1. Составлять и оформлять документы организации для 

осуществления транспортно-логистической деятельности с использованием 
текстовых редакторов.   

 
 
 
 
 
 
 
 



Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации в 
форме курсовой работы 

1. Шкала оценивания курсовой работы (проекта) – «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

2. Тема курсовой работы: «Документационное обеспечение 
управления автотранспортной организации». 

3. Критерии итоговой оценки за курсовую работу. 
Таблица 1. Оцениваемые показатели для проведения промежуточной 

аттестации в форме курсовой работы 
№ раздела Наименование раздела Баллы по шкале уровня 
 

Введение 
Выше базового– 2 
Базовый – 1 
Ниже базового – 0 

1 Теоретические основы документооборота и 
делопроизводства организации 

Выше базового–6 
Базовый – 3 
Ниже базового – 0 

2 Разработка основных управленческих 
документов автотранспортной организации 

Выше базового–12 
Базовый – 6 
Ниже базового – 0 

 
Заключение 

Выше базового– 2 
Базовый – 1 
Ниже базового – 0 

 
Библиографический список 

Выше базового– 2 
Базовый – 1 
Ниже базового – 0 

Критерии итоговой оценки за курсовую работу (проект): 
«отлично» – при сумме баллов от 22 до 24; 
«хорошо» – при сумме баллов от 17 до 20; 
«удовлетворительно» – при сумме баллов от 12 до 16; 
«неудовлетворительно» – при сумме баллов менее 11, а также при 

любой другой сумме, если по разделу «Разработка основных управленческих 
документов автотранспортной организации», работа имеет 0 баллов. 

4. В процессе выполнения курсовой работы руководитель 
осуществляет систематическое консультирование. 

5. Дополнительные процедурные сведения: 
- проверку и оценку работы осуществляет руководитель, который 

доводит до сведения обучающего достоинства и недостатки курсовой работы 
и ее оценку. Оценка проставляется в зачетную книжку обучающегося и 
ведомость для курсовой работы. Если обучающийся не согласен с оценкой 
руководителя, проводится защита работы перед комиссией, которую 
назначает заведующий кафедрой; 

- защита курсовой работы проводится в течение двух последних 
недель семестра и выполняется в форме устной защиты в виде доклада с 
последующим ответом на поставленные вопросы, в ходе которых выясняется 
глубина знаний студента и самостоятельность выполнения работы; 

- работа не подлежит обязательному внешнему рецензированию;  
- курсовые работы хранятся на кафедре в течение трех лет. 


