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Компетенции, предусмотренные рабочей программой дисциплины 

«Деловое администрирование в бухгалтерском учете», соответствие 

компетенций, критериев оценки их освоения и оценочных средств 

 
Выпускник, освоивший дисциплину, должен обладать следующими компетенциями: 

ОК-3, ОПК-2, ОПК-3, ПК-2, ПК-5 

Шифр компетенции Расшифровка приобретаемой компетенции 

ОК-3 - способность использовать основы экономических 

знаний в различных сферах экономической 

деятельности 

ОПК-2 - способность осуществлять сбор, анализ и обработку 

данных, необходимых для решения 

профессиональных задач в области делового 

администрирования бухгалтерского учета 

ОПК-3 - способность выбрать инструментальные средства 

для обработки данных бухгалтерского учета в 

соответствии с поставленной задачей, 

проанализировать результаты расчетов и обосновать 

полученные выводы 

ПК-2 - способность на основе типовых методик, принципов 

делового администрирования и действующей 

нормативно-правовой базы рассчитать экономические 

и социально-экономические показатели, 

характеризующие деятельность хозяйствующих 

субъектов 

ПК-5 - способность анализировать и интерпретировать 

финансовую,  бухгалтерскую и иную информацию, 

содержащуюся в отчетности предприятий различных 

форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и 

использовать полученные сведения для принятия 

управленческих решений 

 

Обучающийся должен знать: 

- сущность делового администрирования и особенности его функционирования в 

бухгалтерском учете; 

- методы организации и регулирования бухгалтерского учета в организациях различных 

форм и видов деятельности; 

- права и обязанности профессиональных бухгалтеров; 

- варианты организации и нормирования труда персонала бухгалтерии, регулирования 

напряженности его работы. 

 

Обучающийся должен уметь: 

- адаптировать полученные знания и навыки в области делового администрирования к 

конкретным условиям организации бухгалтерского учета экономического субъекта; 

- организовать эффективную работу бухгалтерской службы экономического субъекта с 

минимизацией затрат на ее содержание; 

- соблюдать интересы клиентов, работодателей и государства при исполнении служебных 

обязанностей персонала бухгалтерии; 

- определять и развивать профессиональные навыки и другие атрибуты бухгалтерской 

профессии; 



- разрешать этические конфликты, связанные с вопросами учета, контроля и 

дисциплинарного воздействия. 

 

Обучающийся должен владеть: 

- практическими навыками в организации работы бухгалтерии как структурного 

подразделения экономического субъекта; 

- навыками в организации системы документооборота в бухгалтерии экономического 

субъекта; 

- практическими навыками в разработке должностных инструкций работников 

бухгалтерии. 

 

Обучающийся должен демонстрировать способность и готовность: 

- организовать ведение бухгалтерского, налогового и управленческого учета финансово-

хозяйственной деятельности экономического субъекта; 

- взаимодействовать с государственными налоговыми и иными органами в пределах своей 

компетенции. 

 

Соответствие компетенций, критериев оценки их освоения и оценочных средств 

Шифр  

компетенции 

Показатель формирования 

компетенции для данной 

дисциплины  

 

Оценочные средства  

 

ОК-1 

ОК-3 

ОК-5 

ОК-6 

ОК-7 

(начальный 

уровень)  

- способность использовать 

основы философских знаний 

для формирования 

мировоззренческой позиции 

выбранной профессии;  

- способность использовать 

основы экономических знаний 

в различных сферах 

экономической деятельности;  

Вопросы к зачету: №№1-6 

Устный опрос по теме 1 

 

- способность работать в 

коллективе, толерантно 

воспринимая социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия;  

Вопросы к зачету: №№7-10 

Письменная работа по теме 1 

 

 

- способность использовать 

основы правовых знаний в 

различных сферах 

экономической деятельности;  

- способность к 

самоорганизации и 

самообразованию. 

Вопросы к зачету: №№11-14 

Дискуссия по теме 2 

ОПК-2 

ОПК-3 

ОПК-4 

(базовый 

уровень) 

- способность осуществлять 

сбор, анализ и обработку 

данных, необходимых для 

решения профессиональных 

задач в области делового 

администрирования 

бухгалтерского учета;  

Вопросы к зачету: №№15-22 

Доклады по теме 3 

 



- способность выбрать 

инструментальные средства 

для обработки данных 

бухгалтерского учета в 

соответствии с поставленной 

задачей, проанализировать 

результаты расчетов и 

обосновать полученные 

выводы;  

- способность находить 

управленческие решения по 

организации бухгалтерского 

учета на уровне 

экономического субъекта и 

готовность нести за них 

ответственность. 

Вопросы к зачету: №№23-30 

Устный опрос по теме 4 

ПК -1 

ПК-2 

ПК-3 

ПК-5 

(продвинутый 

уровень) 

- способность собрать и 

проанализировать данные 

бухгалтерского учета, 

необходимые для расчета 

экономических и социально-

экономических показателей, 

характеризующих 

деятельность хозяйствующих 

субъектов;  

- способность на основе 

типовых методик, принципов 

делового администрирования 

и действующей нормативно-

правовой базы рассчитать 

экономические и социально-

экономические показатели, 

характеризующие 

деятельность хозяйствующих 

субъектов;  

Вопросы к зачету: №№31-36 

Решение практических заданий по 

теме 5 

- способность выполнять 

необходимые для составления 

экономических планов 

расчеты, обосновывать их и 

представлять результаты 

работы в соответствии с 

принятыми в организации 

стандартами, использовать 

стандарты экономического 

субъекта по организации 

документооборота в 

бухгалтерии;  

Вопросы к зачету: №№37-42 

Письменная работа по теме 5 

- способность анализировать и 

интерпретировать 

финансовую,  бухгалтерскую 

и иную информацию, 

содержащуюся в отчетности 

Вопросы к зачету: №№37-42 

Контрольная работа по теме 5 



предприятий различных форм 

собственности, организаций, 

ведомств и т.д. и использовать 

полученные сведения для 

принятия управленческих 

решений. 

  

Соответствие рабочей программы дисциплины (РПД) Компетенциям 

Темы дисциплины Матрица компетенций 

ОК-3 ОПК-2 ПК-5 ОПК-3 ПК-2 

1. Деловое администрирование и использование его 
принципов в организации бухгалтерского учета 
экономического субъекта 

+ +  +  

2. Профессиональный  бухгалтер и его компетенции в 
деловом  администрировании 

+  + + + 

3. Управление организационными и кадровыми 
изменениями учетно-экономической службы 

 + +  + 

4. Организация и нормирование труда учетного 
персонала экономического субъекта 

+ + +   

5. Стандарты экономического субъекта по 
организации документооборота в бухгалтерии  

+  +  + 

6. Взаимодействие бухгалтерии с государственными 
налоговыми и иными органами 

+ + +   

 

Соответствие Фонда оценочных средств (ФОС) Компетенциям 

Темы дисциплины Вид задания Матрица компетенций 

ОК-3 ОПК-2 ПК-5 ОПК-3 ПК-2 

Текущий контроль  

1.  Деловое администрирование и 

использование его принципов в 

организации бухгалтерского 

учета экономического субъекта 

Устный опрос  + +  +  

Письменная работа (эссе) +     

2. Профессиональный  бухгалтер 

и его компетенции в деловом  

администрировании 

Дискуссия  +  + + + 

Решение практических 

заданий 
+  +   

3. Управление 

организационными и кадровыми 

изменениями учетно-

экономической службы 

Доклады (презентации)  + +  + 

4. Организация и 

нормирование труда учетного 

персонала экономического 

субъекта 

Устный опрос + + +   

Решение практических 

заданий 
+ + +   

5. Стандарты 

экономического субъекта по 

организации документооборота в 

бухгалтерии 

Диспут +  +  + 

Письменная работа  + +  + 

Решение практических 

заданий 
+ + +  + 

6. Взаимодействие 

бухгалтерии с государственными 

налоговыми и иными органами 

Доклады (презентации) + + +   



Тема 2 Промежуточная 

контрольная работа  
+ + + + + 

Промежуточный контроль  

Темы 1-6 Промежуточный контроль 

– Зачет 

 

Зачет проводится в устной 

форме. Билет состоит из 

двух теоретических 

вопросов.  

+ + + + + 

 

 

 

 

 

 

  



Регламент текущего контроля  

по дисциплине  

«Деловое администрирование в бухгалтерском учете» 

 

Вид задания (>18 часов) Количество баллов 

Контрольная работа  20 

Работа на семинаре (устный опрос, 

выполнение практических заданий, дискуссия, 

доклады) 

30 

  

Итого текущий контроль 50 

 

  



Указания по текущему контролю знаний 

 

1. Текущий контроль знаний осуществляется в соответствии с принятым в КФУ 

Положением об организации текущего и промежуточного контроля знаний студентов 

и Регламентом о балльно-рейтинговой системе, согласно которому формами текущего 

контроля являются: домашние задания, практические, лабораторные, контрольные 

работы, коллоквиумы, тестирование, доклады, эссе, рефераты, другие формы. 

2. Рейтинговые показатели формируются на основе результатов текущего контроля 

знаний (Блок 1.1 и Блок 1.2) и по итогам зачетно-экзаменационной сессии (Блок 2).  

3. Максимально возможный текущий рейтинг по дисциплине (50 баллов) формируется 

из двух блоков: Блок 1.1 (30 баллов) и Блок 1.2 (20 баллов). 

4. Средняя оценка, заработанная студентом по Блоку 1.1, переводится в баллы путем 

умножения ее на коэффициент 6.  

Блок 1.1 характеризует качество работы студентов на семинарских и практических 

занятиях: подготовленность (устный опрос), качество ответов и дополнений, 

активность (дискуссии), посещаемость. Ответы оцениваются по стандартной 

пятибалльной системе с учетом следующих типовых критериев: 

1. Оценка «отлично» выставляется по следующим критериям: 

 четкий и полный ответ на семинарском занятии по вопросам, заданным на дом, без 

использования конспекта лекций с дополнением ответа интересным материалом и 

исчерпывающие ответы на дополнительные вопросы преподавателя и аудитории; 

 оригинальное решение сложных задач, впервые предлагаемых на практических 

занятиях, с обоснованием решения и ссылками на соответствующую литературу; 

 доклад на занятии на актуальную тему с анализом сложных экономических 

вопросов на основании проработки 2-3 источников литературы и исчерпывающие 

ответы на дополнительные вопросы преподавателя и аудитории; 

 реферат, выполненный по вопросам, предназначенным для самостоятельной 

проработки, с глубокой проработкой теоретических и правовых аспектов, хорошо 

представленной полемикой по дискуссионным вопросам, оформлением, 

соответствующим стандартам, списком литературы из 3-5 источников и ссылками 

на них по тексту. 

2. Оценка «хорошо» выставляется по следующим критериям: 

 четкий и полный ответ на семинарском занятии без использования конспекта 

лекций, но неверные ответы на дополнительные вопросы или их отсутствие; или 

ответ только в пределах материала лекций, правильные ответы на дополнительные 

вопросы;  

 правильное решение задачи без пояснений; 

 доклад на основании одного источника литературы без ответов на дополнительные 

вопросы; 

 реферат, не удовлетворяющий всем требованиям, но содержащий интересный 

материал.  

3. Оценка «удовлетворительно» выставляется по следующим критериям: 

 слабый ответ в пределах текста лекций без использования конспекта, неверные или 

сбивчивые ответы на дополнительные вопросы или их отсутствие; или ответ с 

использованием конспекта (чтение отдельных моментов или в целом лекции) и 

наличие удовлетворительного ответа на дополнительные вопросы; 

 решение задач с подсказками со стороны преподавателя и аудитории; 

 доклад, частично или полностью читаемый по источнику литературы, неточные 

ответы на вопросы преподавателя. 

4. Оценка «неудовлетворительно» выставляется по следующим критериям: 



 очень слабый ответ со сбивчивым чтением конспекта лекций, неспособность 

ответить на вопросы преподавателя и аудитории; 

 неспособность решить задачу без помощи преподавателя и аудитории. 

5. Отказ выставляется за неспособность студента воспроизвести материал или 

отказ от ответа. В случае «отказа» студенту выставляется оценка 0. 

5. Средняя оценка, заработанная студентом по Блоку 1.2, переводится в баллы путем 

умножения ее на коэффициент 4.  

Блок 1.2 учитывает оценки, полученные за контрольные работы.  

6. Контрольный блок рейтинговой системы (блок 1.1.2) по настоящей дисциплине 

включает в себя выполнение письменных заданий: 

 Промежуточной контрольной работы (приложение 1) 

7. Оценка контрольной работы осуществляется на основании разработанных 

руководителями курса критериев оценки, которые приведены ниже. Выводится 

средняя оценка. 

8. Максимальная сумма рейтинговых баллов по учебной дисциплине по Блоку 1 в 

семестре не может быть больше 50. 

 

Справочно:  

Полный комплект заданий, контрольных вопросов, тем докладов и эссе представлен в 

одном из элементов Учебно-методической документации (УМД) по дисциплине – 

Методической разработке для проведения семинарских, практических занятий и 

организации самостоятельной работы студентов. 

 

Приложение 1. Образец промежуточной контрольной работы 

Приложение 2. Критерии оценки промежуточной контрольной работы 

 

  



Приложение 1 

к Текущему контролю знаний 

 

Пример промежуточной контрольной работы 
 

Задание 

Составить должностную инструкцию главного бухгалтера условной 

организации,  выбор варианта задания осуществляется по данным таблицы 1. 

 

Методические указания по выполнению задания 

Подготовка должностной инструкции, форма которой разрабатывается в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003, осуществляется в виде 

следующей последовательности действий: 

- подготовка предварительного варианта текста должностной 

инструкции на основании требований непосредственного руководителя 

экономического субъекта и Квалификационного справочника должностей 

служащих; 

- согласование проекта должностной инструкции с руководителями 

подразделений, взаимодействие с которыми будет возложено на главного 

бухгалтера, и с руководителем экономического субъекта; 

- утверждение должностной инструкции руководителем экономического 

субъекта; 

- ознакомление с  должностной инструкцией непосредственно 

работника, приступающего к работе на описываемой должности. 

В должностной инструкции должны быть предусмотрены следующие 

разделы: общие положения, обязанности работника, права работника, 

ответственность работника. 

 

Таблица 1 

Характеристика условной организации 

Ва-

ри-

ант 

Порядковый 

номер студента в 

журнале учета 

посещаемости 

Вид деятельности условной организации 

1 с 1 по 5 ООО «Март» занимается производством 

электромонтажных работ на объектах жилищного 

строительства и розничной торговлей 

электротехническими товарами.  В собственности 

организации находится трехэтажное административное 

здание, на первом этаже которого расположена торговая 

площадь. 

ООО «Март» осуществляет строительство 

хозяйственным способом производственного корпуса 

для производства электротехнических изделий. 

Система налогообложения – общая. 
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2 с 6 по 10 ООО «Промстрой» занимается подрядными 

строительными работами на объектах различного 

назначения и оказанием бытовых услуг населению по 

установке пластиковых окон (материалы заказчика). 

Для осуществления деятельности предприятие арендует 

производственные и офисные помещения в здании, 

находящегося в коммунальной собственности. 

Строительная техника и производственное 

оборудование находится в собственности организации. 

Система налогообложения – общая. 

3 с 11 по 15 МУП «Карат» занимается сдачей в аренду 

торговых мест, расположенных на 1 этаже в здании 

крытого продовольственного рынка. Здание находится в 

собственности организации, в этом же здании на 2 

этаже сдаются торговые площади с залом обслуживания 

посетителей и располагается администрация рынка 

(АУП, бухгалтерия). 

На балансе организации находится подсобное 

хозяйство, расположенное в Зеленодольском районе в д. 

Красновка. Деятельность хозяйства связана с 

производством молочных продуктов, которые затем 

реализуются на рынке через собственную торговую 

точку МУП «Карат». 

Система налогообложения – общая. 

4 с 16 по 20 ЗАО «Стройпроект» зарегистрировано в Казани. 

Выполняет функции специализированной организации 

заказчика-застройщика по строительству жилых домов. 

Кроме того, занимается оказанием риэлторских услуг: 

осуществляет операции по продаже вторичного жилья 

клиентов, желающих заключить договора долевого 

участия в строительстве объектов «Стройпроект». 

Офисное помещение, расположенное в г. Казань 

находится в собственности организации. 

ЗАО«Стройпроект» также осуществляет строительство 

более 2 лет жилых домов в г. Елабуга. 

Система налогообложения – общая. 

5 с 21 по 25 ООО «Аудит» зарегистрировано в г. Казани. 

Оказывает аудиторские и консалтинговые услуги. 

Офисное помещение  принадлежит организации на 

праве собственности. 

 В г. Альметьевске организация осуществляет 

более 5 лет аудит ОАО «Альметьевтранс», а также 

консультирование других клиентов силами 8 местных 

аудиторов проживающих постоянно в г. Альметьевске. 

Система налогообложения – общая. 



Приложение 2 

к Текущему контролю знаний 

 

Критерии оценки Промежуточной контрольной работы 

Промежуточная контрольная работа должна быть выполнена в течение 40 минут 

По 5-балльной шкале оценивается: 

 

Полнота раскрытия: 

 1 Критерии соответствия занимаемой должности 0,5 балла 

2 

Перечень нормативных документов, которыми руководствуется сотрудник бухгалтерии в 

своей деятельности 1 балл 

3 Возложенных на сотрудника функций 1 балл 

4 Должностных обязанностей сотрудника бухгалтерии  1 балл 

5 Прав сотрудника бухгалтерии 

 

1 балл 

6 Ответственность и взаимоотношения по должности 

 

0,5 балла 

        

всего 5 баллов 

 

Исходя из допущенных ошибок, применяется следующий порядок оценки: 

 
Количество допущенных ошибок Диапазон оценок 

от 0 по 2 (включительно) 5,0 отлично 

от 3 по 4 (включительно) 4,5  

5 4,0 хорошо 

6 3,5  

7 3,0 удовлетворительно 

8 2,5  

от 9 по 10 (включительно) 2,0 неудовлетворительно 

от 11 и выше 0  

 

  



Методические указания по выполнению контрольных работ студентов 
 

В методической разработке по дисциплине «Деловое администрирование в 

бухгалтерском учете» предусмотрена промежуточная контрольная работа. В каждом 

задании имеются методические указания по его выполнению, прописаны требования к 

студентам по выполнению задания и представлен список рекомендованной литературы 

для самостоятельной подготовки студентов. 

 

Промежуточная контрольная работа  

Промежуточная контрольная работа выполняется студентами после изучения с 1 по 

5 темы дисциплины. Выполняется в письменной форме по вариантам. Варианты 

распределяются между студентами по порядковому номеру студента в журнале учета 

посещаемости. 

Цель: оценка знаний, полученных студентами по пройденным темам, а также 

контроль самостоятельной работы студентов.   

Примерный вариант контрольной работы приведен в Методической разработке. 

Критерии оценивания контрольной работы содержатся в отдельном элементе 

Учебно-методической документации (УМД). 

 

Регламент промежуточного контроля  

по дисциплине  

«Деловое администрирование в бухгалтерском учете» 

 

Промежуточным контролем по дисциплине является зачет. 

Зачет проводится в устной форме. 

Студенту предоставляется экзаменационный билет.  

 

Вид задания  Количество баллов 

Зачет (устная форма), всего 50 

  

Итого промежуточный контроль 50 
 

  



МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по организации самостоятельной работы студентов 

при подготовке к зачету по дисциплине 

«Деловое администрирование в бухгалтерском учете» 
 

Общие положения 

Формой промежуточного контроля знаний по дисциплине «Деловое 

администрирование в бухгалтерском учете» является зачет. Зачет проводится на 

заключительном этапе изучения дисциплины в виде участия в собеседовании. При 

подготовке к зачету большое значение имеет самостоятельная работа студентов.  

Самостоятельная работа студентов при подготовке к зачету – планируемая учебная 

и учебно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по 

заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного 

участия. 

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками, опытом творческой, аналитической 

и исследовательской деятельности. 

Самостоятельная работа студентов является важнейшей составной частью процесса 

обучения в университете и направлена на решение следующих задач: 

 закрепление, расширение и углубление знаний, полученных студентами на 

аудиторных занятиях с преподавателями; 

 приобретение новых знаний; 

 развитие собственных приемов и методов познания; 

 приобретение устойчивых профессиональных умений и навыков; 

 развитие у студентов творческого мышления; 

 воспитание у студентов стремления к познанию, поиску, интереса к специальности; 

 воспитание умения организовать свою самостоятельную работу. 

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а еѐ 

объѐм определяется учебным планом и рабочими программами изучаемых учебных 

дисциплин и практик. 

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия: 

 готовность студентов к самостоятельному труду; 

 мотивация получения знаний; 

 наличие и доступность всего необходимого учебно-методического и справочного 

материала; 

 система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы; 

 консультационная помощь преподавателя. 

Основными видами самостоятельной работы студентов являются: 

 изучение дисциплины или еѐ отдельных тем (вопросов) по литературным 

источникам (нормативно-законодательной базе в области учета, учебникам, 

монографиям, учебно-методической литературе, электронно-образовательным 

ресурсам, научным статьям, информационным базам данных, Электронно-

библиотечным системам, Интернету и т.п.); 

 работа с конспектами лекций; 

 подготовка к лекциям, семинарским (практическим) занятиям и контрольным 

работам; 

 выполнение студентами индивидуальных заданий на практических занятиях; 

 подготовка эссе, рефератов, докладов по отдельным разделам дисциплины; 

 выполнение домашних заданий, расчетно-графических работ; 

 заполнение первичных документов и регистров бухгалтерского учета; 



 участие в выполнении учебно-исследовательских работ; 

 проведение самоконтроля знаний с использованием электронно-образовательного 

ресурса по дисциплине; 

 подготовка к сдаче зачета по дисциплине. 

Конкретные виды самостоятельной работы студентов определяются содержанием 

учебно-методической документацией (УМД) дисциплины, а также степенью 

подготовленности студентов. Учебно-методическая документация, включая формы и 

виды самостоятельной работы студентов, формируется руководителями курсов и 

утверждается на заседаниях выпускающей кафедры. 

 

Процедура проведения зачета 

При проведении зачета по дисциплине «Деловое администрирование в 

бухгалтерском учете» обеспечивается соблюдение следующих общих требований: 

 зачет проводится в отдельной аудитории для всех студентов группы одновременно; 

 допускается проведение зачета для лиц с ограниченными возможностями здоровья в 

одной аудитории совместно со студентами, не имеющими ограниченных 

возможностей здоровья, если это не создает трудностей для студентов при сдаче 

зачета; 

 продолжительность зачета по письменному заявлению обучающегося с 

ограниченными возможностями здоровья, поданному до начала проведения зачета, 

может быть увеличена по отношению ко времени проведения соответственного зачета 

для студентов, не имеющих ограниченных возможностей здоровья, но не более чем на 

1 академический час; 

 студентам предоставляются в доступном для них виде методические рекомендации 

(указания) о порядке проведения зачета. 

Перед экзаменом руководителем курса проводится обязательная консультация 

обучающихся по вопросам учебной программы дисциплины. 

 

Порядок проведения зачета 

 

Зачет проходит в устной форме – перечень теоретических вопросов к зачету 

охватывают все темы дисциплины, предусмотренные Учебной программой.  

Зачет проходит в виде собеседования после выполнения и сдачи студентом 

экзаменационного билета. Задание на зачет состоит из двух теоретических вопросов. 

Ответ на вопрос проходит в виде устного собеседования студента с экзаменатором. 

Теоретические вопросы для зачета находятся у преподавателя и выдаются обучающимся 

(экзаменационный билет). Перечень вопросов к зачету представлен в Приложении 1. 

Если количество баллов текущего рейтинга по дисциплине, набранных 

обучающимся в течение семестра, составляет менее 6, на зачете студент обязан выполнить  

дополнительное задание для добора баллов по текущему контролю знаний. Остальные 

студенты, которые имеют текущий рейтинг менее 50 баллов, не обязаны, но имеют право 

на проведение добра баллов (по их собственному желанию). Пример дополнительного 

задания для осуществления добора баллов представлен в Приложении 3. 

 

Правила поведения на зачете 

Студентам необходимо явиться на зачет заблаговременно (не позднее, чем за 15 

минут до его начала). Вход в аудиторию разрешается только при наличии зачетной 

книжки и без верхней одежды. При себе иметь авторучку и калькулятор. 

Студенты заходят в аудиторию и занимают места в соответствии с порядком, 

предусмотренным алфавитным фамильным списком каждой группы.   

Студенты, имеющие недостающий текущий рейтинг или желающие произвести 

добор баллов, должны предупредить об этом преподавателя  для того, чтобы получить 



дополнительное задание. Такие студенты располагаются в той же аудитории, но отдельно 

от остальных студентов (за отдельными партами). 

После того, как все студенты займут свои места, преподаватель раздает им 

экзаменационные билеты и дополнительные задания (при необходимости) и студенты 

немедленно приступают к их решению. 

Во время выполнения задания студенты не должны пользоваться какой-либо 

литературой, учебниками, специальными заготовками в виде шпаргалок и т.п. 

Пользование во время экзамена мобильными устройствами (телефонами, смартфонами, 

пейджерами) и средствами, способными передавать, фиксировать или фотографировать 

информацию, запрещено. Разговоры студентов между собой не допускаются. 

Преподаватель по просьбе студента выдает бумагу для черновых записей и проведения 

расчетов. Если во время выполнения задания у студента возникает какой-либо вопрос, 

связанный с заданием, он должен поднять руку и дождаться, когда преподаватель 

подойдет к нему. Оценка (зачет/незачет) объявляется студенту по результатам 

собеседования. 

По окончании собеседования студент должен выйти из аудитории. 

 

Критерии оценки заданий 

Критерии оценки заданий соответствуют утвержденному Регламенту о балльно-

рейтинговой системе оценки знаний обучающихся в федеральном государственном 

автономном образовательном учреждении высшего профессионального образования 

«Казанский (Приволжский) федеральный университет». 

Максимальное количество баллов, которое студент может получить в результате 

проведения промежуточного контроля знаний, составляет 50 баллов, полученных на 

зачете. 

Итоговая оценка по дисциплине складывается из текущего рейтинга студента, 

полученного им до проведения зачета, и баллов, полученных на зачете. Для студентов, 

имеющих низкий текущий рейтинг, итоговая оценка по дисциплине складывается из 

баллов, полученных за выполнение дополнительного задания по добору баллов, и баллов, 

полученных при выполнении экзаменационного билета. Критерии оценивания 

дополнительного задания представлены в Приложении 5.  

Полное усвоение знаний по учебной дисциплине, соответствующее требованиям 

учебной программы, соответствует 100 баллам. 

Если суммарное количество баллов по дисциплине составляет величину, меньшую, 

чем 56 баллов, то обучающийся получает оценку «неудовлетворительно» и считается 

неуспевающим по данной дисциплине. 

По дисциплине принята шкала соответствия рейтинговых баллов (с учетом их 

округления до целых) оценкам пятибалльной шкалы, которая полностью соответствует 

Регламенту о балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся в КФУ: 

86 баллов и более - «отлично» (отл.); 

71-85 баллов - «хорошо» (хор.); 

56 - 70 баллов - «удовлетворительно» (удов.); 

55 баллов и менее - «неудовлетворительно» (неуд.). 

 

  



Приложение 1 

к Методическим указаниям по организации 

самостоятельной работы студентов 

при подготовке к зачету 
 

Перечень вопросов,  

входящих в экзаменационный билет на зачете 

 

База типовых тестовых вопросов к зачету 

 

1. Деловое администрирование и использование его принципов в бухгалтерском 

учете. 

2. Зависимость организации бухгалтерского учета от специфики отраслевой 

принадлежности и организационно-правовой формы экономического субъекта.  

3. Особенности организации бухгалтерского учета экономического субъекта, ее 

вариантность. 

4. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета экономического 

субъекта.  

5. Обязанности персонала бухгалтерии по соблюдению законодательства в процессе 

регистрации хозяйственных операций экономического субъекта. 

6. Компетенции профессионального бухгалтера в системе управления 

экономического субъекта.  Интересы бухгалтера, клиента, работодателя и 

общества. 

7. Цели и основные принципы деятельности профессиональных бухгалтеров и других 

работников учетных служб предприятия. 

8. Профессиональная этика бухгалтерского персонала.  

9. Порядок разрешения этических конфликтов в трудовом коллективе бухгалтерской 

службы. Дисциплинарные меры и порядок их применения. 

10. Необходимость регламентации прав и обязанностей профессионального 

бухгалтера. 

11. Участие профессионального бухгалтера в мероприятиях, предупреждающих 

недостачи и незаконное расходование материальных и денежных средств. 

12. Права главного бухгалтера как руководителя учетной службы в организации: права 

по отношению к подчиненным сотрудникам бухгалтерии, права в отношениях с 

руководителями подразделений и исполнительной дирекцией. 

13. Права главного бухгалтера в отношениях с государственной налоговой службой и 

иными органами в пределах своей компетенции. 

14. Ответственность главного бухгалтера экономического субъекта за нарушение 

законодательства о бухгалтерском учете. 

15. Методы определения профессиональных навыков и других аспектов бухгалтерской 

профессии. 

16. Методы мотивации труда сотрудников бухгалтерии. Оценка результатов работы и 

компетенции бухгалтерского персонала. 

17. Виды деятельности, несовместимые с профессиональным статусом бухгалтера. 

Реклама профессиональных услуг бухгалтера и аудитора. 

18. Финансовое участие профессионального бухгалтера в делах работодателя и 

клиента. 

19. Порядок принятия и назначения на должность главного бухгалтера. Порядок сдачи 

дел при оставлении этой должности. 

20. Бухгалтерия как структурное подразделение системы управления организацией, 



персонал бухгалтерии, его состав. 

21. Функции главного бухгалтера по управлению бухгалтерией. 

22. Специализация персонала бухгалтерии, ситуационный подход к формированию 

структуры управления бухгалтерией, проектная и матричная форма управления. 

23. Организация рабочего места бухгалтера, варианты сочетания рабочих мест. 

24. Эргономические требования к оборудованию офиса бухгалтерии, освещенности, 

уровню шума и т.п. 

25. Организация хранения документов бухгалтерского учета и использование 

бухгалтерского архива. 

26. Прямое и косвенное нормирование труда персонала бухгалтерии, распределение 

работы с учетом уровня напряженности труда работников бухгалтерии, 

регулирование нагрузки персонала. 

27. Организация оплаты труда и стимулирование работников бухгалтерии. 

28. Распределение и использование рабочего времени главного бухгалтера. Порядок 

проведения деловых совещаний. Выбор стиля руководства подчиненными. 

29. Понятие, структура, сроки и порядок представления учетной политики 

организации. 

30. Ответственность и основные требования к формированию учетной политики. 

31. Учетная политика для целей бухгалтерского учета и налогообложения: внесение 

изменений и дополнений. 

32. Рабочий план счетов, формы первичных документов и регистров бухгалтерского 

учета. 

33. Способы оценки активов и обязательств организации (допустимые 

законодательством варианты). 

34. Раздельный учет при совмещении различных налоговых режимов. 

35. Унификация и стандартизация бухгалтерских управленческих документов. 

36. Основные требования и правила оформления бухгалтерских управленческих 

документов в организации. 

37. Назначение, состав и оформление организационно-правовой и бухгалтерской 

документации экономического субъекта. 

38. Система плановой и распорядительной документации в организации. 

39. Система справочно-аналитической и отчетной документации в организации. 

40. Основные направления совершенствования состава и форм учетной документации. 

41. Организация рационального документооборота в бухгалтерии. 

42. Организация контроля за исполнением документооборота в бухгалтерии. 

43. Систематизация и обеспечение сохранности бухгалтерских документов. 

44. Возможности и права персонала бухгалтерии в предотвращении отрицательных 

результатов хозяйственной деятельности экономического субъекта. 

45. Система защиты конфиденциальных бухгалтерских документов: учет, хранение, 

порядок уничтожения. 

46. Взаимодействие бухгалтерии с государственными налоговыми органами в 

пределах своей компетенции при проведении камеральной проверки. 

47. Взаимодействие бухгалтерии с государственными налоговыми органами в 

пределах своей компетенции при проведении выездной налоговой  проверки. 

 

 

 

 



Приложение 2 

к Методическим указаниям по организации 

самостоятельной работы студентов 

при подготовке к зачету 

 

Пример экзаменационного билета 

 

Казанский Федеральный Университет 

Институт управления, экономики и финансов 

 

Направление обучения 38.03.01 «Экономика» 

Профиль «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» 

Центр бакалавриата, 3 курс  

Зачет по дисциплине «Деловое администрирование в бухгалтерском учете» 

 

Экзаменационный билет № ___ 

 

 

1. Деловое администрирование и использование его принципов в бухгалтерском учете. 

2. Взаимодействие бухгалтерии с государственными налоговыми органами в пределах 

своей компетенции при проведении выездной налоговой  проверки. 

 

 

 

 

  



Приложение 3 

к Методическим указаниям по организации 

самостоятельной работы студентов 

при подготовке к зачету 

 

Пример дополнительного задания для осуществления добора баллов 
 

 

1. Под организацией бухгалтерского учета понимается: 

а) соблюдение принципов бухгалтерского учета; 

б) комплекс элементов учетного процесса; 

в) строгое исполнение требований Федерального закона «О бухгалтерском учете». 

 

2. Ответственность за организацию бухгалтерского учета в экономическом субъекте 

несет: 

а) собственник; 

б) руководитель экономического субъекта; 

в) главный бухгалтер; 

г) финансовый директор экономического субъекта. 

 

3. Положение о бухгалтерии в экономическом субъекте разрабатывается: 

а) руководителем экономического субъекта; 

б) главным бухгалтером; 

в) учредителями. 

 

4. Срок действия Положения о бухгалтерии: 

а) отчетный год; 

б) ограничен сроком трудового договора с главным бухгалтером; 

в) не ограничен. 

 

5. Руководитель экономического субъекта, за исключением кредитной организации, 

обязан возложить ведение бухгалтерского учета:  

1) на главного бухгалтера; 

2) на главного бухгалтера или иное должностное лицо этого субъекта либо 

заключить договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета; 

4) принять ведение бухгалтерского учета на себя. 

 

6. В открытых акционерных обществах главный бухгалтер должен отвечать 

следующим требованиям: 

1) высшее профессиональное образование; 

2) стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, не менее трех лет из 

последних пяти календарных лет; 

3) все вышеперечисленное.  

 

7. Типичные должностные обязанности главного бухгалтера связаны: 

1) с формированием учетной политики; 

2) с постановкой и ведением бухгалтерского учета; 

3) с составлением бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности; 

4) все вышеперечисленное. 

 

8. Ответственность за неведение или неправильное ведение налогового учета: 

1) не предусмотрена; 



2) административный штраф на организацию до 15 000 рублей; 

3) административный штраф на должностных лиц. 

 

9. Общий срок давности для привлечения должностного лица к административной 

ответственности составляет: 

1) 2 месяца; 

2) 6 месяцев; 

3) один год. 

 

10. При приеме на работу испытательный срок для главного бухгалтера не может 

превышать: 

1) трех месяцев; 

2) шести месяцев; 

3) не устанавливается. 

 
 

  

  



Приложение 4 

к Методическим указаниям по организации 

самостоятельной работы студентов 

при подготовке к зачету 
 

Критерии оценивания ответов  

на теоретические вопросы зачета 

 

Устные ответы оцениваются по 50-балльной системе с учетом следующих критериев: 

От 40 до 50 баллов  выставляется по следующим критериям: 
 в ответе качественно раскрыто содержание вопроса; ответ хорошо структурирован; прекрасно освоен 

понятийный аппарат; продемонстрирован высокий уровень понимания материала, превосходное 

умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения; 

 четкий и полный ответ на вопрос с дополнением ответа интересным материалом или примерами и 

исчерпывающие ответы на дополнительные вопросы преподавателя; 

 при ответе на вопрос студент часто делает ссылки на соответствующие нормативные или 

законодательные акты либо другие источники; 

 наблюдается умение логически рассуждать и анализировать ситуацию. 

 

От 30 до 39 баллов  выставляется по следующим критериям: 
 основные аспекты вопроса раскрыты, структура ответа в целом адекватна, хорошо освоен понятийный 

аппарат, продемонстрирован хороший уровень понимания материала, хорошее умение формулировать 

свои мысли, обсуждать дискуссионные положения; 

 четкий и полный ответ на вопрос без приведения примеров, но неверные ответы на дополнительные 

вопросы;  

 при ответе на вопрос студент изредка делает ссылки на соответствующие нормативные или 

законодательные акты либо другие источники; 

 отсутствует умение логически рассуждать и анализировать ситуацию. 

 

От 20 до 29 баллов  выставляется по следующим критериям: 
 вопрос частично раскрыт, ответ слабо структурирован, понятийный аппарат освоен частично, 

наблюдается понимание отдельных положений из материала по теме вопроса, удовлетворительное 

умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения; 

 слабый ответ в пределах полученного вопроса без приведенных примеров, неверные или сбивчивые 

ответы на дополнительные вопросы; 

 при ответе на вопрос студент не делает ссылки на соответствующие нормативные или законодательные 

акты либо другие источники; 

 отсутствует умение логически рассуждать и анализировать ситуацию. 

 

От 10 до 19 баллов  выставляется по следующим критериям: 
 тема вопроса не раскрыта, понятийный аппарат освоен неудовлетворительно, понимание материала 

фрагментарное или отсутствует, неумение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные 

положения; 

 очень слабый ответ на полученный вопрос, сбивчивость мыслей, неспособность ответить на 

дополнительные вопросы преподавателя, долгое молчание и затягивание ответа; 

 при ответе на вопрос студент не делает ссылки на соответствующие нормативные или законодательные 

акты либо другие источники и даже не может их назвать; 

 отсутствует умение логически рассуждать и анализировать ситуацию. 

 

От 1 до 9 баллов  выставляется по следующим критериям: 
 тема вопроса абсолютно не раскрыта, понятийный аппарат не освоен, понимание материала 

отсутствует, неумение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения; 

 отсутствие ответа на полученный вопрос, сбивчивость мыслей, долгое молчание и затягивание ответа, 

но при этом наблюдается старание студента ответить на дополнительные вопросы преподавателя; 

 при ответе на вопрос студент не делает ссылки на соответствующие нормативные или законодательные 

акты либо другие источники и даже не может их назвать; 

 отсутствует умение логически рассуждать и анализировать ситуацию. 

 

В случае «отказа» от ответа студенту выставляется 0 баллов.  



Приложение 5 

к Методическим указаниям по организации 

самостоятельной работы студентов 

при подготовке к зачету 

 

Критерии оценивания дополнительного задания по добору баллов 

 

 Максимальное количество баллов, которое студент может получить за выполнение 

дополнительного задания (10 тестовых вопросов), составляет до 50 баллов в зависимости 

от уровня текущего рейтинга студента.  

 Необходимо выбрать один верный ответ по каждому вопросу. При этом 

учитываются следующие критерии оценки: 

 

Количество баллов за каждый верный ответ рассчитывается, исходя из недостающего 

рейтинга студента.  

 

Пример  1: если текущий рейтинг студента составляет 5 баллов, то задание, выносимое 

на добор баллов, будет оцениваться максимально в 45 баллов (50 баллов – 5 баллов), а 

каждый верный ответ оценивается при этом в 4,5 балла (45 баллов / 10 вопросов). 

 

Пример 2: если текущий рейтинг студента составляет 10 баллов, то задание, 

выносимое на добор баллов, будет оцениваться максимально в 40 баллов (50 баллов – 10 

баллов), а каждый верный ответ оценивается при этом в 4 балла (40 баллов / 10 вопросов). 

 

Пример 3: если текущий рейтинг студента составляет 30 баллов, то задание, 

выносимое на добор баллов, будет оцениваться максимально в 20 баллов (50 баллов – 30 

баллов), а каждый верный ответ оценивается при этом в 2 балла (20 баллов / 10 вопросов). 

 
 

  



Описание показателей и критериев оценивания компетенций  

на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания 

 

Этап 

формировани

я 

компетенций 

Форма 

контроля 

Критерии оценивания 

Отлично Хорошо Удовл. Неуд. 

Семестр 5 

 Текущий контроль 

1 Дискуссия 

Высокий уровень 

владения 

материалом по 

теме дискуссии. 

Превосходное 

умение 

формулировать 

свою позицию, 

отстаивать еѐ в 

споре, задавать 

вопросы, 

обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Высокий уровень 

этики ведения 

дискуссии. 

Средний уровень 

владения 

материалом по 

теме дискуссии. 

Хорошее умение 

формулировать 

свою позицию, 

отстаивать еѐ в 

споре, задавать 

вопросы, 

обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Средний уровень 

этики ведения 

дискуссии. 

Низкий уровень 

владения 

материалом по 

теме дискуссии. 

Слабое умение 

формулировать 

свою позицию, 

отстаивать еѐ в 

споре, задавать 

вопросы, 

обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Низкий уровень 

этики ведения 

дискуссии. 

Недостаточный 

уровень владения 

материалом по теме 

дискуссии. Неумение 

формулировать свою 

позицию, отстаивать 

еѐ в споре, задавать 

вопросы, обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Отсутствие этики 

ведения дискуссии. 

2 
Устный 

опрос 

В ответе 

качественно 

раскрыто 

содержание темы. 

Ответ хорошо 

структурирован. 

Прекрасно освоен 

понятийный 

аппарат. 

Продемонстриров

ан высокий 

уровень 

понимания 

материала. 

Превосходное 

умение 

формулировать 

свои мысли, 

обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Основные 

вопросы темы 

раскрыты. 

Структура ответа 

в целом адекватна 

теме. Хорошо 

освоен 

понятийный 

аппарат. 

Продемонстриров

ан хороший 

уровень 

понимания 

материала. 

Хорошее умение 

формулировать 

свои мысли, 

обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Тема частично 

раскрыта. Ответ 

слабо 

структурирован. 

Понятийный 

аппарат освоен 

частично. 

Понимание 

отдельных 

положений из 

материала по теме. 

Удовлетворительн

ое умение 

формулировать 

свои мысли, 

обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

Тема не раскрыта. 

Понятийный аппарат 

освоен 

неудовлетворительн

о. Понимание 

материала 

фрагментарное или 

отсутствует. 

Неумение 

формулировать свои 

мысли, обсуждать 

дискуссионные 

положения. 

3 
Контрольна

я работа 

Правильно 

выполнены все 

задания. 

Продемонстриров

ан высокий 

уровень владения 

материалом. 

Проявлены 

превосходные 

способности 

Правильно 

выполнена 

большая часть 

заданий. 

Присутствуют 

незначительные 

ошибки. 

Продемонстриров

ан хороший 

уровень владения 

Задания 

выполнены более 

чем наполовину. 

Присутствуют 

серьѐзные ошибки. 

Продемонстрирова

н 

удовлетворительн

ый уровень 

владения 

Задания выполнены 

менее чем 

наполовину. 

Продемонстрирован 

неудовлетворительн

ый уровень владения 

материалом. 

Проявлены 

недостаточные 

способности 



применять знания 

и умения к 

выполнению 

конкретных 

заданий. 

материалом. 

Проявлены 

средние 

способности 

применять знания 

и умения к 

выполнению 

конкретных 

заданий. 

материалом. 

Проявлены низкие 

способности 

применять знания 

и умения к 

выполнению 

конкретных 

заданий. 

применять знания и 

умения к 

выполнению 

конкретных заданий. 

Промежуточный контроль 

  Зачет 

Обучающийся 

обнаружил 

всестороннее, 

систематическое и 

глубокое знание 

учебно-

программного 

материала, умение 

свободно 

выполнять 

задания, 

предусмотренные 

программой, 

усвоил основную 

литературу и 

знаком с 

дополнительной 

литературой, 

рекомендованной 

программой 

дисциплины, 

усвоил 

взаимосвязь 

основных понятий 

дисциплины в их 

значении для 

приобретаемой 

профессии, 

проявил 

творческие 

способности в 

понимании, 

изложении и 

использовании 

учебно-

программного 

материала. 

Обучающийся 

обнаружил полное 

знание учебно-

программного 

материала, 

успешно 

выполнил 

предусмотренные 

программой 

задания, усвоил 

основную 

литературу, 

рекомендованную 

программой 

дисциплины, 

показал 

систематический 

характер знаний 

по дисциплине и 

способен к их 

самостоятельному 

пополнению и 

обновлению в 

ходе дальнейшей 

учебной работы и 

профессиональной 

деятельности. 

Обучающийся 

обнаружил знание 

основного учебно-

программного 

материала в 

объеме, 

необходимом для 

дальнейшей учебы 

и предстоящей 

работы по 

профессии, 

справился с 

выполнением 

заданий, 

предусмотренных 

программой, 

знаком с основной 

литературой, 

рекомендованной 

программой 

дисциплины, 

допустил 

погрешности в 

ответе на экзамене 

и при выполнении 

экзаменационных 

заданий, но 

обладает 

необходимыми 

знаниями для их 

устранения под 

руководством 

преподавателя. 

Обучающийся 

обнаружил 

значительные 

пробелы в знаниях 

основного учебно-

программного 

материала, допустил 

принципиальные 

ошибки в 

выполнении 

предусмотренных 

программой заданий 

и не способен 

продолжить 

обучение или 

приступить по 

окончании 

университета к 

профессиональной 

деятельности без 

дополнительных 

занятий по 

соответствующей 

дисциплине. 
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2. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управления 

(делопроизводство): Учебное  пособие.  -  М.: НИЦ Инфра-М, 2013. 

3. Карсетская Е.В. Кадровый документооборот: локальные нормативные акты организации. 
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в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

доступ к современным информационным системам  
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