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1. Цели и задачи освоения дисциплины  
 Целями освоения дисциплины Документоведение является подготовка 

студента к: 
- участию в методических разработках в области документоведения и 

архивоведения; 
- подготовке документальных публикаций и справочно-поисковых средств 

к архивным документам. 
Задачами дисциплины являются: 
- установление взаимосвязи информации и документа, изучение понятия 

«документ» и других базовых понятий документоведения; 
- анализ признаков, свойств и функций документа; 
- изучение эволюции документа, развития способов документирования и 

материальных носителей информации; 
- анализ развития формуляра документа; 
- анализ развития систем документации; 
- проведение классификации документов; 
- исследование методов усовершенствования формуляра документа; 
- изучение понятий «документальный фонд» и «архивный фонд», 

«архивный документ», «исторический источник», «документальный памятник»; 
- ознакомление с правилами публикации исторических источников и 

оперативного издания документов. 
 

Компетенции, формируемые у обучающихся, запланированные 

результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с дескрипторами 

достижения компетенций: 
Формируемые компетенции 

(код и формулировка компетенции) 
Планируемые результаты обучения по  

дисциплине (модулю), характеризующие  
этапы формирования компетенций 

ПК-19 способность использовать 

правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

Знать: нормативно-методические материалы по 

документированию управленческой деятельности; 

способы и средства документирования; 

закономерности развития документа; структуру 

документа; характеристику и состав унифицированных 

систем документации; правила составления и 

оформления документов (З1) 
Уметь: составлять документы с использованием 

языковых вариантов в зависимости от назначения 

содержания и вида документа; оформлять документы в 

соответствии с требованиями государственных 
Стандартов (У1) 
Владеть: унифицировать и проектировать формы 

документов; унифицировать тексты документов; 
внедрять унифицированные формы документов (В1) 

ПК-22 способность принимать 

участие в работе по проведению 

экспертизы ценности документов 

Знать: критерии и принципы оценки ценности 

документов и порядок определения сроков их хранения 
(З1) 
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Уметь: провести экспертизу ценности документов, 

подготовить их к архивному хранению или 

уничтожению (У1) 
Владеть: критериями проведения экспертизы ценности 

документов и определения сроков их хранения, 

способностью принимать участие в работе по 

проведению экспертизы ценности документов (В1) 

ПК-25 владение навыками 

подготовки управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки 

Знать: нормативно-методические материалы по 

документированию управленческой деятельности; 

способы и средства документирования; 

закономерности развития документа; структуру 

документа; характеристику и состав унифицированных 

систем документации; правила составления и 

оформления документов (З1) 
Уметь: составлять документы с использованием 

языковых вариантов в зависимости от назначения 

содержания  и вида документа; оформлять документы в 

соответствии с требованиями государственных 

стандартов (У1) 
Владеть: навыками составления и оформления форм и 

текстов документов (В1) 

ПК-32 владение законодательной и 

нормативно-методической базой 

информационно-документационного 

обеспечения управления и архивного 
дела, способностью ориентироваться 

в правовой базе смежных областей 

Знать: законодательную и нормативно-методическую 

базу документоведения (З1) 
Уметь: применять законодательную и нормативно-
методическую базу документоведения (У1) 
Владеть: законодательной и нормативно-методической 

базой документоведения (В1) 
 

 
 

2. Место дисциплины в структуре ОП  
Дисциплина  Документоведение относится к базовой части ОП по 

направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

направленности Документоведение и документационное обеспечение  

управления). 
Для освоения дисциплины обучающийся должен обладать   

способностью анализировать основные этапы и закономерности 

исторического развития общества для формирования гражданской позиции.  
способностью уважительно и бережно относиться к историческому 

наследию и культурным традициям. 
 
 

3. Структура и содержание дисциплины  
3.1. Объем дисциплины составляет 6 зачетных единиц, всего 216  часов, из 

которых 123 часа составляет контактная работа обучающегося с 

преподавателем (34 часов занятия лекционного типа, 68 часов занятия 

семинарского типа (практические занятия), 2 часа консультации,  2 часа КСР; 1 
час КПА,  16 часов консультации, сдача и защита курсовой работы; 58 часов 

составляет самостоятельная работа обучающегося. 
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Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  
часов 

Семестр 
 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 6 216 2 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 

 
123 

 

Лекции (Лек)  34  
Практические (семинарские) занятия (Пр)  68  

КСР  2  

Консультации, сдача и защита курсовой работы  16 ЗО 

Консультации  2  

Контактные часы во время промежуточной аттестации 

(КПА) 
 

1 
 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
(СРС) 

 
58 

 

Подготовка к промежуточной аттестации  35  

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
(За – зачет, ЗО – зачет с оценкой, Э – экзамен) 

 
 

Э 

 

3.2. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) и 

видам занятий 

Разделы  
дисциплины 

 С
ем

ес
т
р

  

 Распределение трудоемкости         
(в часах) по видам учебной работы, 

включая СРС 
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И
т
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
Тема 1. 

Введение в 

дисциплину 

«Документов

едение» 

2 2 4   4 2 3  15 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2,
3о; 
1,2
д 

уст
ный 
или 
пис
ьме
нны
й 
опр
ос, 
кур
сов
ая 
раб

 20 
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ота 
Тема 2. 

Функции, 

свойства, 

признаки 

документа           

2 2 4   4  3  13 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис
ьме

нны

й 

опр

ос, 

  

Тема 3. 

Классификац

ия 

документов 

2 2 4   4  3  13 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме
нны

й 

опр

ос, 

 4 

Тема 4. 

Способы  

документиро

вания 

2 2 4   4  3  13 П

К-19 (З1, 

У1, В1), 
П

К-22 (З1, 

У1, В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме
нны

й 

опр

ос,  

 4 

Тема 5. 

Носители 

документиро

ванной 

информации 

2 2 4   6  3  15 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны
й 

опр

ос,  

 4 

Тема 6. 

Структура 

документа 

2 4 8   6  3  21 П

К-19 (З1, 

У1, В1), 
П

К-22 (З1, 

У1, В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны
й 

опр

ос,  

 4 

Тема 7. 

Унификация 

документов 

2 4 8   6  3  21 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны

й 
опр

ос,  

 4 
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Тема 8. 

Стандартизац

ия 

документов 

2 4 8   6  3  21 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны

й 

опр

ос,  

 4 

Тема 9. 

Системы 

документаци

и 

2 4 8   6  4  22 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны

й 

опр

ос,  

 4 

Тема 10. 

Документаль

ный фонд 

2 4 8   6  4  22 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны

й 

опр

ос,  

 4 

Тема 11. 

Унифицирова

нная система 

организацион

но-
распорядител

ьной 

документаци

и  

2 4 8  2 6  3  24 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

1,2
,3о
; 
1,2
д 

уст

ный 

или 

пис

ьме

нны

й 

опр

ос,  

 4 

Экзамен 2        1 1 ПК-19 
(З1, У1, 
В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 
В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 
ПК-32 
(З1, У1, 
В1) 

   40 

Зачет с 

оценкой 

(курсовая 

работа) 

2   16      16 ПК-19 
(З1, У1, 

В1), 
ПК-22 
(З1, У1, 

В1) 
ПК-
25(З1, 

У1, В1), 

ПК-32 
(З1, У1, 

В1) 

  Зо 100 

ИТОГО  34 68 16 2 58 2 35 1 216    Э 100 
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4. Курсовая работа 
Курсовая работа по дисциплине «Документоведение» является 

обязательной для выполнения. Курсовая работа выполняется по выбранной 

студентом теме и предполагает ее углубленное изучение. Курсовая работа 

может быть написана на основе рекомендуемых источников и литературы, а 

также источников и литературы, выявленных студентом самостоятельно, в том 

числе, с помощью электронных и интернет-ресурсов. Курсовая работа 

выполняется в объеме 25-30 страниц компьютерного текста. Курсовая работа 

должна включать титульный лист, содержание, введение, разделы основной 

части, заключение, список использованных источников и литературы. Список 

использованных источников и литературы должен содержать не менее 20 

наименований. Курсовая работа должна содержать ссылки на все 

использованные источники и литературу, которые оформляются в виде 

постраничных сносок. Зачет с оценкой по курсовой работе проходит в форме 

защиты курсовой работы.  
 
Примерная тематика курсовых работ 
1.Развитие документоведения как научной дисциплины 
2. Методы документоведческих исследований  
3. Эволюция понятия «документ». 
4. Развитие понятия «документированная информация».  
5. Функции документа. 
6. Документированная информация и ее свойства. 
7. Юридическая сила как основное свойство документа. 
8. Признаки документа. 
9. Системы кодирования информации. 
10. История развития письменного документа. 
11. Текстовое документирование и область его применения. 
12. Графическое документирование и область его применения. 
14. Стандарт как вид документа. 
15. Патентная документация. 
16. Картографическая документация. 
17. Фотодокументирование и область его применения. 
18. Фонодокументирование и область его применения. 
19. Кинодокументирование и область его применения. 
20. Видеодокументирование и область его применения. 
21. Электронное документирование и область его применения. 
22. Естественные материальные носители документированной 

информации.  
23. Бумага как материальный носитель документированной информации. 
24. Применение водяных знаков на документах. 
25. Средства документирования информации и их развитие. 
26. Тенденции и перспективы развития носителей документированной 

информации. 
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27. Научная классификация документов: история и теория метода. 
28. Классификация документов в организациях. 
29. Индексация документов при их классификации. 
30.Развитие формуляра русского текстового документа в 16-17 вв. 
31. Развитие формуляра текстового документа в 18 в. 
32. Развитие формуляра текстового документа в 19-начале 20 в. 
33. Развитие формуляра текстового документа эпохи социализма. 
34 История возникновения и развития отдельных видов документов. 
35. Приказ как вид документа: история происхождения. 
36.  Правовые и нормативно-методические основы унификации 

документов. 
38. Правовые основы стандартизации документов. 
39. Унификация текстов управленческих документов. 
40. Документы личного происхождения. 
41. Системы документации. 
42. Из истории развития систем документации (на примере любой 

системы документации или хронологического периода истории России). 
43. Унифицированные системы документации: состав, разработчики, 

область применения. 
44. Нормативно-правовая регламентация документирования информации. 
45. Терминосистема документоведения и ее развитие. 
46. Бланк документа:  история появления и развития.  
47. Общие требования к составлению и оформлению документов. 
48. Реквизит документа: понятие, история возникновения и развития. 
49. Печать как реквизит документа: история возникновения и развития, 

назначение и использование.. 
50. Эмблема на документе: история возникновения, назначение и 

использование. 
51. Регламентация вопросов документирования в административных 

регламентах. 
52. Отражение вопросов документирования в специализированной 

литературе. 
 
5. Образовательные технологии 
При проведении учебных занятий используются традиционные 

образовательные технологии (лекции в сочетании с практическими занятиями, 

семинарами, самостоятельное изучение определённых разделов) и современные 

образовательные технологии, направленные на обеспечение развития у 

обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, 

принятия решений, лидерских качеств: групповые дискуссии, проблемное 
обучение, анализ. 

 При реализации дисциплины применяются электронное обучение и 

дистанционные образовательные технологии. В образовательном процессе 

используются электронные образовательные ресурсы (ЭОР), размещенные в 

личных кабинетах студентов Электронного университета КГЭУ, URL: 
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http://e.kgeu.ru/. 
 

6.  Оценивание результатов обучения  
Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в 

рамках текущего контроля успеваемости, проводимого по балльно-рейтинговой 

системе (БРС), и промежуточной аттестации. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение семестра, 

включает: индивидуальный и (или) групповой опрос (устный или письменный), 

защиты курсовых работ, проведение тестирования, контроль самостоятельной 

работы обучающихся (в письменной или устной форме), др.  
Итоговой оценкой результатов освоения дисциплины является оценка, 

выставленная во время промежуточной аттестации обучающегося (экзамен) с 

учетом результатов текущего контроля успеваемости. Промежуточная 

аттестация в форме экзамена проводится письменно по билетам. 
Экзаменационные билеты содержат 2 вопроса. 

Обобщенные критерии и шкала оценивания уровня сформированности 

компетенции (дескрипторы достижения компетенции) по итогам освоения 

дисциплины: 
 
 

Плани-
руемые 

резуль-
таты 

обучения  

Обобщенные критерии и шкала оценивания результатов обучения  
неудовлетво- 

рительно  
удовлетворительно  хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Полнота 
знаний 

Уровень знаний 
ниже минималь-
ных требований, 

имеют место 

грубые ошибки 

Минимально допус-
тимый уровень 

знаний, имеет  
место много 

негрубых ошибок 

Уровень знаний в 
объеме, соответст-
вующем программе, 

имеет место несколько 
негрубых ошибок 

Уровень знаний в 
объеме, соответ- 
ствующем прог-
рамме подготовки, 

без ошибок 

Наличие 
умений 

При решении  
стандартных 

задач не проде-
монстрированы 
основные 

умения, имеют 

место грубые 

ошибки 

Продемонстриро-
ваны основные  
умения, решены 

типовые задачи  
с негрубыми ошиб-
ками, выполнены все 

задания, но не в 

полном объеме 

Продемонстрированы 
все основные умения, 

решены все основные 
задачи с негрубыми 
ошибками, выполнены 

все задания в полном 

объеме, но некоторые  
с недочетами 

Продемонстриро- 
ваны все основные 

умения, решены все 
основные задачи с 

отдельными несу-
щественными не-
дочетами, выпол-
нены все задания в 

полном объеме 

Наличие 
навыков 

(владение 

опытом) 

При решении 
стандартных 

задач не проде-
монстрированы 

базовые навыки, 
имеют место 

грубые ошибки 

Имеется минималь-
ный набор навыков  
для решения стан-
дартных задач с 

некоторыми 

недочетами 

Продемонстрированы 

базовые навыки при 

решении стандарт-ных 

задач с некото-рыми 
недочетами 

Продемонстриро-
ваны навыки при 

решении нестан-
дартных задач без 
ошибок и недочетов 
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) Компетенция в 

полной мере не 
сформирована. 
Имеющихся  
знаний, умений,  
навыков недос-
таточно для 

решения прак-
тических (про-
фессиональных) 

задач 

Сформированность 

компетенции соот-
ветствует мини-
мальным требова-
ниям. Имеющихся 

знаний, умений, 
навыков в целом 

достаточно для 

решения 

практических 
(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 
практика  по 

большинству 

практических задач 

Сформированность 
компетенции в целом 

соответствует тре-
бованиям. Имею-
щихся знаний, 

умений,  
навыков и мотивации 

в целом достаточно 
для решения стан-
дартных практи-
ческих (профессио-
нальных) задач 

Сформированность 
компетенции пол-
ностью соответ-
ствует требова-ниям. 
Имеющихся знаний, 

умений, навыков и 

мотивации в полной 

мере достаточно для 
решения сложных  
практических   
(профессиональных) 
задач 

У
р
о
в
ен

ь 
сф

о
р
м

и
р

о
в
ан

н
о

ст
и

 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

(д
ес

к
р
и

п
то

р
ад

о
ст

и
ж

ен
и

я 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

) 

Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 

Шкала оценки результатов обучения по дисциплине: 
 

Код  
компе-
тенции 

Заплани- 
рованные 

дескрипторы 
освоения 

дисциплины  

Уровень сформированности компетенции 
(дескрипторы достижения компетенции) 

Высокий Средний Ниже  
среднего Низкий 

Шкала оценивания 

отлично  хорошо  удовлет-
ворительно 

неудов-
летвори-
тельно 

зачтено не зачтено 

ПК-19  
 

знать: нормативно-методические материалы по 

документированию управленческой деятельности; способы и 

средства документирования; закономерности развития документа; 

структуру документа; характеристику и состав унифицированных 

систем документации; правила составления и оформления 

документов (З1) 
 
 В полном 

объеме 

знает 

Достаточ
но полно 
знает, 
допускает 
неточност
и 

Плохо 
знает, 
допускает 
много 
ошибок 

Не знает 

уметь: составлять документы с использованием языковых 

вариантов в зависимости от назначения содержания и вида 

документа; оформлять документы в соответствии с требованиями 
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государственных 
стандартов (У1) 
 

 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, 
допускает 
незна-
чительны
е ошибки 

Слабо 
ориентир
уется в 
теме 

Не умеет 

владеть: унифицировать и проектировать формы документов; 

унифицировать тексты документов; 
внедрять унифицированные формы документов (В1) 

 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, 
допускает 
ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет 
минималь
ный 
набор 
навыков 

Не 
продемон
стрир 
ованы 
базовые 
навыки 

ПК-22 
 

знать: критерии и принципы оценки ценности документов и 

порядок определения сроков их хранения (З1) 

 

В полном 

объеме 

знает 

Достаточ
но полно 
знает, 
допускает 
неточност
и 

Плохо 
знает, 
допускает 
много 
ошибок 

Не знает 

уметь: провести экспертизу ценности документов, подготовить их 

к архивному хранению или уничтожению (У1) 

 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, 
допускает 
незна-
чительны
е ошибки 

Слабо 
ориентир
уется в 
теме 

Не умеет 

владеть: критериями проведения экспертизы ценности 
документов и определения сроков их хранения, способностью 
принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности 
документов (В1) 

 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, 
допускает 
ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет 
минималь
ный 
набор 
навыков 

Не 
продемон
стрир 
ованы 
базовые 
навыки 

ПК-25 

знать: нормативно-методические материалы по 

документированию управленческой деятельности; способы и 

средства документирования; закономерности развития документа; 

структуру документа; характеристику и состав унифицированных 

систем документации; правила составления и оформления 

документов (З1) 

 

В полном 

объеме 

знает 

Достаточ
но полно 
знает, 
допускает 

Плохо 
знает, 
допускает 
много 

Не знает 
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неточност
и 

ошибок 

уметь: составлять документы с использованием языковых 

вариантов в зависимости от назначения содержания  и вида 

документа; оформлять документы в соответствии с требованиями 

государственных стандартов (У1) 
 

 

Свободно 

умеет 
Хорошо 
умеет, 
допускает 
незна-
чительны
е ошибки 

Слабо 
ориентир
уется в 
теме 

Не умеет 

владеть: навыками составления и оформления форм и текстов 
документов (В1) 

 

Свободно 

владеет  
Хорошо 
владеет, 
допускает 
ряд 
мелких 
ошибок 

Имеет 
минималь
ный 
набор 
навыков 

Не 
продемон
стрир 
ованы 
базовые 
навыки 

ПК-32  
 

Знать: законодательную и нормативно-методическую базу 

документоведения (З1) 
 
 В полном 

объеме 

знает 

Достаточ

но полно 

знает, 

допускает 

неточност

и 

Плохо 

знает, 

допускает 

много 

ошибок 

Не знает 

Уметь: применять законодательную и нормативно-методическую 

базу документоведения (У1) 
 

 

Свободно 

умеет 
Хорошо 

умеет, 

допускает 

незна-
чительны

е ошибки 

Слабо 

ориентир

уется в 

теме 

Не умеет 

Владеть: законодательной и нормативно-методической базой 

документоведения (В1) 
 

 

Свободно 

владеет  
Хорошо 

владеет, 

допускает 

ряд 

мелких 

ошибок 

Имеет 

минималь

ный 

набор 

навыков 

Не 

продемон

стрир 

ованы 

базовые 

навыки 
 
 

Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации приведены в Приложении к рабочей программе 

дисциплины. Полный комплект заданий и материалов, необходимых для 
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оценивания результатов обучения по дисциплине, хранится на кафедре-
разработчике в бумажном и электронном виде.  

 
 
7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  
7.1. Основная литература 
 

№ 
п/п 

Автор(ы) Наименование 

Вид издания 

(учебник, 

учебное                  

пособие, др.) 

Место 

издания, 
издательс

тво 

Год 
издания 

Адрес 

электрон-
ного 

ресурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-
теке 

КГЭУ 

1 

  Охотников, 

Александр 

Васильевич. 
     

   
    

Документовед

ение 

и делопроизво

дство  

  учебное пособие  
  М. : 

МарТ 
2005  89 

2 

Соколова 

О.Н. 
Акимочкин

а Т.А. 

Документаци

онное 

обеспечение 

управления в 
организации  

Учебное пособие 
М.: 
Кнорус 

2016 

URL: 
https://b
ook.ru/b
ook/918
509. 

 

3 Широкова 

Л.В. 
Документацио

нное 

обеспечение 

управленчески

х процессов  

Учебное пособие М.: 

Русайнс 
2016 URL: 

https://w
ww.book.
ru/book/9
21995. 

 

 
7.2. Дополнительная литература 
 

№ 
п/п 

Автор(ы) Наименование 

Вид издания 

(учебник, 

учебное 

пособие, др.) 

Место 

издания, 
Издатель-

ство 

Год 
издания 

Адрес 

электрон-
ного 

ресурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-
теке 

КГЭУ 

1 Андреева 

В.И. 

Делопроизводств

о: организация и 

ведение  

Учебно-
практическое 

пособие 

М.: Кнорус

  
2016 

URL: 
https://book.
ru/book/918

552 

 

2 Куняев 

Н.Н. 
Конфиденциальн

ое 

делопроизводств

о и защищенный 
электронный 

документооборо

т  

Учебник М.: Логос  2013 URL: 
https://ibook
s.ru/reading.
php?producti
d=29403. 

 

 

 
 
 
 
 
 

https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1485h9l4zey%2Ekvoaayn9e5e5z430&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9E%D1%85%D0%BE%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%2C%20%D0%90%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%81%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D1%80%20%D0%92%D0%B0%D1%81%D0%B8%D0%BB%D1%8C%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87
https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1485h9l4zey%2Ekvoaayn9e5e5z430&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9E%D1%85%D0%BE%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%2C%20%D0%90%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%81%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D1%80%20%D0%92%D0%B0%D1%81%D0%B8%D0%BB%D1%8C%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87
https://lib.kgeu.ru/cgi-bin/irbis64r_plus/cgiirbis_64_ft.exe?LNG=&Z21ID=1485h9l4zey%2Ekvoaayn9e5e5z430&I21DBN=BIB_FULLTEXT&P21DBN=BIB&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=briefHTML_ft&C21COM=S&S21CNR=5&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&USES21ALL=1&S21STR=%D0%9E%D1%85%D0%BE%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%2C%20%D0%90%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%81%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D1%80%20%D0%92%D0%B0%D1%81%D0%B8%D0%BB%D1%8C%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87
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7.3. Информационное обеспечение 
 

7.3.1. Электронные и интернет-ресурсы 
 

№ 
п/п 

Наименование электронных и 
интернет-ресурсов 

Ссылка 

1 
Электронно-библиотечная система 

«Лань» 
https://e.lanbook.com 
 

2 
Электронно-библиотечная система 

«ibooks.ru» 

https://ibooks.ru 
 
 

3 
Электронно-библиотечная система 
«book.ru» 

https://www.book.ru/ 
 

4  Энциклопедии, словари, справочники 

http://www.rubricon.com 
 
 
 

5 КиберЛенинка http://cyberleninka.ru 

6 Федеральное архивное агентство: http://www.rusarchives.ru. 

7 
Государственный комитет Республики 

Татарстан по архивному делу 
http://www.archive.gov.tatar.ru. 

8 
Всероссийский научно-
исследовательский институт  

документоведения и архивного дела 
http://www.vniidad.ru/ 

9 Вестник ВНИИДАД 
https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69542 
 

10 Журнал Делопроизводство 
http://www.top-personal.ru 
 

11 
Журнал «Делопроизводство и 

документооборот на предприятии».  
http://www.delo-press.ru 
 

12 
Справочник секретаря и офис-
менеджера 

http://www.sekretariat.ru/ 
 

 

7.3.2. Профессиональные базы данных  
 

№ 
п/п 

Наименование профессиональных  
баз данных  

Адрес  
Режим  

доступа 

1 
Официальный интернет-портал правовой 
информации 

http://pravo.gov.ru 
 

2 
Справочная правовая система   
«Консультант Плюс» 

http://consultant.ru 
 

3 
Справочно-правовая система  
по законодательству РФ 

http://garant.ru 
 

 

7.3.3 Информационно-справочные системы 
 

№ 
п/п 

Наименование информационно-
справочных систем 

Адрес  
Режим  
доступа 

1 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru  
2 Российская государственная библиотека http://www.rsl.ru  

3 
Международная реферативная база 

данных научных изданий zbMATH 
http://www.zbmath.org  

4 Международная реферативная база http:// link.springer.com  

https://e.lanbook.com/
https://ibooks.ru/
https://www.book.ru/
http://www.rubricon.com/
http://www.rubricon.com/
http://cyberleninka.ru/
https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69542
http://www.top-personal.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://www.sekretariat.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://consultant.ru/
http://garant.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.zbmath.org/
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данных научных изданий Springerlink 
5 Образовательный портал http://www.ucheba.com  

 

7.3.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное 

обеспечение дисциплины 
 

№ 
п/п 

Наименование программного  
обеспечения 

описание 
Реквизиты подтверждающих 

документов 

1 Windows 7 Профессиональная (Pro) лицензионное 
Договор № 2011.25486 от 

28.11.2011, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бессрочно 

2 
Операционная система Windows 7 

Профессиональная 

(сертифицированная ФСТЭК).  
лицензионное 

Договор ПО ЛИЦ № 0000/20, ЗАО 

«ТаксНет Сервис». Неискл. право. 

Бессрочно. 

3 
Программное обеспечение: 

Windows 10 
лицензионное 

Договор № Tr096148 от 

29.09.2020, ООО "Софтлайн 

трейд". Неискл. право. До 

14.09.2021 

4 
Office Standard 2007 Russian OLP 
NL AcademicEdition+ 

лицензионное 
Договор №21/2010 от 04.05.2010, 

ЗАО «Софт Лайн Трейд». Неискл. 
право. Бессрочно. 

5 
Office Professional Plus 2007 
Russian OLP NL AcademicEdition 

лицензионное 
Договор №21/2010 от 04.05.2010, 

ЗАО «Софт Лайн Трейд». Неискл. 

право. Бессрочно. 

6 LMS Moodle свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

7 Браузер Chrome свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 
 
 
 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины 
 

№ 
п/п 

Вид учебной 

работы 

Наименование специальных 

помещений и помещений для 

СРС 

Оснащенность специальных  
помещений и помещений                  

для СРС 

1 
Лекционные 

занятия 

Учебная аудитория для 

проведения занятий 

лекционного типа  

Специализированная учебная 

мебель, технические средства 

обучения, служащие для 

представления учебной 

информации большой аудитории 

экран, мультимедийный 

проектор, переносное 

оборудование ноутбук. 

http://www.ucheba.com/
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2 
Практические 

занятия 

Учебная аудитория для прове-
дения занятий семинарского 

типа, групповых и индивиду-
альных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной 

аттестации 

Специализированная учебная 

мебель, технические средства 

обучения компьютеры в 

комплекте с мониторами (9 шт.) 

 

4 
Самостоятель-
ная работа 

обучающегося 

Компьютерный класс  
с выходом в Интернет В-600а  

Специализированная учебная 

мебель на 30 посадочных мест, 
30 компьютеров, технические 

средства обучения моноблок (30 

шт.), cистема видеонаблюдения 

(6 видеокамер), проектор, экран 

 

Читальный зал библиотеки 

Специализированная мебель, 

компьютерная техника 
с возможностью выхода в 

Интернет и обеспечением 

доступа в ЭИОС, проектор, 

переносной экран, тонкие 

клиенты (13 шт.), компьютеры (5 

шт.) 

 

Учебная аудитория для 

выполнения курсовой работы  
 

Технические средства обучения: 
доска аудиторная, экран на 
штативе, проектор, компьютеры 
в комплекте с мониторами (8 
шт.) 
 

 

 
 
9. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 
 

Лица с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и инвалиды имеют 

возможность беспрепятственно перемещаться из одного учебно-лабораторного 

корпуса в другой, подняться на все этажи учебно-лабораторных корпусов, 

заниматься в учебных и иных помещениях с учетом особенностей 

психофизического развития и состояния здоровья. 
Для обучения лиц с ОВЗ и инвалидов, имеющих нарушения опорно-

двигательного аппарата, обеспечены условия беспрепятственного доступа во 

все учебные помещения. Информация о специальных условиях, созданных для 

обучающихся с ОВЗ и инвалидов, размещена на сайте университета 

www//kgeu.ru. Имеется возможность оказания технической помощи ассистентом, 

а также услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушенным 

слухом справочного, учебного материала по дисциплине обеспечиваются 

http://www.kgeu.ru/
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следующие условия: 
- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы оповещения 

о начале и конце занятия (слово «звонок» пишется на доске); 
- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом 

жестом (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 
- разговаривая с обучающимся, педагогический работник смотрит на 

него, говорит ясно, короткими предложениями, обеспечивая возможность 

чтения по губам. 
Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития 

слабослышащих обучающихся проводится путем: 
- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с 

гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 
- регулярного применения упражнений на графическое выделение 

существенных признаков предметов и явлений; 
-  обеспечения возможности для обучающегося получить адресную 

консультацию по электронной почте по мере необходимости. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ и инвалидами с нарушениями 

зрения справочного, учебного, просветительского материала, 

предусмотренного образовательной программой по выбранному направлению 

подготовки, обеспечиваются следующие условия: 
- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых 

потребностей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой 

справочной информации о расписании учебных занятий; 
- педагогический работник, его собеседник (при необходимости), 

присутствующие на занятии, представляются обучающимся, при этом каждый 

раз называется тот, к кому педагогический работник обращается; 
- действия, жесты, перемещения педагогического работника коротко и 

ясно комментируются; 
- печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 

пунктов), тотально озвучивается; 
- обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 
- предоставляется возможность использовать компьютеры во время 

занятий и право записи объяснений на диктофон (по желанию обучающихся). 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся с 

ОВЗ и инвалидов определяется педагогическим работником в соответствии с 

учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ, инвалиду с учетом 

их индивидуальных психофизических особенностей дается возможность 

пройти промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п., либо предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа. 
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Структура дисциплины для заочной формы обучения 
 

Вид учебной работы 
Всего 

ЗЕ 
Всего  
часов 

 

курс 

ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 6 216 1 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ, в том числе: 

 
31 

 

Лекции (Лек)  10  
Практические (семинарские) занятия (Пр)  16  

КСР  2  

Консультации, сдача и защита курсовой работы  2 ЗО 

Контактные часы во время аттестации (КПА)  1  

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
(СРС) 

 
177 

 

Подготовка к промежуточной аттестации 
 

8 
 

ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
(За – зачет, ЗО – зачет с оценкой, Э – экзамен) 

 
 

Э 
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Оценочные материалы по дисциплине Документоведение - комплект 

контрольно-измерительных материалов, предназначенных для оценивания 

результатов обучения на соответствие дескрипторам достижения 

компетенций (ПК-19, ПК-22, ПК-25, ПК-32). 
Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в 

рамках текущего контроля успеваемости, проводимого по балльно-
рейтинговой системе (БРС), и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание процесса 
обучения по дисциплине. При текущем контроле успеваемости используются 

следующие оценочные средства: опрос (устный или письменный); 

Промежуточная аттестация имеет целью определить уровень достижения 

запланированных результатов обучения по дисциплине за (1 курс, 2 семестр). 
Форма промежуточной аттестации экзамен, форма промежуточной аттестации 

по курсовой работе – зачет с оценкой. 
Оценочные материалы включают задания для проведения текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, 

разработанные в соответствии с рабочей программой дисциплины. 
 

1.Технологическая карта 

Семестр 2 
 

Номер  
раздела/ 

темы дис-
циплины 

Вид СРС 

Наимено- 
вание 

оценочного 

средства 

Заплани- 
рованные 

дескрипторы 
освоения 

дисциплине 

Уровень освоения дисциплины, баллы 

неудов-но удов-но хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

низкий 
ниже 

среднего 
средний высокий 

Текущий контроль успеваемости 

1 

Подготов

ка 

курсовой 

работы 

курсовая 
работа 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

менее 30

   
30-39 40-49  50-60 

2 

Подготов

ка к 

опросу 

устный 

или 

письменн

ый опрос 

ПК-19 
ПК-22 
ПК-25 
ПК-32 

1-2 2-3 3-4 4-5 

3 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

1-2 2-3 3-4 4-5 

4 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

1-2 2-3 3-4 4-5 

5 
Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 

1-3 3-4 4 5 



ПК-32 

6 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

1-3 3-4 4 5 

7 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

1-3 3-4 4-5 5-6 

8 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22 
ПК-25 
ПК-32 

1-3 3-4 4-5 5-6 

9 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

1-3 3-4 4-5 5-6 

10 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22  
ПК-25 
ПК-32 

1-3 3-4 4-5 5-6 

11 

Подготов

ка к 

опросу 

устный или 

письменный 

опрос 

ПК-19 
ПК-22 
ПК-25 
ПК-32 

1-3 4-5 4-5 5-6 

Всего баллов 
менее 30

   
30-39 40-49  50-60 

Промежуточная аттестация 

1 

Подготовка 

к зачету  
с оценкой 
(курсовая 

работа) 

Защита 

курсовой 
работы 

 20-25 26-30 31-35 36-40 

   
Итого 

баллов 0-54 55-69 70-84 85-100 

2 
Подготовка 

к  
экзамену 

Задания  
к экзамену  20-25 26-30 31-35 36-40 

Итого баллов 0-54 55-69 70-84 85-100 

 
2. Перечень оценочных средств 
 

Краткая характеристика оценочных средств, используемых при текущем 

контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося по 

дисциплине: 
 

Наименование 
оценочного  

средства 
Краткая характеристика оценочного средства 

Оценочные  
материалы 



Опрос устный 

или 

письменный 

Средство проверки умений применять полученные 

знания для решения задач определенного типа по теме 

или разделу 

Комплект вопросов 

для опроса 

Курсовая 

работа (КР) 

Частично регламентированное задание, имеющее не-
стандартное решение и позволяющее диагностировать 

умения, интегрировать знания различных областей, 

аргументировать собственную точку зрения. Может 

выполняться в индивидуальном порядке или группой 

обучающихся 

Темы курсовых 

работы, требования к 

курсовой работе 

 

3.  Фонд оценочных средств текущего контроля успеваемости 
обучающихся 

 
 

Наименование 

оценочного 

средства 
Опрос (устный или письменный) 

Представление 

и содержание 

оценочных 
материалов 

1. Документоведение как научная дисциплина: объект, предмет, 

задачи изучения. 
2. Общенаучные и специальные методы документоведения. Их 

научное и практическое применение. 
3. Связь документоведения с другими научными дисциплинами, их 

влияние на его развитие,  
4. Формирование и развитие терминосистемы документоведения. 
5. Формирование понятие «документ» в разных научных 

дисциплинах. 
6. Функции документа. Их классификация, цель изучения и 

применение знаний на практике. 
7. Полифункциональность документа.  
8. Признаки документа и его отличие от других материальных 

объектов. 
9. Свойства документа и его отличие от других материальных 

объектов. 
10. Классификация документов и ее применение в науке и практике 

работы с документами. 
11. Виды классификаторов документов в организации. Их 

назначение и использование. 
12. Индексация документов и ее назначение. Структура индекса. 
13. Содержание понятия «документирование». 
14. Способы документирования: их классификация, эволюция и 

перспективы развития. 
15. Текстовое документирование: эволюция  и перспективы 

развития.  
16. Текстовое документирование, область его применения и 

перспективы развития. 
17. Графическое документирование, область его применения и 

перспективы развития. 
18. Техническая документация: состав и назначение, перспективы 

развития.  
19. Аудиовизуальное документирование: область его применения и 

перспективы развития.. 



20. Электронное документирование: область его применения и 

перспективы развития. 
21. Содержание понятия «материальный носитель 

документированной информации». 
22. Современные материальные носители документированной 

информации. 
23. Эволюция материальных носителей документированной 

информации. 
24. Бумажные  носители  документированной информации. 

Эволюция, область применения и перспективы развития. 
25. Фотографические носители информации. Эволюция, область 

применения и перспективы развития. 
26. Магнитные носители документированной информации. 

Эволюция, область применения и перспективы развития. 
27. Оптические носители документированной информации. 

Эволюция, область применения и перспективы развития. 
28. Носители документированной информации на базе флэш-памяти. 

Эволюция, область применения и перспективы развития. 
29. Формуляр документа. Эволюция понятия. 
30. Развитие формуляра документа 
31. Современные требования и направления усовершенствования 

формуляра управленческого документа. 
32. Унификация документов как метод их совершенствования. 
33. Унификация текстов управленческих документов. 
34. Стандартизация документов как метод их совершенствования. 
35. Правовой статус стандартов в сфере документационного 

обеспечения управления. 
36. Понятие «система документации». Закономерности образования 

систем документации. 
37. Эволюция систем документации. 
38. Унифицированные системы документации. 

 
 

Критерии 

оценки и 

шкала 

оценивания  
в баллах  

При оценивании ответа учитывается полнота раскрытия вопроса, 
качество ответа на вопросы по теме 
Максимальное количество баллов – 5 баллов 

Наименование 

оценочного 

средства 
Курсовая работа (КР) 

Представление 

и содержание 

оценочных 
материалов 

Требования к курсовой работе 
Курсовая работа по дисциплине «Документоведение» 

является обязательной для выполнения. Курсовая работа 

выполняется по выбранной студентом теме и предполагает ее 

углубленное самостоятельное изучение. Курсовая работа 

может быть написана на основе рекомендуемых источников и 

литературы, а также источников и литературы, выявленных 

студентом самостоятельно, в том числе, с помощью 

электронных и интернет-ресурсов. Курсовая работа 



выполняется в объеме 25-30 страниц компьютерного текста. 

Курсовая работа должна включать титульный лист, 

содержание, введение, разделы основной части, заключение, 

список использованных источников и литературы. Во 

введении отражаются актуальность темы, объект, предмет 

исследования, цель, задачи. Характеристика источников и 

литературы, новизна исследования, направления дальнейшего 

исследования темы. Список использованных источников и 

литературы должен содержать не менее 20 наименований. 

Курсовая работа должна содержать ссылки на все 

использованные источники и литературу, которые 

оформляются в виде постраничных сносок. Зачет с оценкой по 

курсовой работе проходит в форме защиты курсовой работы.  
 

Примерная тематика курсовых работ 
1.Развитие документоведения как научной дисциплины 
2. Методы документоведческих исследований  
3. Эволюция понятия «документ». 
4. Развитие понятия «документированная информация».  
5. Функции документа. 
6. Документированная информация и ее свойства. 
7. Юридическая сила как основное свойство документа. 
8. Признаки документа. 
9. Системы кодирования информации. 
10. История развития письменного документа. 
11. Текстовое документирование и область его применения. 
12. Графическое документирование и область его 

применения. 
14. Стандарт как вид документа. 
15. Патентная документация. 
16. Картографическая документация. 
17. Фотодокументирование и область его применения. 
18. Фонодокументирование и область его применения. 
19. Кинодокументирование и область его применения. 
20. Видеодокументирование и область его применения. 
21. Электронное документирование и область его 

применения. 
22. Естественные материальные носители 

документированной информации.  
23. Бумага как материальный носитель документированной 

информации. 
24. Применение водяных знаков на документах. 
25. Средства документирования информации и их развитие. 
26. Тенденции и перспективы развития носителей 

документированной информации. 



27. Научная классификация документов: история и теория 

метода. 
28. Классификация документов в организациях. 
29. Индексация документов при их классификации. 
30.Развитие формуляра русского текстового документа в 16-
17 вв. 
31. Развитие формуляра текстового документа в 18 в. 
32. Развитие формуляра текстового документа в 19-начале 20 

в. 
33. Развитие формуляра текстового документа эпохи 

социализма. 
34 История возникновения и развития отдельных видов 

документов. 
35. Приказ как вид документа: история происхождения. 
36.  Правовые и нормативно-методические основы 

унификации документов. 
38. Правовые основы стандартизации документов. 
39. Унификация текстов управленческих документов. 
40. Документы личного происхождения. 
41. Системы документации. 
42. Из истории развития систем документации (на примере 

любой системы документации или хронологического периода 

истории России). 
43. Унифицированные системы документации: состав, 

разработчики, область применения. 
44. Нормативно-правовая регламентация документирования 

информации. 
45. Терминосистема документоведения и ее развитие. 
46. Бланк документа:  история появления и развития.  
47. Общие требования к составлению и оформлению 

документов. 
48. Реквизит документа: понятие, история возникновения и 

развития. 
49. Печать как реквизит документа: история возникновения и 

развития, назначение и использование.. 
50. Эмблема на документе: история возникновения, 

назначение и использование. 
51. Регламентация вопросов документирования в 

административных регламентах. 
52. Отражение вопросов документирования в 

специализированной литературе. 
 

Критерии 

оценки и 

Критерии оценки курсовой работы 
В ходе написания и изучения материала для курсовой работы  студент должен 

проявить ряд следующих самостоятельных навыков и умений: 



шкала 

оценивания  
в баллах  

1. самостоятельно работать с источниками и литературой, осуществлять 

их сбор, обработку, анализ; охарактеризовать источники и сделать обзор литературы, 

осуществлять правомерное использование, правильно оформляя сноски и список 

использованных источников и литературы. 
2. выявить проблему, предложить способы ее разрешения, умение делать 

анализировать, делать выводы, интерпретировать полученные результаты; 
3. формулировать актуальность, объект, предмет исследования, цель, 

задачи, новизну исследования, обосновать структуру работы.  
4. Кратко,  наглядно, информативно и логично изложить результаты 

работы; 
5.  Защищать результаты своей работы, грамотно использовать при 

выступлении специальные термины; 
6. Уровень самостоятельности, добросовестности, творческой активности и 

оригинальности при выполнении работы. 
Приветствуются выступления на конференциях и подготовка к публикации 

тезисов для печати по итогам работы. 
Оценка «удовлетворительно»: 
1. Исследование не содержит элементы новизны. 
2. Студент не в полной мере владеет теоретическим материалом по 

рассматриваемой проблеме, умение анализировать, аргументировать свою точку 

зрения, делать обобщение и выводы вызывают у него затруднения.  
3. Материал не всегда излагается логично, последовательно. 
4. Имеются недочеты в оформлении курсовой работы. 
5. Во время защиты студент затрудняется в представлении результатов 

исследования и ответах на поставленные вопросы. 
Оценка «хорошо»: 
1. Исследование выполнено самостоятельно, имеет научно-практический 

характер, содержит элементы новизны. 
2. Студент показал знание теоретического материала по рассматриваемой 

проблеме, однако умение анализировать, аргументировать свою точку зрения, делать 

обобщения и выводы вызывают у него затруднения. 
3. Материал не всегда излагается логично, последовательно. 
4. Имеются недочеты в оформлении курсовой  работы. 
5. Во время защиты студент показал умение кратко, доступно (ясно) 

представить результаты исследования, однако затруднялся отвечать на поставленные 

вопросы. 
Оценка «отлично»: 
1. Исследование выполнено самостоятельно, имеет научно-практический 

характер, содержит элементы новизны. 
2. Студент показал знание теоретического материала по рассматриваемой 

проблеме, умение анализировать, аргументировать свою точку зрения, делать 

обобщение и выводы. 
3. Материал излагается грамотно, логично, последовательно. 
4. Оформление отвечает требованиям написания курсовой работы. 
5. Во время защиты студент показал умение кратко, доступно (ясно) 

представить результаты исследования, адекватно ответить на поставленные вопросы. 
 
 
Количество баллов: максимум – 100 (60 баллов непосредственно 

курсовая работа, 40 баллов- защита курсовой работы) 
 

4. Фонд оценочных средств промежуточной аттестации 
 

Наименование 

оценочного 

средства 
Экзамен  

Представление 

и содержание 

Пример экзаменационного билета. 
1.Классификация документов в организациях. 



оценочных 
материалов 

2.Свойства, признаки и функции документа. 
 

Критерии 

оценки и 

шкала 

оценивания  
в баллах  

 
Максимальное количество баллов за экзамен – 40 
 
При выставлении баллов учитываются следующие критерии:   
1.Знание понятий, категорий 
2.Правильность выполнения практического(их)  задания(ий) 
3.Владение методами и технологиями, запланированными в РПД 
4.Владение специальными терминами и использование их при ответе.  
5.Умение объяснять, делать выводы и обобщения, давать аргументи-
рованные ответы 
6.Логичность и последовательность ответа 
7.Демонстрация способности участвовать в разработке обобщенных 

вариантов решения проблем. 
 
От 36 до 40 баллов оценивается ответ, который показывает прочные 

знания основных процессов изучаемой предметной области, 

отличается глубиной и полнотой раскрытия темы; владение 

терминологическим аппаратом; умение объяснять сущность, явлений, 

процессов, событий, делать выводы и обобщения, давать 

аргументированные ответы, приводить примеры; свободное владение 

монологической речью, логичность и последовательность ответа.  
От 31 до 35 баллов оценивается ответ, обнаруживающий прочные 

знания основных процессов изучаемой предметной области, 

отличается глубиной и полнотой раскрытия темы; владение 

терминологическим аппаратом; умение объяснять сущность, явлений, 

процессов, событий, делать выводы и обобщения, давать 

аргументированные ответы, приводить примеры; свободное владение 

монологической речью, логичность и последовательность ответа. 

Однако допускается одна – две неточности в ответе.  
От 20 до 30 баллов оценивается ответ, свидетельствующий, в основном, 

о знании процессов изучаемой предметной области, отличающийся 

недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы; знанием 

основных вопросов теории; слабо сформированными навыками анализа 

явлений, процессов, недостаточным умением давать 

аргументированные ответы и приводить примеры; недостаточно 

свободным владением монологической речью, логичностью и 

последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в 

содержании ответа. 
 



РЕЦЕНЗИЯ 

на фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине Документоведение 
 
Содержание ФОС соответствует требованиям федерального государственного стандарта 

высшего образования по направлению подготовки  46.03.02 Документоведение и архивоведение и 

учебному плану. 
ФОС соответствует требованиям, предъявляемым к структуре, содержанию ФОС по 

дисциплине, а именно: 
1. Перечень формируемых компетенций, которыми должен овладеть обучающийся в 

результате освоения дисциплины, соответствует ФГОС ВО и профстандарту, будущей 

профессиональной деятельности выпускника. 
2. Показатели и критерии оценивания компетенций, а также шкалы оценивания обеспечивают 

возможность проведения всесторонней оценки результаты обучения, уровней сформированности 

компетенций. 
3. Контрольные задания и иные материалы оценки результатов освоения разработаны на основе 

принципов оценивания: валидности, определённости, однозначности, надёжности, а также 

соответствуют требованиям к составу и взаимосвязи оценочных средств, полноте по количественному 

составу оценочных средств и позволяют объективно оценить результаты обучения, уровни 

сформированности компетенций. 
4. Методические материалы ФОС содержат чётко сформулированные рекомендации  по 

проведению процедуры оценивания результатов обучения и сформированности компетенций. 
5.  Направленность ФОС по дисциплине  соответствует целям ОПОП ВО по направлению по 

направлению подготовки  46.03.02 Документоведение и архивоведение и профессиональным 

стандартам специалиста по управлению документацией организации №416н от 10.05.2017; 
специалиста по организационному и документационному обеспечению управления организацией 
№333н от 17.07.2020. 

6. Объём ФОС соответствует  учебному плану подготовки. 
7. Качество ФОС в целом обеспечивают объективность и достоверность результатов при 

проведении оценивания с различными целями. 
Заключение. На основании проведенной экспертизы можно сделать заключение, что ФОС по 

дисциплине соответствует требованиям ФГОС ВО, профессионального стандарта, современным 

требованиям рынка труда и рекомендуются для использования в учебном процессе. Следует отметить, 

что созданы условия для максимального приближения системы оценки и контроля компетенций 

обучающихся к условиям их будущей профессиональной деятельности.  
 
Рассмотрено на заседании методического совета Института цифровых технологий и экономики 

«26»  октября 2020 г., протокол № 2. 
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