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11. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других 

служащих 4-е издание, дополненное (утв. постановлением Минтруда РФ от 21 

августа 1998 г. N 37) (с изменениями и дополнениями); 

12. Постановление Минтруда РФ от 10 ноября 1992 г. N 31 «Об утверждении тарифно-

квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих» (с 

изменениями и дополнениями); 

13. Постановление Правительства РФ от 31 мая 2021 г. N 825 «О федеральной 

информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» (с изменениями и 

дополнениями); 

14. Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (с 

изменениями и дополнениями); 

15. Приказ Министерства просвещения РФ от 14 июля 2023 г. N 534 «Об утверждении 

Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 

профессиональное обучение» (с изменениями и дополнениями). 

Интернет-ресурсы 

16. http://www.consultant.ru; 

17. http://www.garant.ru. 

Дополнительные источники: 

18. Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. Вялова Делопроизводство: учебник для 

начального профессионального образования. – М.: Издательский центр 

«Академия», 2007; 

19. И.Ю. Андропова Кадровое делопроизводство: Документация: учебное пособие. – 

М.: Издательский центр «Академия», 2008; 

20. Л.А. Ленкевич Персональный компьютер в работе секретаря: учебное пособие. – 

М.: Издательский центр «Академия», 2007; 

21. Л.А. Ленкевич Техника машинописи – Изд. Центр «Академия», 2008; 

22. С.В. Киселев Офисное приложение MS Office- Изд. Центр «Академия»; 

23. С.В Киселев., О.Н. Нелипович Офисное оборудование – Изд. Центр «Академия», 

2007; 

24. Н.М.Пожникова Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и 

делопроизводство»: Учебное пособие для нач.проф.образования. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2008. 

  

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
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7. Фонд оценочных средств 

7.1 Формы контроля знаний и требования к его проведению 

Для проведения аттестации создаются комиссии по проверке знания требований 

охраны труда работников в составе не менее 3 человек - председателя, заместителя 

(заместителей) председателя (при необходимости) и членов комиссии. В состав комиссий 

по проверке знания требований охраны труда могут включаться руководители и 

специалисты структурных подразделений, руководители и специалисты служб охраны 

труда, лица, проводящие обучение по охране труда. Также в состав комиссии могут 

включаться по согласованию представители выборного профсоюзного органа, 

представляющего интересы работников такой организации, в том числе уполномоченные 

(доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных 

работниками представительных органов (при наличии). 

Текущий контроль знаний, обучающихся проводится на протяжении всего 

обучения по программе преподавателем, ведущим занятия в учебной группе.  

Текущий контроль знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной 

работой обучающихся и проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они 

овладели на определенном этапе обучения посредством наблюдения и в иных формах, 

установленных преподавателем. 

Промежуточная аттестация - Оценка качества усвоения обучающимися 

содержания учебного материала непосредственно по завершению его освоения, 

проводимая в форме зачета посредством тестирования по пройденному разделу, в 

соответствии с учебным планом и календарным графиком. 

Итоговая аттестация - процедура, проводимая с целью установления уровня 

знаний, обучающихся с учетом прогнозируемых результатов обучения и требований к 

результатам освоения образовательной программы. 

Итоговая аттестация обучающихся осуществляется в форме квалификационного 

экзамена, который демонстрирует качество полученных навыков, определяет уровень 

усвоения обучающимися учебного и практического материала и охватывает все 

содержание, установленное соответствующей программой обучения.  

Итоговая аттестация проводится в форме тестирования, в том числе с 

использованием технических возможностей системы СДО. 

7.2 Критерии оценки знаний обучающихся 

Критерии оценки аттестации – зачета: 

1. Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который твердо знает 

материал курса, грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных 

неточностей в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения при 

решении практических вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их 

выполнения. 

2. Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает 

значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, 

неуверенно, с большими затруднениями решает практические вопросы или не справляется 

с ними самостоятельно.  
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7.3 Оценочные материалы 

Тест по программе «Машинистка II категория» 

1. Какие из перечисленных знаний необходимы машинистке II категории?  

а) правила орфографии и пунктуации, стандарты унифицированной системы 

организационно-распорядительной документации, правила печатания деловых 

писем; 

б) основы программирования; 

в) правила вождения транспортного средства; 

г) основы бухгалтерского учёта. 

2. Что из перечисленного входит в обязанности машинистки II категории?  

а) ведение бухгалтерского учёта; 

б) выполнение машинописных работ, воспроизведение записей с магнитных 

носителей, слежение за состоянием пишущей машины; 

в) управление персоналом; 

г) разработка организационно-распорядительных документов. 

3. Кто назначает на должность машинистки II категории?  

а) сам сотрудник; 

б) руководитель компании — приказом в установленном действующим трудовым 

законодательством порядке; 

в) коллегиальный орган; 

г) профсоюзная организация. 

4. Какие права имеет машинистка II категории в рамках своей должности?  

а) право на установление рабочего графика; 

б) право знакомиться с решениями руководства, касающимися её деятельности, и 

вносить предложения по совершенствованию работы; 

в) право на увольнение сотрудников; 

г) право на изменение должностных инструкций других сотрудников. 

5. За что машинистка II категории несёт ответственность?  

а) за работу всего офиса; 

б) за невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний, трудовых 

функций, неправомерное использование служебных полномочий и другие 

нарушения; 

в) только за сохранность офисной техники; 

г) за действия других сотрудников. 

 

6. Что происходит в период временного отсутствия машинистки II категории?  
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а) работа офиса приостанавливается; 

б) обязанности возлагаются на сотрудника, назначенного в установленном порядке 

(заместителя); 

в) все обязанности распределяются между другими сотрудниками без назначения 

заместителя; 

г) офис переходит в режим удалённой работы. 

7. Какие критерии используются для оценки работы машинистки II категории?  

а) количество напечатанных страниц; 

б) качество, полнота и своевременность выполнения задач, предусмотренных 

должностной инструкцией; 

в) количество перерывов в течение рабочего дня; 

г) уровень удовлетворённости руководства личными качествами машинистки. 

8. Какие документы регламентируют деятельность машинистки II категории?  

а) только трудовой договор; 

б) локальные акты, организационно-распорядительные документы компании, 

правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и техники 

безопасности, указания и поручения непосредственного руководителя, должностная 

инструкция; 

в) только должностная инструкция; 

г) документы, утверждённые профсоюзной организацией. 

9. Каким образом осуществляется оценка работы машинистки II категории?  

а) исключительно на основе отзывов клиентов; 

б) непосредственным руководителем — регулярно, аттестационной комиссией — не 

реже 1 раза в два года; 

в) путём проведения ежемесячного тестирования на знание правил орфографии и 

пунктуации; 

г) на основе количества напечатанных документов. 

10. Какие меры могут быть применены к машинистке II категории за нарушение 

правил и обязанностей?  

а) только устное предупреждение; 

б) административная, дисциплинарная, материальная, а в отдельных случаях — 

уголовная ответственность; 

в) понижение заработной платы; 

г) не предоставление отпуска. 

11. Какие меры предпринимаются для снижения профессиональных рисков на 

производстве?  

а) игнорирование потенциальных опасностей; 
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б) регулярная оценка рисков, обучение сотрудников, улучшение условий труда; 

в) сокращение перерывов в работе; 

г) увеличение объёма работы для повышения производительности. 

12. Что включает в себя подготовка рабочего места перед началом работы?  

а) только расстановку мебели; 

б) соблюдение правил эксплуатации оборудования и оргтехники, обеспечение 

безопасности во время работы и после её окончания; 

в) проверку наличия канцелярских принадлежностей; 

г) настройку освещения без учёта других факторов. 

13. Какие санитарно-гигиенические требования предъявляются к содержанию 

офисных помещений?  

а) отсутствие требований; 

б) площадь и кубатура помещений должны соответствовать требованиям, 

расстановка оборудования должна обеспечивать свободный доступ для 

обслуживания и ремонта; 

в) только поддержание чистоты; 

г) регулярное проведение косметических ремонтов. 

14. Какие факторы могут негативно влиять на здоровье при работе секретарём-

машинисткой?  

а) только недостаточная освещённость; 

б) недостаточная освещённость, зрительное утомление, статические нагрузки, 

неудобная поза и другие факторы; 

в) исключительно психологические факторы; 

г) работа секретарём-машинисткой не влияет на здоровье. 

15. Какие медицинские противопоказания существуют для работы секретарём-

машинисткой?  

а) нет противопоказаний; 

б) плохое зрение, заболевания нервной системы, сердечно-сосудистые заболевания и 

другие заболевания; 

в) только аллергические реакции; 

г) только психические заболевания. 

16. Кто обязан организовывать обучение сотрудников нормам охраны труда?  

а) сами сотрудники; 

б) работодатель; 

в) профсоюзная организация; 

г) государственные инспекции труда. 
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17. Как часто должна проводиться аттестация сотрудников, работающих в 

условиях с высокими профессиональными рисками?  

а) раз в год; 

б) периодически, но не реже 1 раза в два года; 

в) раз в три года; 

г) по мере необходимости. 

18. Какие средства защиты обязан предоставить работодатель сотрудникам, 

работающим в условиях с вредными или опасными факторами?  

а) ничего не обязан предоставлять; 

б) сертифицированные средства индивидуальной защиты и место для их хранения; 

в) только средства для личной гигиены; 

г) дополнительные перерывы в работе. 

19. Какие действия должен предпринять работодатель для обеспечения 

безопасности труда?  

а) игнорировать требования охраны труда; 

б) создать безопасные рабочие места, обеспечить безопасность сотрудников, следить 

за безопасностью зданий, сооружений и оборудования, организовать обучение 

охране труда; 

в) только проводить периодические проверки оборудования; 

г) возложить все обязанности по охране труда на сотрудников. 

20. Какие права имеют государственные органы надзора в рамках контроля за 

соблюдением норм охраны труда?  

а) не имеют никаких прав; 

б) инициировать и проводить плановые и внеплановые проверки предприятий; 

в) только давать рекомендации по улучшению условий труда; 

г) изменять внутренние регламенты организаций без их согласия. 

21. Какие требования предъявляются к образованию и опыту работы для 

назначения на должность машинистки II категории?  

а) среднее (полное) общее образование без дополнительной подготовки; 

б) начальное профессиональное образование и стаж работы в должности 

машинистки II категории не менее 2 лет или среднее (полное) общее образование и 

специальная подготовка по установленной программе, печатание со скоростью 

свыше 200 ударов в минуту; 

в) высшее образование и стаж работы в любой должности не менее 3 лет; 

г) среднее профессиональное образование без дополнительного стажа работы. 

22. За что отвечает машинистка II категории в своей работе?  
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а) за эффективное исполнение поручаемой ей работы, соблюдение требований 

исполнительской, трудовой и технологической дисциплины, сохранность 

документов, содержащих коммерческую тайну; 

б) только за качество машинописных работ; 

в) за организацию работы всего офиса; 

г) за ведение бухгалтерского учёта. 

23. Какие основные обязанности выполняет машинистка II категории?  

а) выполняет машинописные работы, воспроизводит записи с магнитных носителей, 

следит за состоянием пишущей машины; 

б) ведёт бухгалтерский учёт и финансовую отчётность; 

в) организует корпоративные мероприятия; 

г) занимается кадровым учётом и оформлением трудовых договоров. 

24. За какие действия машинистка II категории может нести ответственность?  

а) только за опоздания на работу; 

б) за невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний, 

неправомерное использование служебных полномочий, предоставление 

недостоверной информации о работе, непринятие мер по пресечению нарушений 

правил техники безопасности и другие нарушения; 

в) за нарушения, совершённые другими сотрудниками; 

г) машинистка не несёт никакой ответственности. 

25. Как часто проводится аттестация машинистки II категории?  

а) раз в год; 

б) раз в два года; 

в) раз в три года; 

г) по мере необходимости. 

26. Какие санитарно-гигиенические требования предъявляются к рабочему месту 

секретаря-машинистки?  

а) отсутствие требований; 

б) соблюдение правил личной гигиены, чистота и порядок на рабочем месте, 

проветривание кабинета и другие требования; 

в) только поддержание температуры в помещении; 

г) только обеспечение достаточного освещения. 

27. Что входит в должностные обязанности машинистки II категории?  

а) ведение бухгалтерского учёта; 

б) выполнение машинописных работ с рукописных, машинописных и печатных 

оригиналов, воспроизведение записей с магнитных носителей, слежение за 

состоянием пишущей машины; 
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в) управление персоналом; 

г) разработка организационно-распорядительных документов. 

28. Какие навыки необходимы машинистке для повышения скорости печати?  

а) навык рисования; 

б) навык слепой машинописи; 

в) навык быстрого чтения; 

г) навык работы с графическими редакторами. 

29. Какая скорость печати считается профессиональной у машинисток?  

а) 50–100 знаков в минуту; 

б) 350–400 знаков в минуту; 

в) 500–600 знаков в минуту; 

г) 1000 знаков в минуту. 

30. Сколько опечаток допускается на страницу печатного текста у 

профессиональной машинистки?  

а) не более 10; 

б) не более 5; 

в) не более 3; 

г) опечатки не допускаются. 

31. Какие факторы могут затруднить обучение слепой машинописи на английском 

языке для тех, кто уже умеет печатать на русском?  

а) путаница букв, идентичных по написанию в русском и английском алфавитах, 

необходимость сознательно выбирать клавишу; 

б) отсутствие различий между русским и английским алфавитами; 

в) необходимость использования другой клавиатуры; 

г) сложность запоминания английских слов. 

32. Какие существуют мнения относительно техники удара по клавишам при 

машинописи?  

а) все сходятся во мнении, что нужно бить пальцами; 

б) все сходятся во мнении, что нужно использовать движение кисти; 

в) мнения расходятся: одни советуют бить пальцами, другие — использовать 

движение кисти; 

г) нет никаких мнений по этому поводу. 

33. Что является основным критерием оценки работы машинистки II категории?  

а) количество напечатанных страниц; 

б) качество, полнота и своевременность выполнения задач, предусмотренных 

должностной инструкцией; 
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в) скорость печати; 

г) количество использованных пишущих машин. 

34. Какие упражнения рекомендуются для повышения скорости печати?  

а) упражнения на запоминание стихов; 

б) упражнения на решение математических задач; 

в) упражнения на освоение клавиатуры, после которых рекомендуются отрывки из 

текстов на различную тематику для практики; 

г) упражнения на развитие памяти. 

35. Какие из перечисленных навыков необходимы машинистке II категории? 

а) Умение работать с графическими редакторами. 

б) Знание правил орфографии и пунктуации, а также стандартов унифицированной 

системы организационно-распорядительной документации. 

в) Навыки программирования. 

г) Умение проводить финансовые расчёты. Раскрыть цитату 

 


