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1. Цели и задачи дисциплины:  

Цель дисциплины: обеспечение студентов необходимым объемом теоретических знаний 

о документе, о способах документирования, складывании и развитии систем документации, 

комплексов документов, о документальной коммуникации, документационной деятельности в 

их историческом развитии; развитие умений и навыков использования полученных знаний в 

профессиональной деятельности в условиях мирового информационного пространства.  

Задачи курса: 

• формирование представлений о документоведении как науке, ее взаимосвязи с 

другими смежными науками; 

• формирование знаний о закономерностях документообразования; об основных 

способах создания документов и материальных носителях документированной информации; о 

современных требованиях по созданию основных видов и разновидностей управленческой до-

кументированной информации организаций любой организационно-правовой формы; 

• формирование навыков документирования управленческой деятельности с учетом 

специфики систем документации; 

• развитие навыков самостоятельного проектирования и внедрения унифицирован-

ных форм документов, составления документов с использованием языковых вариантов в кон-

кретных управленческих ситуациях в зависимости от назначения, содержания и вида докумен-

та; 

• формирование способности анализировать научно-историческую и практическую 

ценность документов с целью их хранения; 

• ознакомление с направлениями и методами совершенствования документов и до-

кументных комплексов; 

• развитие умения квалифицированно исследовать состав документации организа-

ции любой организационно-правовой формы; 

 

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы высшего образова-

ния 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

 

Планируемые результаты обучения: 
Код  

компетенции 

Основные признаки освоения 

Знать Уметь Владеть 

ОПК-1 
принципы и методы документове-

дения в конкретных практических 

анализировать факты и про-

гнозировать будущие послед-

навыками исследователь-

ской работы проблем со-

Код  

компетенции 
Содержание компетенции 

ОПК-1 способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике  

ОПК-5 
владением знаниями в области правил публикации исторических источников и оперативного из-

дания документов  

ПК-19 
способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки  

ПК-25 владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки 

ПК-31 
способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические докумен-

ты по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела  

ПК-32 

владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-

документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в 

правовой базе смежных областей  
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ситуациях; анализировать и срав-

нивать основные методы и формы 

документоведения и реальную 

практику их адекватного приме-

нения; специфику документоведе-

ния и архивоведения и проблема-

тику отечественного так и зару-

бежного опыта 

 

ствия, вытекающие из имею-

щихся данных в документах; 

выявлять наиболее важные 

преимущества в зарубежном 

и отечественном опыте ДОУ; 

вычленять части целого и 

выявлять взаимосвязи между 

ними; проводить различие 

между фактами и следствия-

ми; оценивать значимость 

данных; владеть способами 

саморазвития и самосовер-

шенствования; 

вершенствования докумен-

товедения и архивоведения 

прогностическими способ-

ностями последствий, выте-

кающих из имеющихся дан-

ных в документах и архи-

вах; навыками широкого 

использования новейших 

технологий ДОУ и кадрово-

го делопроизводства; навы-

ками свободного примене-

ния информационных тех-

нологий в ДОУ и архивном 

деле. 

ОПК-5 

эволюцию процессов документной 

деятельности 

анализировать исторические 

документы; оценивать уро-

вень профессионализма спе-

циалиста документной сферы; 

 

представлениями об исто-

рических направлениях раз-

вития и путях совершен-

ствования документацион-

ного обеспечения управле-

ния. 

ПК-19 

способен рационально применять 

управленческие документы для 

принятия управленческих реше-

ний, постановки задач исполните-

лям, ведения деловой переписки. 

проявляет творческий подход 

к работе с различными вида-

ми документов и способству-

ет сокращению документо-

оборота. 

эффективно применяет 

напоминание исполнителям 

о приближении сроков ис-

полнения наиболее важных 

документов. 

ПК-25 

использует теоретические основы 

подготовки управленческих доку-

ментов и ведения деловой пере-

писки в практической работе по 

специальности. 

обеспечивает согласованную 

работу исполнителей и со-

трудников службы делопро-

изводства, сохранность 

управленческой документа-

ции, сокращает сроки ответа 

на деловые письма. 

навыками создания и эф-

фективного применения 

управленческих документов 

и ведения деловой перепис-

ки в организации. 

ПК-31 

законодательные и нормативно-

методические акты и правила по 

вопросам документирования и 

архивного дела. 

способен анализировать и 

прогнозировать состояние 

делопроизводства и архивно-

го дела в организации.   

практическими навыками 

создания документов  

ПК-32 

знает процедуру оформления до-

кументов и сертификации работ в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле. 

применять нормы граждан-

ского, административного, 

уголовного и других кодек-

сов, нормативных правовых 

актов в области документаци-

онного обеспечения управле-

ния, информации, регулиро-

вания деятельности акцио-

нерных обществ, банковской 

сферы в организации работы 

с архивными документами. 

владеет методами сбора и 

анализа информации о со-

стоянии делопроизводства и 

архивного дела, управления 

документами и организации 

их хранения, обработки и 

использования в своей про-

фессиональной деятельно-

сти. 

 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО  

Дисциплина «Документоведение» входит в Блок 1 «Дисциплины (модуля)» (Базовая 

часть) образовательной программы высшего образования по направлению 46.03.02 Документо-

ведение и архивоведение направленность (профиль) «Документоведение и документационное 

обеспечение управления». 

При изучении данной дисциплины обучающийся использует знания, умения и навыки, ко-
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торые формируются в процессе изучения следующих дисциплин (практик): 

Математика 

Знания, умения и навыки, приобретенные в процессе изучения данной дисциплины, будут 

использованы обучающимся при изучении дисциплин (практик): 

Статистика, Архивоведение, История делопроизводства в России, Источниковедение, 

Организация секретарского обслуживания, Документная лингвистика, Стилистика и литератур-

ное редактирование, Редактирование служебных документов, Организация работы с обращени-

ями граждан, Организация и документирование деятельности муниципальных органов, Психо-

логия делового общения, Этикет и протокол делового общения, Организация и технология до-

кументационного обеспечения управления, Учебная практика: практика по получению первич-

ных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-

исследовательской деятельности, Информационное право. Архивное право, Гражданское право, 

Административное право. Производственная практика: практика по получению профессио-

нальных умений и опыта профессиональной деятельности, Производственная практика: техно-

логическая практика, Производственная практика: преддипломная практика 

 

4. Объем дисциплины  

Заочная форма обучения: 

Вид учебной работы Всего часов 
Курс 

1 

Аудиторные занятия (АЗ): 48 48 

В том числе:   

Лекционные занятия (Лек) 20 20 

Лабораторные занятия (Лаб) 0 0 

Практические занятия (Пр) 28 28 

Самостоятельная работа студента (СР) 254 254 

В том числе:   

Курсовая работа 18 18 

Другие виды самостоятельной работы* 236 236 

Контроль самостоятельной работы (КСР) 9 9 

Контактная работа (КоР) 57 57 

Форма промежуточной аттестации  Зачет, 

Экзамен 

Подготовка к экзамену/зачету и сдача экзамена/зачета (СР, КоР) 13 13 

Общая трудоемкость дисциплины, часы/ЗЕТ 324/9 324/9 

* - подготовка к аудиторным занятиям. 

 

5. Содержание дисциплины 

Заочная форма обучения: 

№ 

п/п 
Наименование темы дисциплины Курс 

Количество учебных часов 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
а

я
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

а
*
 В том числе по видам 

аудиторных занятий 

СР 

Лек Пр Лаб 

1 
Документоведение как научная дисциплина и методы её изучения. 

Источники в документоведении 
1 0 0 0 11 

2 

2 Развитие понятия «документ» 1 0 0 0 11 2 

3 
Документ и документированная информация. Свойства, структура 

документированной информации 
1 2 2 0 11 

2 
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4 Функции документа 1 2 2 0 11 2 

5 Материальные носители информации 1 2 2 0 12 4 

6 Способы и средства документирования 1 2 2 0 12 4 

7 Признаки документа. Юридическая сила документа 1 0 0 0 12 4 

8 Подлинность, оригинальность и копийность документа 1 0 0 0 12 4 

9 

Нормативно-методическое регулирование документационного обес-

печения управления. Унификация и стандартизация управленческих 

документов 

1 0 0 0 12 

4 

10 Бланк и формуляр управленческих документов 1 2 2 0 12 4 

11 
Состав и оформление заголовочных реквизитов управленческих до-

кументов 
1 2 2 0 12 

4 

12 
Состав и расположение оформляющих реквизитов управленческих 

документов 
1 2 2 0 12 

4 

13 
Состав и оформление реквизитов содержательной части управленче-

ских документов 
1 2 2 0 12 

4 

14 Классификация управленческих документов. Системы документации 1 2 2 0 12 4 

15 Система организационно-правовой документации 1 0 2 0 12 4 

16 Система распорядительной документации 1 2 2 0 12 4 

17 
Система информационно-справочной и справочно-аналитической до-

кументации 
1 0 2 0 12 

4 

18 Документы личного характера 1 0 0 0 12 4 

19 
Регламентация процесса документообразования. Использование но-

вых технологий в документировании 
1 0 2 0 12 

4 

20 
Комплексы документов. Научно-историческая и практическая цен-

ность документа 
1 0 2 0 12 

4 

Итого: 20 28 0 236 72 

Курсовая работа: - - 0 18 18 

Итого (с учетом курсовой работы):    254 90 

Итого по дисциплине:  20 28 0 254 90 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия обучающихся, курсовая работа  К
о

м
п

е
-

т
е
н

ц
и

и
 Оценочное 

средство 

текущего 

контроля 

1 2 3 4 

Тема 1: Докумен-

товедение как 

научная дисципли-

на и методы её 

изучения. Источ-

ники в документо-

ведении 

 

Предмет, содержание, цели и задачи курса. Возникновение и 

история документоведения. Методы документоведения и его 

место в системе наук. Документоведение в информационном 

обществе. Принципы классификация документоведческих ис-

точников. Документоведение как научная дисциплина и методы 

её изучения. Источники в документоведении 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Контрольная 

работа №1 

Тема 2: Развитие 

понятия «доку-

мент» 

 

Понятие «документ. Возникновение документа как дополни-

тельного (к звуковой речи) средства общения людей, его назна-

чение. Правовой, управленческий, исторический аспекты в 

определении документа. Определение документа в документо-

ведении и других научных дисциплинах. Определение докумен-

та в государственных стандартах и законодательных актах. Опе-

ративная, ретроспективная и перспективная среда существова-

ния документов. Развитие понятия «документ» 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Контрольная 

работа №1 

Тема 3: Документ 

и документирован-

Взаимосвязь понятий «документ» и «информация». Виды ин-

формации. Роль информации в социальных и экономических 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

Контрольная 

работа №1 
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ная информация. 

Свойства, структу-

ра документиро-

ванной информа-

ции 

процессах. Информация как основа принятия управленческих 

решений. Понятия «документная» и «недокументная» информа-

ция, «информация документа», «документальная» информация, 

«документированная» информация. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Внешние и 

внутренние свойства управленческой информации. Информаци-

онные барьеры в коммуникационном процессе и пути их пре-

одоления 

Лабораторная работа: -  

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Тема 4: Функции 

документа 

 

Понятие «функция документа». Полифункциональность доку-

мента. Принципы классификации функций документа. Социаль-

ная функция документа как средство отражения процессов, про-

исходящих в обществе, в государстве. Общие функции докумен-

та. (информационная, коммуникативная, кумулятивная, истори-

ческая, культурная). Специальные функции документа (познава-

тельная, мемориальная, гедоническая, политическая, идеологи-

ческая, юридическая, функция защиты информации). Управлен-

ческая функция и ее значение в организации управления. Право-

вая функция. Функция учета (статистическая). Функции посто-

янно действующие и функции оперативные. Влияние функций 

документа на его структуру. Важнейшие особенности функций 

документа. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Функции 

документа 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Контрольная 

работа №1 

Тема 5: Матери-

альные носители 

информации 

 

Понятие «носитель информации». Естественные и искусствен-

ные материальные носители. Древнейшие естественные матери-

алы для письма. (папирус, пергамент, берёста, дерево, глина и 

пр.). Изобретение бумаги. Водяные знаки (филиграни). Матери-

алы для технического документирования. Фотографические но-

сители информации. Материальные носители механической зву-

козаписи. Магнитные носители информации, их виды. Оптиче-

ские (лазерные) диски. Цифровые универсальные видеодиски. 

Перспективные виды носителей информации. Влияние типа но-

сителя информации на долговечность и стоимость документа. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Древнейшие 

и современные материальные носители информации. Современ-

ные материальные носители 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№1 

Тема 6: Способы и 

средства докумен-

тирования 

 

Понятие «способы документирования». Предметный и знаковый 

способы передачи сообщений. Этапы развития способов доку-

ментирования. Начертательный способ закрепления, передачи и 

хранения информации. Текстовое документирование и область 

его применения. Развитие типов письма (пиктографическое, 

идеографическое, слоговое). Возникновение буквенного письма. 

Развитие графики русского письма. Техническое документиро-

вание и область его применения. Документирование на искус-

ственных языках. Электронный документ. Шифрование инфор-

мации. Историческое развитие и классификация средств доку-

ментирования. (ручные, механические и электромеханические, 

автоматические). Основные технологии и средства копирования 

и размножения документов. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Историче-

ское развитие и классификация способов и средств документи-

рования 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№1 
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Тема 7: Признаки 

документа. Юри-

дическая сила до-

кумента 

 

Понятие «признак» документа. Обязательные (общие) признаки 

документа: наличие смыслового содержания, знаковость, ста-

бильная вещественная форма, предназначенность для использо-

вания в социальной коммуникации, завершенность сообщения. 

Специфические признаки управленческого документа: автор-

ство, наименование вида документа, датирование, удостовере-

ние. Понятие юридической силы документа. Способы придания 

документу юридической силы. Реквизиты, обеспечивающие 

юридическую силу документа. Юридическая сила электронной 

подписи. Признаки документа. Юридическая сила документа 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№1 

Тема 8: Подлин-

ность, оригиналь-

ность и копийность 

документа 

 

Понятие «подлинник» документа. Подлинные и подложные до-

кументы. История подделки документов. Способы и виды фаль-

сификации документов. Определение подлинности документов. 

Способы защиты документов от фальсификации. Меры ответ-

ственности, предусмотренные за подделку документов.  

Понятие «оригинал» документа. Признаки оригинала. Виды ори-

гиналов документов. Варианты, редакции документа. Оригиналы 

технических документов. Понятие «копия документа». Истори-

ческое развитие копий. Дифференциация видов копий. Совре-

менные технологии и средства копирования и размножения до-

кументов. Подлинность, оригинальность и копийность докумен-

та 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№1 

Тема 9: Норматив-

но-методическое 

регулирование до-

кументационного 

обеспечения 

управления. Уни-

фикация и стан-

дартизация управ-

ленческих доку-

ментов 

 

Современная структура управления документацией в России. 

Федеральное законодательство в сфере работы с документиро-

ванной информацией. Основные современные нормативно-

методические документы по делопроизводству. 

Унификация управленческих документов. Цель, объекты и ме-

тоды унификации документов. Понятия «унифицированная 

форма документа (УФД)», «унифицированная система докумен-

тации (УСД)». Общероссийский классификатор управленческой 

документации (ОКУД). Характеристика унифицированных си-

стем документации. Стандартизация как форма юридического 

закрепления результатов унификации. Унифицированная систе-

ма организационно-распорядительной документации (УСОРД). 

Международная организация стандартизации (ISO), общая ха-

рактеристика ее деятельности. Нормативно-методическое регу-

лирование документационного обеспечения управления. Унифи-

кация и стандартизация управленческих документов 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№1 

Тема 10: Бланк и 

формуляр управ-

ленческих доку-

ментов 

Понятие «реквизит» документа. Постоянные и переменные, обя-

зательные и дополнительные реквизиты документа. Понятие 

«формуляр» документа. Формуляр произвольный и регламенти-

рованный, индивидуальный и типовой. Формуляр-образец. По-

нятие «бланк» документа. Требования к бланкам организацион-

но-распорядительных документов, определяемые Государствен-

ным стандартом. Виды бланков. Требования к оформлению 

бланков с воспроизведением Государственного герба Россий-

ской Федерации и гербов субъектов Российской Федерации. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правила 

оформления реквизитов и проектирования бланков документа 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№1 
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Тема 11: Состав и 

оформление заго-

ловочных реквизи-

тов управленче-

ских документов 

 

Состав заголовочных реквизитов управленческих документов. 

Требования к оформлению постоянных реквизитов заголовочной 

части документа. Требования к оформлению переменных рекви-

зитов заголовочной части документа. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правила 

оформления заголовочных реквизитов управленческих докумен-

тов. 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№2 

Тема 12: Состав и 

расположение 

оформляющих 

реквизитов управ-

ленческих доку-

ментов 

 

Состав оформляющих реквизитов управленческих документов. 

Назначение подписания документов. Использование факси-

мильной подписи. Место подписи в формуляре документа. Со-

гласование документов. Порядок и виды согласования, правила 

их оформления. Печати и штампы, их виды, назначение и место 

проставления на документах. Отметки на документах как отра-

жение этапов их прохождения и исполнения. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правила 

оформления послетекстовых реквизитов управленческих доку-

ментов 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№2 

Тема 13: Состав и 

оформление рекви-

зитов содержа-

тельной части 

управленческих 

документов 

 

Состав реквизитов содержательной части документа. Требова-

ния к тексту управленческого документа. Рубрикация текста 

документа. Абзацное членение текста. Унификация и стандарти-

зация текстов управленческих документов. Формы унификации 

текста документа: типовой, трафаретный тексты, таблица, анке-

та, графики, диаграммы. Заголовок и приложение как элементы 

текста служебного документа, их назначение и оформление. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Особенно-

сти языка и структуры документов 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№2 

Тема 14: Класси-

фикация управлен-

ческих докумен-

тов. Системы до-

кументации 

 

Понятие «классификация» документов. Цели и объекты класси-

фикации. Основания классификации. Факторы, влияющие на 

выбор классификационной схемы. Иерархический и фасетный 

методы классификации документов. Понятие «система докумен-

тации». Признаки системы документации. Основания классифи-

кации систем документации. Системы и подсистемы документа-

ции. Общегосударственная система документации. Развитие си-

стем документации. Системы документации государственных 

учреждений дореволюционной России. Основные функциональ-

ные системы документации в Российской Федерации, их состав. 

Системы документации обеспечивающего типа. Отраслевые 

(корпоративные) и ведомственные системы, их взаимосвязь. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Иерархиче-

ский и фасетный методы классификации документов 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№2 

Тема 15: Система 

организационно-

правовой докумен-

тации 

 

Система организационно-правовых документов, их назначение и 

содержание. Общие правила подготовки и оформления органи-

зационно-правовых документов. Особенности текстов организа-

ционно-правовых документов. Порядок внесения изменений и 

дополнений в организационно-правовые документы. Учреди-

тельные документы: устав, учредительный договор, положение 

об организации. Правила их составления и оформления. Поло-

жения, инструкции, регламент, правила, структура и штатная 

численность организации, штатное расписание. Правила их со-

ставления и оформления. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правила 

подготовки и оформления организационно-правовых докумен-

тов 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№2 
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Лабораторная работа: - 

Тема 16: Система 

распорядительной 

документации 

 

Основное назначение распорядительных документов. Классифи-

кация распорядительных документов с точки зрения сферы их 

действия, порядка разрешения вопроса, юридической силы. Кол-

легиальный и единоначальный принципы управления. Фиксация 

управленческих решений в распорядительных документах. Рас-

порядительные документы, издаваемые в условиях коллегиаль-

ности в условиях единоличного принятия решений. Этапы под-

готовки проекта распорядительных документов. Процедура из-

дания распорядительных документов на основе коллегиально-

сти. Процедура подготовки распорядительных документов, из-

данных на основе единоначалия. Структура текста распоряди-

тельного документа. Согласование и подписание распоряди-

тельного документа. Правила составления и оформления распо-

рядительных документов: постановления, решения, распоряже-

ния, приказа, указания. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правила 

подготовки и оформления распорядительных документов 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№3 

Тема 17: Система 

информационно-

справочной и 

справочно-

аналитической 

документации 

 

Назначение и состав информационно-справочной документации 

в управленческой деятельности. Особая роль информационно-

справочных документов в процессе принятия управленческих 

решений. Подготовка, составление и оформление докладных, 

объяснительных и служебных записок, предложений, представ-

лений, справок, сводок, перечней, списков, заключений. Слу-

жебная переписка. Классификация служебных писем. Правила 

их составления и оформления. Оперативные информационно-

справочные документы: телеграмма, телефонограмма, факсо-

грамма, электронное сообщение. Правила их составления и 

оформления. Акт, протокол, их разновидности, правила состав-

ления и оформления. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правила 

подготовки и оформления информационно-справочных доку-

ментов 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№3 

Тема 18: Докумен-

ты личного харак-

тера 

 

Назначение и состав документов личного характера. Правила 

составления и оформления личного заявления, автобиографии, 

резюме, личной доверенности, расписки. Правила составления и 

оформления характеристики, отзыва, рекомендации, ходатай-

ства. Правила подготовки и оформления документов личного 

характера. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: -  

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№3 

Тема 19: Регламен-

тация процесса 

документообразо-

вания. Использо-

вание новых тех-

нологий в доку-

ментировании 

 

Необходимость регулирования процесса документообразования. 

Выяснение и устранение причин неоправданного возрастания 

видового разнообразия и количества документов. Основные 

условия и формы регулирования процесса документообразова-

ния. Типизация форм документов. Разработка научных концеп-

ций межотраслевой унификации форм управленческих докумен-

тов. Создание банков данных. Формы правового регулирования 

процесса документообразования. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Правовое 

регулирование процессов документообразования. Проблема пра-

вового режима документа, созданного в электронной форме. 

Лабораторная работа: - 

ОПК-1; 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

Коллоквиум 

№3 

Тема 20: Комплек- Понятие «комплекс документов». Первичные комплексы тексто- ОПК-1; Коллоквиум 
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сы документов. 

Научно-

историческая и 

практическая цен-

ность документа 

 

вых документов и их виды. Комплексы технических документов 

и кинофотофонодокументов. Сложные комплексы. Понятия «до-

кументальный фонд» и «архивный фонд». Комплексы докумен-

тов учреждений, организаций и структурных подразделений. 

Понятие «коллекция документов». Ведомственные архивы. Гос-

ударственные архивы. Государственный архив как комплекс 

документов, принадлежащих государству. 

Практические занятия/Самостоятельная работа: Комплексы 

документов. Научно-историческая и практическая ценность до-

кумента 

Лабораторная работа: - 

ОПК-5; 

ПК-19; 

ПК-25; 

ПК-31; 

ПК-32 

№3 

Курсовая работа Примерная тематика курсовых работ представлена в оценочных материалах дисциплины  

 

 

6. Формы проведения занятий 

При реализации дисциплины применяются инновационные формы учебных занятий, 

развивающих у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации, при-

нятия решений, лидерские качества. 

Заочная форма обучения: 
№ 

п/п 

Наименование темы/ 

лекционного (практического) занятия 

Тип 

занятия 

Кол-во 

часов 

Форма проведения 

 занятий 

1 
Система организационно-правовой документации: правила подготов-

ки и оформления организационно-правовых документов 
Пр 2 Беседа 

2 

Регламентация процесса документообразования. Использование но-

вых технологий в документировании: правовое регулирование про-

цессов документообразования. Проблема правового режима докумен-

та, созданного в электронной форме. 

Пр 2 Конференция 

 

7. Способ реализации дисциплины 

Без использования онлайн-курса 

 

8. Учебно-методическое обеспечение дисциплины: 

Основная литература:  

1. Документоведение : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина [и др.] ; под ре-

дакцией Л. А. Дорониной. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 336 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15753-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511341  

2. Казакевич, Т. А.  Документоведение. Документационный сервис : учебник и практи-

кум для вузов / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 167 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. — Текст : элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513649  

3.  Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и де-

лопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 461 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-04275-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/488697 

Дополнительная литература: 

1.  Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения управ-

ления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Изда-

тельство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст 
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: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489555  

2.  Колышкина, Т. Б.  Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство : 

учебное пособие для вузов / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 145 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

14216-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/513409  

3. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 124 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

06787-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492786 

9. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении обра-

зовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения 

1. Операционная система  

2. Пакет прикладных офисных программ  

3. Антивирусное программное обеспечение 

Дополнительно при применении электронного обучения, дистанционных образователь-

ных технологий используются: 

1. LMS Moodle  

2. Вебинарная платформа 

 

10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для 

освоения дисциплины   

 1. ibooks.ru : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессиональ-

ная база данных. - Режим доступа: https://ibooks.ru. - Текст: электронный 

2. Электронно-библиотечная система СПбУТУиЭ  : электронно-библиотечная система 

[Электронный ресурс] : профессиональная база данных. - Режим доступа: http://libume.ru. - 

Текст: электронный 

3. Юрайт : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессиональная 

база данных. - Режим доступа: https://urait.ru/. - Текст: электронный 

4. eLibrary.ru : научная электронная библиотека [Электронный ресурс] : профессиональ-

ная база данных. - Режим доступа: http://elibrary.ru. - Текст: электронный 

5. Архив научных журналов НЭИКОН [Электронный ресурс] : профессиональная база 

данных. - Режим доступа: arch.neicon.ru. - Текст: электронный 

6. КиберЛенинка : научная электронная библиотека [Электронный ресурс] : информаци-

онная справочная система. - Режим доступа: http://cyberleninka.ru. - Текст: электронный 

7. Лань : электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] : профессиональная 

база данных. - Режим доступа: https://e.lanbook.com. - Текст: электронный 

8. Delo-pro.ru [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - Режим до-

ступа: https://delo-pro.ru/. - Текст: электронный 

9. PRO-делопроизводство [Электронный ресурс] : информационная справочная система. 

- Режим доступа: https://www.sekretariat.ru/. - Текст: электронный 

10. Вестник архивиста [Электронный ресурс] : информационная справочная система. - 

Режим доступа: http://www.vestarchive.ru. - Текст: электронный 

11. Портал Архивы России [Электронный ресурс] : информационная справочная систе-

ма. - Режим доступа: http://www.rusarchives.ru. - Текст: электронный 

11. Материально-техническое обеспечение дисциплины  
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Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, семинарского типа – 

практических занятий, для групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, выполнения курсового проекта, оборудованные: рабочими местами 

для обучающихся, оснащенными специальной мебелью; рабочим местом преподавателя, осна-

щенного специальной мебелью, персональным компьютером с возможностью подключения к 

сети «Интернет» и доступом к электронной информационно-образовательной среде Универси-

тета, программным обеспечением; техническими средствами обучения - мультимедийным обо-

рудованием (проектор, экран, колонки) и маркерной доской. 

Помещение для самостоятельной работы, оборудованное специальной мебелью, персо-

нальными компьютерами с возможностью подключения к сети «Интернет» и доступом к элек-

тронной информационно-образовательной среде Университета, программным обеспечением. 

При применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

используются: виртуальные аналоги учебных аудиторий - вебинарные комнаты на вебинарных 

платформах, рабочее место преподавателя, оснащенное персональным компьютером (планшет, 

мобильное устройство)  с возможностью подключения к сети «Интернет», доступом к элек-

тронной информационно-образовательной среде Университета и к информационно-

образовательному порталу Университета umeos.ru, веб-камерой, микрофоном и гарнитурой (в 

т.ч. интегрированными в устройствами), программным обеспечением; рабочее место обучаю-

щегося оснащено персональным компьютером (планшет, мобильное устройство)  с возможно-

стью подключения к сети «Интернет», доступом к электронной информационно-

образовательной среде Университета и к информационно-образовательному порталу Универси-

тета umeos.ru, веб-камерой, микрофоном и гарнитурой (в т.ч. интегрированными в устройства), 

программным обеспечением. Авторизация на информационно-образовательном портале Уни-

верситета umeos.ru и начало работы осуществляются с использованием персональной учетной 

записи (логина и пароля). 

 

12. Оценочные материалы по дисциплине  

1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы 

Заочная форма обучения: 

К
о

д
 к

о
м

п
е
т
е
н

ц
и

и
 

Название дисциплины 

Ф
о

р
м

а
 

 п
р

о
м

еж
у

т
о

ч
н

о
й

 

а
т
т
ес

т
а

ц
и

и
 

С
ем

ес
т
р

/к
у

р
с
 

Э
т
а

п
 

 ф
о

р
м

и
р

о
в

а
н

и
я

 

к
о

м
п

е
т
е
н

ц
и

и
 

ОПК-1 Математика экзамен 1 1 

ОПК-1 Документоведение зачет 1 1 

ОПК-1 Документоведение экзамен 1 1 

ОПК-1 Статистика экзамен 2 2 

ОПК-1 Архивоведение экзамен 2 2 

ОПК-5 Документоведение зачет 1 1 

ОПК-5 Документоведение экзамен 1 1 

ОПК-5 История делопроизводства в России зачет 3 2 

ОПК-5 Источниковедение экзамен 4 3 

ПК-19 Документоведение зачет 1 1 

ПК-19 Документоведение экзамен 1 1 

ПК-19 Организация секретарского обслуживания экзамен 3 2 
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ПК-19 Документная лингвистика экзамен 3 2 

ПК-19 Стилистика и литературное редактирование экзамен 3 2 

ПК-19 Редактирование служебных документов экзамен 4 3 

ПК-19 Организация работы с обращениями граждан экзамен 5 4 

ПК-19 Организация и документирование деятельности муниципальных органов экзамен 5 4 

ПК-19 Производственная практика: технологическая практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-19 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-25 Документоведение зачет 1 1 

ПК-25 Документоведение экзамен 1 1 

ПК-25 Документная лингвистика экзамен 3 2 

ПК-25 Стилистика и литературное редактирование экзамен 3 2 

ПК-25 Редактирование служебных документов экзамен 4 3 

ПК-25 Психология делового общения экзамен 4 3 

ПК-25 Этикет и протокол делового общения экзамен 4 3 

ПК-25 Производственная практика: технологическая практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-25 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-31 Документоведение зачет 1 1 

ПК-31 Документоведение экзамен 1 1 

ПК-31 Организация и технология документационного обеспечения управления зачет 2 2 

ПК-31 Организация и технология документационного обеспечения управления экзамен 2 2 

ПК-31 Редактирование служебных документов экзамен 4 3 

ПК-31 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений 

и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской 

деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 3 

ПК-31 
Производственная практика: практика по получению профессиональных умений 

и опыта профессиональной деятельности 

зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-31 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-32 Документоведение зачет 1 1 

ПК-32 Документоведение экзамен 1 1 

ПК-32 Информационное право экзамен 3 2 

ПК-32 Архивное право зачет 3 2 

ПК-32 Гражданское право экзамен 3 2 

ПК-32 Административное право экзамен 3 2 

ПК-32 

Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений 

и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской 

деятельности 

зачет с 

оценкой 
4 3 

ПК-32 
Производственная практика: практика по получению профессиональных умений 

и опыта профессиональной деятельности 

зачет с 

оценкой 
5 4 

ПК-32 Производственная практика: преддипломная практика 
зачет с 

оценкой 
5 4 

 

2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах 

их формирования в процессе изучения дисциплины, описание шкал оценивания 

2.1 Текущий контроль 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 

Самостоятельная письменная аналитическая работа студента, которая способствует за-

креплению и систематизации знаний по одной или нескольким темам дисциплины. Цель кон-
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трольной работы – получить специальные знания и продемонстрировать навыки их практиче-

ского применения. 

Контрольная работа оценивается по следующим показателям: 

1. Выполнение работы в полном объеме и без ошибок; 

2. Зрелая, творческая, полностью самостоятельная работа;  

3. Выполнение работы в соответствии с требованиями к оформлению. 

 

Критерии оценивания контрольной работы 
Полное, правильное и обоснованное решение; полностью самостоятельная работа; работа выполне-

на в соответствии с требованиями к оформлению  
10 баллов 

Решение в целом правильное и обоснованное, но допущены незначительные ошибки либо решение 

является неполным, допускается незначительная подсказка со стороны преподавателя; работа вы-

полнена в соответствии с требованиями к оформлению 

8 баллов 

Решение содержит обоснование, ход рассуждений в целом верный, но при этом допущены суще-

ственные ошибки, студент продемонстрировал недостаточное умение правильно применять знания, 

полученные в процессе изучения дисциплины, либо работа выполнена при существенной помощи 

преподавателя; работа выполнена с некоторыми нарушениями требований к оформлению 

6 баллов 

Отсутствует решение задачи, либо отсутствует обоснование решения, либо решение содержит 

обоснование, но допущены грубые ошибки, приведшие к абсолютно неверной квалификации; рабо-

та выполнена без учета требований к оформлению  

0 баллов 

 

Шкала оценивания контрольной работы 
Баллы в БРС Университета 10 8 6 0 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

КОЛЛОКВИУМ 

Средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины, 

организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися. 

Коллоквиум оценивается по следующим показателям: 

1. Глубокое и прочное усвоение программного материала; 

2. Полные, последовательные, грамотные и логически излагаемые ответы при видоизме-

нении задания; 

3. Владение разносторонними навыками и приемами выполнения практических работ;  

4. Владение профессиональной терминологией;  

5. Полный конспект лекционных материалов. 

 

Критерии оценивания коллоквиума 
Студент полностью раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой, 

изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно 

используя терминологию и символику; продемонстрировал сформированность и устойчивость 

полученных знаний. Возможны одна-две неточности при ответе на дополнительные вопросы, 

которые студент легко исправил по замечанию преподавателя. 

20 баллов 

Ответ студента имеет один из недостатков: в изложении вопроса допущены небольшие пробе-

лы, не исказившие содержание ответа; допущены один-два недочета при освещении основного 

содержания ответа, не исправленные по замечанию преподавателя; допущены ошибка или бо-

лее двух недочетов при освещении дополнительных вопросов, легко исправленные по замеча-

нию преподавателя. 

15 баллов 

Студент неполно раскрыл содержание вопроса, но показал общее понимание материала и про-

демонстрировал умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала; 

имеет затруднения или допустил ошибки в определении понятий, использовании терминологии 

и исправил их после нескольких наводящих вопросов преподавателя. 

10 баллов 
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Студент обнаружил полное незнание и непонимание изучаемого учебного материала по дисци-

плине или не смог ответить ни на один из дополнительных вопросов по изучаемому материалу. 

0 баллов 

 

Шкала оценивания коллоквиума 
Баллы в БРС Университета 20 15 10 0 

Уровень сформированности компетенции Повышенный Высокий Пороговый Не сформированы 

 

2.2 Курсовая работа 

Конечный продукт, получаемый в результате планирования и выполнения комплекса 

учебных и исследовательских заданий. Позволяет оценить умения обучающегося самостоя-

тельно конструировать свои знания в процессе решения практических задач и проблем, ориен-

тироваться в информационном пространстве и уровень сформированности аналитических, ис-

следовательских навыков, навыков практического и творческого мышления. Может выполнять-

ся в индивидуальном порядке или группой обучающихся. 

Показатели, критерии и шкала оценивания выполнения и защиты курсовой работы 
Показатели оценивания работы Критерии 

оценивания 

Оценка 

Содержательные: 

1. Актуальность темы 

2. Структура работы, сбалансированность 

разделов 

3. Постановка цели (-ей) и задач 

4. Новизна и практическая значимость 

5. Степень самостоятельности (отчет си-

стемы «Антиплагиат») 

 

Не соответствует / Частично соответствует / 

Соответствует 

 

 

Удовлетворительно 

/ Хорошо / 

Отлично 

 

Формальные: 

1. Соблюдение сроков сдачи работы 

2. Соблюдение требований по оформле-

нию текста (пояснительной записки), гра-

фического материала, таблиц и иллюстра-

ций, приложений; Соблюдение требований 

по оформлению списка литературы, нали-

чие ссылок на источники 

Защита курсовой работы: неполно раскрыто содержание работы (про-

екта), получены неполные ответы на вопро-

сы 

Удовлетворительно 

умение докладывать, выделять главное, 

давать полные ответы на вопросы по теме 

работы 

Хорошо 

умение оперировать профессиональной 

терминологией, использовать на качествен-

ном уровне средства мультимедиа в докла-

де, дискутировать, защищать свою точку 

зрения и владеть ораторским искусством 

Отлично 

 

2.3 Промежуточная аттестация в форме зачета 

Зачёт – форма проверки знаний обучающихся. При успешном прохождении зачёта в ве-

домость и зачётную книжку ставится пометка об успешном прохождении испытания 

по дисциплине или её разделу. В ходе зачёта учитывается уровень знания, умения и владения 

обучающегося по изучаемой дисциплине.   

Показателями и критериями оценивания учебных достижений по дисциплине (выставле-

нии отметки о зачете) являются результаты текущего контроля. 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%97%D0%B0%D1%87%D1%91%D1%82%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B6%D0%BA%D0%B0
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Шкала оценивания учебных достижений по дисциплине,  

завершающейся зачётом без оценки 
Баллы по дисциплине* 60 и менее 61-73 74-90 91-100 

Итоговая оценка по 

дисциплине* 
Незачет  Зачет 

Баллы в международ-

ной шкале ECTS с бук-

венным обозначением 

уровня 

<50 51-60 61-67 68-73 74-83 84-90 91-100 

F Fx Е D С В А 

Уровень сформирован-

ности компетенций 
Не сформированы Пороговый Высокий Повышенный 

*Оценка, полученная студентом за промежуточную аттестацию, выставляется с учетом баллов, полученных 

за текущий контроль (сумма баллов за зачет и текущий контроль). 

 

2.4 Промежуточная аттестация в форме экзамена 

Экзамен, проводимый в устной форме, оценивается по следующим показателям: 

1. Знание программного материала (теоретические вопросы/ ситуационные задачи); 

2. Владение терминологией; 

3. Представление о междисциплинарных связях; 

4. Умение анализировать; 

5. Последовательное и логичное изложение материала, стиль, грамотность; 

6. Ответы на дополнительные вопросы экзаменатора (решение задач повышенной слож-

ности). 

Критерии оценивания экзамена, проводимого в устной форме 
Студент владеет знаниями и умениями по дисциплине в полном объеме рабочей про-

граммы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину;  

Свободно владеет терминологией в рамках дисциплины; 

Имеет представление о междисциплинарных связях; 

Умеет анализировать, сравнивать, классифицировать, обобщать, конкретизировать и 

систематизировать изученный материал, выделять в нем главное: устанавливать при-

чинно-следственные связи; 

Самостоятельно, в логической последовательности и исчерпывающе отвечает на все 

вопросы экзаменационного билета; 

Четко формирует ответы на дополнительные вопросы или решает задачи повышенной 

сложности. 

5  

(отлич-

но) 
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Студент владеет знаниями и умениями дисциплины почти в полном объеме програм-

мы (имеются пробелы знаний только в некоторых, особенно сложных разделах);  

Владеет терминологией в рамках дисциплины; 

Имеет представление о междисциплинарных связях; 

Не всегда выделяет наиболее существенное, не допускает вместе с тем серьезных 

ошибок в ответах;  

Самостоятельно и отчасти при наводящих вопросах дает полноценные ответы на во-

просы билета;  

Умеет решать средней сложности задачи или не отвечает на вопросы повышенной 

сложности  

4  

(хорошо) 
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Студент владеет обязательным объемом знаний по дисциплине;  

Путается в терминологии в рамках дисциплины; 

Не умеет анализировать; 

Проявляет затруднения в самостоятельных ответах, оперирует неточными формули-

ровками;  

В процессе ответов допускаются ошибки по существу вопросов; 

Способен решать лишь наиболее легкие задачи, владеет только обязательным мини-

мумом знаний 

3  

(удовле-

твори-

тельно) 
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Студент не освоил обязательного минимума знаний дисциплины, не способен отве-

тить на вопросы билета даже при дополнительных наводящих вопросах экзаменатора. 

2  
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2.5 Описание показателей и критериев оценивания компетенций, сформированных дисци-

плиной 

После выполнения студентом всех видов оценочных средств, указанных в рабочей 

программе дисциплины, производится оценка уровня сформированности компетенций по 

дисциплине:  
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Основные признаки освоения компетенций 

Знать Уметь Владеть 

ОПК-

1 

Порого-

вый 

базовые термины и понятия, 

принципы, правила в области 

документоведения и архивове-

дения, а также деятельности 

государственных учреждений 

России; специфические мето-

ды документоведения, архиво-

ведения и специфику деятель-

ности учреждений с различной 

формой собственности; 

характер проблем в докумен-

тационном обеспечении 

управления; основные тенден-

ции и проблемы российского и 

мирового документоведения и 

архивоведения 

диагностировать взаимо-

связь документоведения и 

архивоведения с эффектив-

ностью работы организаций 

и предприятий; определять 

уровень своего профессио-

нального мастерства в сфере 

документоведения и архи-

воведения; излагать и кри-

тически анализировать ба-

зовую информацию по дис-

циплинам направления и 

профиля; анализировать 

свои индивидуальные каче-

ства и эффективно исполь-

зовать их в практической 

деятельности ДОУ 

навыками анализа теории и 

методики документоведения 

и архивоведения; навыками 

анализа в области докумен-

товедения и архивоведения; 

навыками эффективной ор-

ганизации и технологии 

ДОУ, кадрового делопроиз-

водства; навыками обеспе-

чения информационной без-

опасности и защиты инфор-

мации. 

 

Высокий 

термины, конкретные факты, 

методы и процедуры, основ-

ные понятия, правила и прин-

ципы документоведения и ар-

хивоведения; перечисляет ос-

новные методы документове-

дения и архивоведения, дает 

характеристику учреждений с 

различной формой собствен-

ности 

имеет представление о специ-

фике документоведения и ар-

хивоведения и проблемах, как 

отечественного, так и зару-

бежного 

 

объяснять факты и описы-

вать будущие последствия, 

вытекающие из имеющихся 

данных в документах; оце-

нивать уровень националь-

ного и зарубежного доку-

ментоведения и архивове-

дения; владеет базовыми 

знаниями дисциплин про-

филя 

 

навыками оценки уровня 

знаний теории и методики 

документоведения и архи-

воведения; навыками объ-

яснения фактов и описания 

будущих последствий, вы-

текающих из имеющихся 

данных в документах; навы-

ками организации и техно-

логии ДОУ и кадрового де-

лопроизводства; навыками 

обеспечения информацион-

ной безопасности и защиты 

информации; навыками ин-

формационных технологий 

в ДОУ и архивном деле. 
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Повы-

шенный 

принципы и методы докумен-

товедения в конкретных прак-

тических ситуациях; анализи-

ровать и сравнивать основные 

методы и формы документове-

дения и реальную практику их 

адекватного применения; спе-

цифику документоведения и 

архивоведения и проблематику 

отечественного так и зарубеж-

ного опыта 

 

анализировать факты и про-

гнозировать будущие по-

следствия, вытекающие из 

имеющихся данных в доку-

ментах; выявлять наиболее 

важные преимущества в 

зарубежном и отечествен-

ном опыте ДОУ; вычленять 

части целого и выявлять 

взаимосвязи между ними; 

проводить различие между 

фактами и следствиями; 

оценивать значимость дан-

ных; владеть способами 

саморазвития и самосовер-

шенствования; 

навыками исследователь-

ской работы проблем со-

вершенствования докумен-

товедения и архивоведения; 

прогностическими способ-

ностями последствий, выте-

кающих из имеющихся дан-

ных в документах и архи-

вах; навыками широкого 

использования новейших 

технологий ДОУ и кадрово-

го делопроизводства; навы-

ками свободного примене-

ния информационных тех-

нологий в ДОУ и архивном 

деле. 

ОПК-

5 

Порого-

вый 

проблемы взаимосвязи теории 

и истории документа 

анализировать исторические 

процессы развития доку-

ментной сферы 

навыками работы с архив-

ными документами; 

Высокий 

историю развития формуляра-

образца управленческих доку-

ментов 

составлять уровень развития 

документной сферы в кон-

кретный отрезок времени; 

общепрофессиональными 

знаниями теории и методи-

ки, навыками в области ис-

тории документной сферы; 

Повы-

шенный 

эволюцию процессов доку-

ментной деятельности 

анализировать исторические 

документы; оценивать уро-

вень профессионализма 

специалиста документной 

сферы; 

 

представлениями об исто-

рических направлениях раз-

вития и путях совершен-

ствования документацион-

ного обеспечения управле-

ния. 

ПК-19 

Порого-

вый 

классификация управленче-

ской документации, в том чис-

ле состав и особенности при-

менения информационно-

справочной информации и ор-

ганизации деловой переписки 

собирать необходимую ин-

формацию для разработки 

управленческих докумен-

тов, в том числе с использо-

ванием архивных материа-

лов 

оценки важности и срочно-

сти отдельных документов 

управления, принимать ме-

ры по соблюдению установ-

ленных сроков их исполне-

ния 

Высокий 

демонстрирует знания класси-

фикации управленческой до-

кументной информации, пра-

вил разработки и применения 

деловой переписки. 

демонстрирует умение со-

бирать и обобщать исход-

ные данные, пользовать ма-

териалами деловой пере-

писки. 

демонстрирует навыки со-

кращения деловой перепис-

ки. 

Повы-

шенный 

способен рационально приме-

нять управленческие докумен-

ты для принятия управленче-

ских решений, постановки за-

дач исполнителям, ведения 

деловой переписки. 

проявляет творческий под-

ход к работе с различными 

видами документов и спо-

собствует сокращению до-

кументооборота. 

эффективно применяет 

напоминание исполнителям 

о приближении сроков ис-

полнения наиболее важных 

документов. 

ПК-25 

Порого-

вый 

теоретические основы ведения 

деловой переписки и подго-

товки управленческих доку-

ментов 

использовать научные 

принципы работы с различ-

ными видами документов 

оптимизации деловой пере-

писки 

Высокий 

правила организации работы с 

управленческими документами 

в службе делопроизводства 

умеет применять принципы 

работы с различными вида-

ми документов, включая 

регистрацию организацион-

но-правовых документов и 

умеет распределять время и 

уделять внимание важным и 

срочным управленческих 

документам. 
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работу с письменными об-

ращениями граждан. 

Повы-

шенный 

использует теоретические ос-

новы подготовки управленче-

ских документов и ведения 

деловой переписки в практиче-

ской работе по специальности. 

обеспечивает согласован-

ную работу исполнителей и 

сотрудников службы дело-

производства, сохранность 

управленческой документа-

ции, сокращает сроки ответа 

на деловые письма. 

навыками создания и эф-

фективного применения 

управленческих документов 

и ведения деловой перепис-

ки в организации. 

ПК-31 

Порого-

вый 

теоретические и практические 

проблемы создания докумен-

тированной информации орга-

низаций; 

разрабатывать законода-

тельные и нормативно-

правовые акты в области 

документационного обеспе-

чения управления и архив-

ного дела в практической 

деятельности.  

теоретическими навыками 

разработки документов 

Высокий 

закономерности документооб-

разования, складывания и раз-

вития систем документации;  

разрабатывать нормативно-

методические документы по 

ведению информационно-

документационного обеспе-

чения управления и архив-

ного дела 

навыками поиска необхо-

димых нормативно-

правовых актов в системе 

действующего законода-

тельства. 

Повы-

шенный 

законодательные и норматив-

но-методические акты и пра-

вила по вопросам документи-

рования и архивного дела. 

способен анализировать и 

прогнозировать состояние 

делопроизводства и архив-

ного дела в организации.   

практическими навыками 

создания документов  

ПК-32 

Порого-

вый 

общепрофессиональные теоре-

тические и методические ос-

новы документоведения и ар-

хивного дела; 

находить нужную информа-

цию и нормативные акты, 

регулирующие документа-

ционное обеспечение 

управления и развитие ар-

хивного дела.   

организации работы с доку-

ментами в условиях приме-

нения традиционных и ав-

томатизированных техноло-

гий их обработки. 

Высокий 

знает основные понятия в об-

ласти документационного 

обеспечения управления и ор-

ганизации хранения докумен-

тов; 

умеет применять нормы 

архивного законодательства 

и смежных областей права в 

области управлениях архив-

ным делом Российской Фе-

дерации, организации хра-

нения, учета, комплектова-

ния и использования архив-

ных документов. 

владеет основными поняти-

ями, применяемыми в ар-

хивном и смежном законо-

дательстве; 

Повы-

шенный 

знает процедуру оформления 

документов и сертификации 

работ в документационном 

обеспечении управления и ар-

хивном деле. 

применять нормы граждан-

ского, административного, 

уголовного и других кодек-

сов, нормативных правовых 

актов в области документа-

ционного обеспечения 

управления, информации, 

регулирования деятельности 

акционерных обществ, бан-

ковской сферы в организа-

ции работы с архивными 

документами. 

владеет методами сбора и 

анализа информации о со-

стоянии делопроизводства и 

архивного дела, управления 

документами и организации 

их хранения, обработки и 

использования в своей про-

фессиональной деятельно-

сти. 
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3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетен-

ций 

Методика формирования оценки по дисциплине. Успеваемость студента оценивается в 

баллах и состоит из: 

- суммы баллов за выполнение заданий текущего контроля (обучающийся может получить 

в сумме не более 70 баллов); 

- баллов за посещаемость (не более 10 баллов); 

- баллов за активность на занятиях (занятия в интерактивной форме – п. 6. Формы прове-

дения занятий), выполнение дополнительных заданий и пр. по усмотрению преподавателя, ве-

дущего дисциплину – премиальные баллы (не более 20 баллов). 

Полученные итоговые баллы по дисциплине переводятся в оценку по традиционной пяти-

балльной шкале оценивания и по 100-балльной шкале оценок Европейской системы перевода и 

накопления баллов (ECTS) в соответствии с таблицами, представленными в п. Таблицами. 1, 2. 

Оценки в пятибалльной шкале выставляются в ведомости и зачетные книжки, в 100-балльной – 

в ведомости. 

Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности приводятся 

в соответствующих методических материалах и локальных нормативных актах Университета 

(Положение «О текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации и балльно-

рейтинговой системе оценки учебных достижений студентов», Положение «Об оценочных 

средствах», Положение «О контроле самостоятельности выполнения письменных работ обуча-

ющимися университета с использованием системы «Антиплагиат ВУЗ» и др.).  

 

Уровень сформированности компетенции № 1 (№ N) определяется перечнем оценочных 

средств: 
Оценочное средство  

(в том числе экзамен,  

зачет с оценкой при наличии) 

Уровень сформированности  

компетенции* 

Средний уровень  

сформированности  

компетенций  

по каждому оценочному 

средству 

Студент  

№1 

… Студент 

№ N 

     

…… …….    

Итоговый уровень: ………    

* пороговый, высокий или повышенный 

 

Итоговый (общий/средний) уровень рассчитывается как среднее арифметическое с округ-

лением в сторону более высокого уровня. 
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Далее делается вывод об общем уровне освоения компетенций студентами в ходе изуче-

ния дисциплины:  

Оценочный лист по дисциплине 
ФИО  

студента 

Уровень сформированности компетенций 

Общекультурные 

 компетенции 

Общепрофессиональные  

компетенции 

Компетенции  

по видам деятельности 

№ 1 № N 
У

р
о

в
е
н

ь
  

сф
о

р
м

и
р

о
в

а
н

н
о

ст
и

  

о
б

щ
ек

у
л

ь
т
у

р
н

ы
х

  

к
о

м
п

е
т
е
н

ц
и

й
 

№ 1 № N 

У
р

о
в

е
н

ь
  

сф
о

р
м

и
р

о
в

а
н

н
о
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и

  

о
б
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р
о

ф
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о

-
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к
о

м
п

е
т
е
н

ц
и
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№ 1 № N 

У
р

о
в

е
н

ь
  

сф
о

р
м

и
р

о
в

а
н

н
о

ст
и

  

к
о

м
п

е
т
е
н

ц
и

й
  

п
о

 в
и

д
у

 д
ея

т
ел

ь
н

о
-

ст
и

 №
 1

 

Студент № 1          

Студент № 2          

………          

 

4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формиро-

вания компетенций в процессе освоения образовательной программы. 

 

Контрольная работа №1 

1. Документоведение в информационном обществе; 

2. Источники в документоведении; 

3. Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа; 

4. Информация как основа принятия управленческих решений; 

5. Общие функции документа. (информационная, коммуникативная, кумулятивная, исто-

рическая, культурная); 

6. Влияние функций документа на его структуру. 

 

Коллоквиум №1 

1. Естественные и искусственные материальные носители 

2. Материалы для технического документирования 

3. Фотографические носители информации 

4. Материальные носители механической звукозаписи 

5. Магнитные носители информации 

6. Техническое документирование и область его применения 

7. Шифрование информации 

8. Основные технологии и средства копирования и размножения документов 

9. Специфические признаки управленческого документа 

10. Юридическая сила документа 

11. Способы и виды фальсификации документов 

12. Понятие «оригинал» документа. Признаки оригинала 

13. Дифференциация видов копий 

14. Подлинность, оригинальность и копийность документа 

15. Федеральное законодательство в сфере работы с документированной информацией 

16. Международная организация стандартизации (ISO), общая характеристика ее деятельно-
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сти. 

17. Унификация управленческих документов 

18. Характеристика унифицированных систем документации. 

19. Унификация и стандартизация управленческих документов 

20. Требования к бланкам организационно-распорядительных документов, определяемые 

Государственным стандартом 

 

Коллоквиум №2 

1. Правила оформления заголовочных реквизитов управленческих документов 

2. Состав оформляющих реквизитов управленческих документов 

3. Состав реквизитов содержательной части документа 

4. Особенности языка и структуры документов 

5. Иерархический и фасетный методы классификации документов. 

6. Основные функциональные системы документации в Российской Федерации, их состав 

7. Особенности текстов организационно-правовых документов 

8. Правила подготовки и оформления организационно-правовых документов 

 

Коллоквиум №3 

1. Основное назначение распорядительных документов 

2. Распорядительные документы 

3. Этапы подготовки проекта распорядительных документов 

4. Правила составления и оформления распорядительных документов 

5. Служебная переписка 

6. Классификация служебных писем 

7. Оперативные информационно-справочные документы 

8. Назначение и состав документов личного характера 

9. Правила подготовки и оформления документов личного характера 

10. Типизация форм документов 

11. Создание банков данных 

12. Правовое регулирование процессов документообразования 

13. Понятие «комплекс документов» 

14. Понятия «документальный фонд» и «архивный фонд» 

15. Ведомственные архивы. 

16. Государственные архивы 

 

Примерные темы курсовых работ 

1. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. 

2. История возникновения документа и его роль в современном обществе. 

3. Свойства документа (документная информация: емкость, полнота, достоверность, 

своевременность и объективность). 

4. Эволюция типов носителей информации, перспективы развития. 

5. Средства документирования, их историческое развитие и современная классификация. 

6. Исторические этапы развития способов документирования, перспективы развития. 

7. Система организационно-правовых документов, их назначение и содержание. 

8. Система справочно-информационной и справочно-аналитической документации. 

9. Система распорядительной документации. Изменения в системе видов распорядительных 

документов. 
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10. Использование новых, современных технологий в документировании деятельности 

организации, предприятия, фирмы. 

 

Примерные теоретические вопросы к зачету 

1. Объект, предмет и задачи документоведения. Место документоведения в системе наук. 

2. Взаимосвязь понятий «документ» и «информация». Виды информации. Роль информации в 

социальных и экономических процессах. 

3. Внешние и внутренние свойства документированной информации. 

4. Понятие ценности документной информации; факторы, влияющие на информационную 

ценность документа. 

5. Понятие «функция документа». Полифункциональность документа.  

6. Эволюция способов документирования.  

7.  Текстовое документирование и область его применения.  

8. Понятие носителя документированной информации. Естественные и искусственные матери-

альные носители. 

9. Классификация современных носителей документированной информации  

10. Понятие оригинала, его признаки и разновидности. 

 

Примерные практические задания к зачету 

1. Определите содержание, порядок оформления приказов по основной деятельности, указа-

ний, распоряжений. 

2. Приведите примеры документов, обладающих общими и специальными функциями (ин-

формационной, социальной, культурологической, управленческой, правовой, учета, истори-

ческого источника). 

Примерные теоретические вопросы к экзамену 

1 Классификация распорядительных документов.  

2 Процедура издания распорядительных документов в условиях единоначалия и коллегиаль-

ности.  

3 Требования к составлению и оформлению распорядительных документов. 

4 Назначение и классификация справочно-информационной и аналитической документации в 

управленческой деятельности. 

5 Классификация служебных писем. Правила составления и оформления служебных писем.  

6 Влияние современных компьютерных технологий на документообразование. Документ в 

электронной форме.  

7 Проблема правового режима документа, созданного в электронной форме. Преимущества и 

недостатки электронного документа.  

8 Развитие системы передачи информации. Возможность бездокументного обмена информа-

цией в управлении.  

9 Понятие «комплекс документов». Первичные комплексы текстовых документов и их виды.  

10 Понятия «ценность документа», «экспертиза ценности».  

 

Примерные практические задания к экзамену 

3. записку о причинах несвоевременного представления информации о выполнении приказа 

директора. Остальные реквизиты укажите самостоятельно. 

4. Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением 

посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топ-

ливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в 
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павильоне выставочного комплекса на Красной Пресне. 

5. Составьте проект приказа о премировании бухгалтера Стриженовой Анны Петровны за доб-

росовестный многолетний труд и в связи с 50-летием. Размер премии 5000 руб. 

 


