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1. [bookmark: _Toc501347421]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу дисциплины ОПЦ.В.01 «Основы государственной и муниципальной службы».  
ФОС включают контрольные измерительные материалы для проведения промежуточной аттестации.
ФОС разработан на основании:
основной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
учебного плана по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
- рабочей программы дисциплины ОПЦ.В.01 «Основы государственной и муниципальной службы».

2. [bookmark: _Toc501347422]РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
2.1. Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
У1. Применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

      З1. систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;

З2. общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;

З3. организационно-правовые формы государственного аппарата управления.


Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины
	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	  ОК 7.


  ОК 8.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	
	


обладать профессиональными компетенциями:

	ПК 1.1.
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3.

ПК 1.4.
ПК 1.5.

ПК 1.6.

ПК 1.7.

ПК 1.8.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.




2.2. Форма аттестации
Формой аттестации по учебной дисциплине является экзамен.
3. [bookmark: _Toc474307958][bookmark: _Toc501347423]ОЦЕНКА УРОВНЕЙ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Оценивание уровней сформированности профессиональных и общих компетенций, а также освоения знаний и умений проводится в рамках текущего и промежуточного контроля.  
В результате освоения дисциплины ОПЦ.В.01 «Основы государственной и муниципальной службы», обучающиеся демонстрируют три уровня сформированности профессиональных и общих компетенций: пороговый, базовый и повышенный.
Для каждого конкретного этапа формирования компетенции определены категории «знать», «уметь», в которые вкладывается следующий смысл:
«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;
 «знать» - воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой степенью научной точности и полноты.


	        Таблица 1
	Наименование
Разделов, МДК, тем
	Результаты обучения – коды ПК, ОК
	Освоенные умения и знания
	Уровень освоения ПК, ОК
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. История создания и становления государственного и муниципального аппарата управления в России.

	
	
	
	
-устный опрос;
- оценка выполнения
самостоятельных и практических
работ



	Тема 1.1 Советский государственный аппарат управления.

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Тема 1.2 Государственный аппарат управления на современном этапе
	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Тема 1.3 Организация местной власти в России в советский период.

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Тема 1.4  Формирование органов местного самоуправления в Федерации на современном этапе

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Раздел 2. Государственная служба.

	
	
	
	

	Тема 2.1 Правовое регулирование государственной службы Российской Федерации.
	
.

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Тема 2.2 Социально- экономическое и правовое положение государственного служащего

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Тема 2.3 Технология прохождения службы.

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Раздел 3. Муниципальная служба.
	
	
	
	

	Тема 3.1 Муниципальная служба.

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Тема 3.2 Основы статуса муниципальной службы
	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	

	Раздел 4. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации государственных и муниципальных служащих.

	
	
	
	

	Тема 4.1 Подготовка, переподготовка и повышение квалификации государственных и муниципальных служащих.

	ОК.1-8
ПК.1.1-2.7
	У1, З1-3
	2
	




4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Формы и методы контроля и оценки
	

	(освоенные умения, усвоенные знания)
	
	результатов обучения
	

	Умения:
	
	
	
	
	

	применять кадровую политику на
	Формализованное
	наблюдение
	и

	государственной и муниципальной
	оценка
	результатов
	выполнения

	службе
	практических заданий;
	
	

	Знания:
	
	
	
	
	

	система государственных
	Формализованное
	наблюдение
	и

	учреждений и органов местного
	оценка
	результатов
	выполнения

	самоуправления
	тестовых заданий;
	
	
	

	
	оценка
	высказываний
	 студентов
	по

	
	заданной теме.
	
	
	

	общие принципы и требования к
	Формализованное
	наблюдение
	и

	прохождению государственной и
	оценка
	результатов
	выполнения

	муниципальной службы
	тестовых заданий;
	
	
	

	
	оценка
	высказываний
	 студентов
	по

	
	заданной теме.
	
	
	

	организационно-правовые формы
	Формализованное
	наблюдение
	и

	государственного аппарата
	оценка
	результатов
	выполнения

	управления
	тестовых заданий;
	
	
	

	
	оценка
	высказываний
	студентов
	по

	
	заданной теме.
	
	
	







	Результаты обучения (освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результатов
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Определение приоритетов значимости вопросов при ведении приема посетителей, 
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Подготовка предварительной сметы расходов
Планирование работы по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов.
Подготовка проектов договоров лизинга, аренды и т.д.
Разработка   презентаций с использованием технико-экономические показатели деятельности организации.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	Обработка документов и материалов по результатам поездки руководителя.
Оформление авансовых отчетов руководителя.
Оформление командировочных документов.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	Проектирование АРМ секретаря и руководителя
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
1. экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	Оформление и регистрация ОРД.
Предварительное рассмотрение входящих документов.

	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
1. экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

	Контролирование сроков исполнения документов.
Систематизация документов и формирование дел.
Подготовка номенклатуры дел организации

	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
1. экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	Проектирование организации работы с документами, имеющими ограничение доступа в организации (на предприятии)
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
1. экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ПК 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	Осуществление маршрутизации посетителей
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
1. экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Определение основных микро- и макроэкономических категории и показателей, методов их расчета.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 	
	Выполнять поручения руководства по проведению оценки эффективности деятельности организации
	экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	Проектирование производственного процесса.
Разработка производственной структуры предприятия.
	экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Решение задач по расчету экономических показателей
	экспертная оценка выполнения  заданий; 
1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;


	ОК 5.Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	Демонстрация использования программного обеспечения для решения постеленных задач
	экспертная оценка выполнения  заданий;

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Выполнение поручений руководства в составе комиссии 
	экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	Проведение подготовки к проверку действительного соответствия фактических данных и данным учета.
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
экспертная оценка решения ситуативных задач;

	ОК.8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	планирование обучающимся
повышение личностного и квалификационного уровня
	1. тестирование;
1. оценка результатов выполнения практических заданий;
1. экспертная оценка решения ситуативных задач;





5. Материалы для проведения аттестации

Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию, перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

	
Компетенция: 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
Результаты обучения: 
Знает: основные принципы и нормы государственной и муниципальной службы, включая законодательные акты и регламенты.
Умеет: организовывать и координировать работу приемной, включая планирование графика работы и распределение обязанностей.
Владеет: навыками эффективного общения и ведения деловой переписки с гражданами и представителями организаций.

	1. Государственная служба осуществляется:
а. в аппаратах органов законодательной, исполнительной и судебной власти; 
б. в аппаратах управления государственных предприятий;
в. в аппаратах органов законодательной и судебной власти;
г. в аппаратах органов законодательной и исполнительной власти

	2. К конституционному принципу государственной службы Российской Федерации относится:
а. принцип стабильности;
б. принцип равного доступа граждан на государственную службу;
в. принцип профессионализма и компетентности;
г. все перечисленные выше ответы верны

	3. К организационному принципу	 государственной службы Российской Федерации относится:
а. принцип законности;
б. принцип равного доступа граждан на государственную службу;
в. принцип разумной управляемости;
г. принцип профессионализма и компетентности

	4. К вспомогательному принципу государственной службы Российской Федерации относится:
а. принцип стабильности;
б. принцип равного доступа граждан на государственную службу;
в. принцип разумной управляемости;
г. ни один из перечисленных вариантов

	5. К функциям государственной службы не относится:
а. планирование; 
б. организация;
в. обеспечение равного доступа граждан на государственную службу; 
г. контроль.

	6. Становление в России правовой категории «государственная служба» произошло:
а. в IX—X вв.; 
б. в XVI в.;
в. в XVIII в.;
г. в XIX в

	7. Петровская табель о рангах включала:
а. 12 рангов;|
б. 14 рангов;
в. 18 рангов;
г. 10 рангов

	8. К основным целям административной реформы в Российской Федерации на период 2006—2008 гг. не было отнесено:
а. повышение качества и доступности государственных услуг;
б. повышение эффективности бюджетных расходов;
в. укрепление демократических институтов гражданского общества;
г. повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти.

	9. Ключевыми областями административных реформ не является:
а. структура и функции органов государственного управления;
б. управление государственной службой;
в. реформа судебной системы;
г. подотчетность и прозрачность государственного аппарата

	10. Первый закон, который устанавливал общие принципы организации муниципальной службы и основы правового положения муниципальных служащих в Российской Федерации, назывался:
а. «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
б. «Об организации муниципальной службы в Российской Федерации»;
в. «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации»;
г. «Об общих принципах организации муниципальной службы в Российской Федерации».

	11. Федеральным	законом	№	25-ФЗ установлены	основные	принципы муниципальной службы, количество которых равно:
а. 6;
б. 8;
в. 10;
г. 12

	12. К принципам муниципальной службы, законодательно закрепленным в Российской Федерации, не относится:
а. внепартийность муниципальной службы;
б. профессионализм и компетентность муниципальных служащих; 
в. социальное обеспечение муниципальных служащих; 
г. взаимодействие с общественными объединениями и гражданами

	13. Органы местного самоуправления определяют размеры и условия оплаты труда муниципальных служащих:
а. на основании специального указа Президента РФ;
б. на основании соответствующих рекомендаций органов государственной власти; 
в. на основании специального закона субъекта РФ;
г. самостоятельно

	14. Федеральным законом № 25-ФЗ не предусматривается принятие:
а. федеральных программ развития муниципальной службы; 
б. программы развития муниципальной службы субъектов РФ; 
в. муниципальных программ развития муниципальной службы 
г. каких-либо программ развития муниципальной службы

	15. Должности категории «руководители» подразделяются на следующие группы:
а. высшую, главную и ведущую;
б. высшую, главную, ведущую и старшую; 
в. высшую, ведущую и старшую;
г. главную, ведущую и старшую



Компетенция: 
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
Результаты обучения: 
Знает: основные принципы и этапы организации совещаний и деловых встреч в контексте государственной и муниципальной службы.
Умеет: разрабатывать повестки дня, регламенты и протоколы совещаний с учетом специфики государственной и муниципальной службы.
Владеет: умением применять протокольные нормы и правила делового общения в различных ситуациях.

	1. Какой закон регулирует основы государственной службы в России? 
а. Закон о муниципальной службе 
б. Закон о государственной гражданской службе 
в. Федеральный закон о государственной службе    

	2. Какой орган осуществляет контроль за соблюдением законодательства о государственной службе? 
а. Министерство внутренних дел 
б. Федеральная служба по труду и занятости  
в. Министерство юстиции

	3. Какой из следующих принципов не относится к основным принципам государственной службы? 
а. Принцип законности 
б. Принцип профессионализма 
в. Принцип конфиденциальности  

	4. Что такое конкурс на замещение вакантной должности государственной службы? 
а. Процедура назначения без отбора 
б. Процедура выбора кандидата на основе оценки квалификации  
в. Процедура, проводимая только для государственных служащих

	5. Какой документ подтверждает статус государственного служащего? 
а. Удостоверение личности 
б. Удостоверение государственного гражданского служащего  
в. Паспорт гражданина

	6. Какое из следующих требований не предъявляется к кандидатам на государственную службу? 
а. Гражданство Российской Федерации 
б. Высшее образование 
в. Опыт работы не менее 5 лет  

	7. Как называется система оценки эффективности работы государственных служащих? 
а. Аттестация 
б. Оценка результативности  
в. Кадровый аудит

	8. Какое из следующих понятий обозначает процесс прекращения полномочий государственного служащего? 
а. Увольнение  
б. Перевод 
в. Назначение

	9. Что такое этика государственной службы? 
а. Нормы поведения в частной жизни 
б. Совокупность норм и правил поведения государственных служащих  
в. Правила внутреннего распорядка

	10. Какой из следующих документов является основным для организации работы органов государственной власти? 
а. Кодекс этики 
б. Положение о государственной службе 
в. Конституция Российской Федерации  

	11. Какой срок испытательного срока для вновь назначенных на государственную службу? 
а. 1 месяц 
б. 6 месяцев 
в. 3 месяца  

	12. Какое из следующих понятий относится к видам государственной службы? 
а. Военная служба 
б. Гражданская служба  
в. Частная служба

	13. Кто имеет право на получение пенсии по выслуге лет в системе государственной службы? 
а. Все работники органов власти 
б. Только военные служащие 
в. Государственные гражданские служащие, проработавшие установленный срок  

	14. Какой из следующих принципов не является частью государственной службы? 
а. Политическая нейтральность 
б. Открытость и доступность информации 
в. Личное обогащение  

	15. Что такое кадровый резерв в системе государственной службы? 
а. Список увольняемых сотрудников 
б. Список кандидатов на замещение вакантных должностей  
в. Список всех сотрудников организации



Компетенция: 
ПК 1.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
Результаты обучения: 
Знает: Основные законодательные и нормативные акты, регулирующие организацию деловых поездок в государственной и муниципальной службе.
Умеет: оформлять документы, связанные с командировками, включая заявки, отчеты и акты выполненных работ.
Владеет: Навыками работы с информационными системами и программным обеспечением для автоматизации процессов подготовки и учета командировок.

	1. Какой орган власти отвечает за кадровую политику в государственной службе? 
а. Президент Российской Федерации 
б. Правительство Российской Федерации  
в. Федеральное собрание

	2. Как называется процесс повышения квалификации государственных служащих? 
а. Обучение на рабочем месте 
б. Переподготовка специалистов 
в. Повышение квалификации  

	3. Какой из следующих факторов не влияет на карьерный рост в государственной службе? 
а. Профессиональные навыки 
б. Опыт работы 
в. Личное знакомство с руководством  

	4. Что такое "государственная тайна"? 
а. Информация, доступная всем гражданам 
б. Информация, раскрытие которой может нанести ущерб безопасности государства  
в. Информация, касающаяся личной жизни чиновников

	5. Каковы основные обязанности государственного служащего? 
а. Выполнение указаний граждан 
б. Участие в политической деятельности 
в. Исполнение функций и обязанностей, определенных законодательством  

	6. Какой из следующих принципов является основным в обеспечении прозрачности государственной службы? 
а. Конфиденциальность информации 
б. Закрытость процессов принятия решений 
в. Открытость и доступность информации для граждан

	7. Как называется процесс проверки соответствия государственных служащих занимаемым должностям? 
а. Аттестация 
б. Квалификационная комиссия  
в. Оценка качества работы

	8. Какой из следующих документов регулирует порядок проведения аттестации государственных служащих? 
а. Трудовой кодекс Российской Федерации 
б. Кодекс этики государственных служащих 
в. Положение об аттестации государственных гражданских служащих  

	9. Какое из следующих понятий обозначает уровень ответственности государственного служащего? 
а. Полномочия 
б. Должностные обязанности 
в. Должностной статус   

	10. Что такое "государственная программа"? 
а. Программа для обучения государственных служащих 
б. Программа, направленная на улучшение качества жизни граждан 
в. Комплекс мероприятий, направленных на решение социальных, экономических и других задач государства   

	11. Какой из следующих факторов может стать основанием для дисциплинарного взыскания государственного служащего? 
а. Наличие высшего образования 
б. Неправомерные действия в процессе исполнения обязанностей 
в. Нарушение трудовой дисциплины   

	12. Что такое "служебный контракт"? 
а. Договор между государственным служащим и частной компанией 
б. Договор о сотрудничестве между государственными органами 
в. Договор, определяющий права и обязанности государственного служащего и его работодателя   

	13. Какой из следующих принципов является основным в кадровом обеспечении государственной службы? 
a. Принцип случайного отбора 
б. Принцип открытости 
в. Принцип meritocracy (заслуженности)

	14. Какой из следующих документов является основным для назначения на должность государственного служащего? 
а. Заявление о приеме на работу 
б. Резюме 
в. Приказ о назначении на должность   

	15. Какой из следующих аспектов не относится к правам государственных служащих? 
a. Право на защиту своих прав и законных интересов 
б. Право на получение информации о своей деятельности 
в. Право на участие в выборах на всех уровнях власти
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