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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы «Основы 

делопроизводства» 

В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по дисциплине «Основы делопроизводства»:  

 

Коды 

компетенц

ии 

Результаты освоения ООП 

Содержание компетенций 

Перечень планируемых 

результатов обучения по 

дисциплине 

 

ОПК-4 Способность осуществлять деловое 

общение и публичные выступления, 

вести переговоры, совещания, 

осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные 

коммуникации  

Знать: основные методы и 

приемы письменной 

коммуникации в различных 

жанрах управленческих 

коммуникаций; способы деловой 

переписки. 

Уметь: создавать различные типы 

текстов письменной 

коммуникации. 

Владеть: навыками логически 

правильного формулирования 

письменной речи. 

ПК-5 

 

Умение разрабатывать 

методические и справочные 

материалы по вопросам 

деятельности лиц на должностях 

государственной гражданской 

Российской Федерации, 

государственной службы субъектов 

Российской Федерации и 

муниципальной службы, лиц 

замещающих государственные 

должности Российской Федерации, 

замещающих государственные 

должности субъектов Российской 

Федерации, должности 

муниципальной службы, 

административные должности в 

государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях, в 

научных и образовательных 

организациях, политических 

партиях, общественно-

политических, коммерческих и 

некоммерческих организациях 

 

Знать: организационно-

административное обеспечение 

деятельности государственных и 

муниципальных предприятий, 

научно-исследовательских и 

образовательных организаций в 

сфере государственного и 

муниципального управления, 

политических партий, 

общественно-политических  и 

некоммерческих организаций; 

основные принципы организации 

делопроизводства и 

документооборота в органах 

государственной и 

муниципальной власти. 

Уметь: вести делопроизводство и 

документооборот в органах 

государственной власти 

Российской Федерации, органах 

государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органах 

местного самоуправления. 

Владеть: навыками разработки и 

оформления служебной 

документации 

ПК-8  

 

Способность применять 

информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности с 

 Знать: место и значение 

современных информационных 

технологий в профессиональной 

деятельности. 



видением их взаимосвязей и 

перспектив использования 

Уметь: применять 

информационные технологии для 

решения управленческих задач; 

составлять, учитывать, хранить, 

защищать и передавать 

служебную документацию. 

Владеть: навыками 

использования информационно-

коммуникационных технологий в 

делопроизводстве. 

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата   

Дисциплина «Основы делопроизводства» входит в состав базовых дисциплин 

профессионального цикла (Б 1. Б. 26).  Она тесно взаимосвязана с такими дисциплинами как 

«Документационное обеспечение управления», «Современная организация государственных 

учреждений России».  

Компетенция Предшествующие 

дисциплины 

Дисциплины, развивающие и 

закрепляющие компетенцию 

ОПК-4 

Иностранный язык 

Риторика 

Государственное и 

муниципальная служба 

 

 

Информационные технологии в 

управлении 

Деловые коммуникации 

Иностранный язык в профессиональной 

сфере 

Связи с общественностью в органах 

власти 

 

Преддипломная практика 

ПК-5 Этика государственной и 

муниципальной службы 

Административное право  

Гражданское право 

Муниципальное право 

Связи с общественностью в органах 

власти  

Экономика государственного и 

муниципального предприятия  

Документооборот в органах 

государственной власти и местного 

самоуправления  

Коррупция причины, проявление, 

противодействие 

 

Учебная (ознакомительная) практика 

(по получению первичных 

профессиональных умений и навыков) 

ПК-8 Информационные технологии в 

управлении 

Деловые коммуникации 

Документооборот в органах 

государственной власти и местного 

самоуправления  

 

Учебная (ознакомительная) практика 



(по получению первичных 

профессиональных умений и навыков) 

 

Дисциплина «Основы делопроизводства» изучается на 3 курсе в 5 семестре. 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины (модуля) составляет 4 зачетные единицы (ЗЕ), 

144 академических часа. 

 

3.1. Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

 

Объём дисциплины 

Всего часов 

Для очной 

формы обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 144 

Контактная работа обучающихся с преподавателем (по видам учебных 

занятий) (всего) 

 

Аудиторная работа (всего): 72 

в т. числе:  

Лекции 36 

Семинары, практические занятия  

Практикумы  

Лабораторные работы 36 

в т.ч. в активной и интерактивной формах  

Внеаудиторная работа (всего):  

В том числе, индивидуальная работа обучающихся с 

преподавателем: 

 

Курсовое проектирование  

Групповая, индивидуальная консультация и иные виды учебной 

деятельности, предусматривающие групповую или 

индивидуальную работу обучающихся с преподавателем   

 

Творческая работа (эссе)   

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 36 

Вид промежуточной аттестации обучающегося (экзамен) 36 

 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 

занятий  

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б
щ

а
я

 

т
р

у
д

о
ём

к
о
с

т
ь

 (
ч
а
са

х)
 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу 

обучающихся и трудоемкость  

(в часах) 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 



аудиторные  

учебные занятия 

самостояте

льная 

работа 

обучающих

ся 

Всего лекции семинары, 

практическ

ие занятия 

1. Делопроизводство как 

отрасль науки.  
8 2 4 2 Собеседование 

в процессе 

лекции 

2. Делопроизводство в 

Российской империи до 

1917 г.   

8 2 4 2 Заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

3. Делопроизводство в 

советский период (1917-

1991 гг.)   

18 2 4 2 Опрос, 

заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

4. Организация 

делопроизводства в РФ 

(1991-2014 гг.) 

8 2 4 2 Собеседование 

в процессе 

лекции 

5. Документ – основа 

делопроизводства. Роль 

документа в обеспечении 

оперативного управления. 

8 2 4 2 Опрос, 

заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

6. Структура документа и 

правила его оформления.. 
12 4 4 4 Собеседование 

в процессе 

лекции 

7. Организация работы с 

документами. 
10 2 6 2 Опрос, 

заслушивание 

и обсуждение 

рефератов 

8. Порядок подготовки и 

передачи дел в архив 
10 2 6 2 Собеседование 

в процессе 

лекции 

 

 

4.2 Содержание дисциплины, структурированное по разделам 

№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

1 Название раздела 1 
Делопроизводство как 

отрасль науки   

  

 

Содержание лекционного курса 

1.1. Тема 1. 
«Делопроизводство» - одно 

из ведущих 

профессиональных 

дисциплин в области 

документоведения и 

архивоведения. 

Объект «Делопроизводства» - документы образовавшиеся и 

отложившиеся в управленческого сфере деятельности. Предмет 

делопроизводства» - процесс возникновения и движения документа, 

изменения формуляров, реквизиты, требования к оформлению, 

формирование документов в дела, обеспечение их сохранности. Вклад 

ученых-документоведов в развитие отечественного делопроизводства.  

Темы практических/семинарских занятий 

 Тема 1 Соотношение понятий «документоведение» и делопроизводство». 

Связь «делопроизводства» с историей, архивоведением, 

вспомогательными историческими дисциплинами, информационными 

дисциплинами. 

2 Название раздела 2  



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

Делопроизводство в 

Российской империи до 1917 

г.    

 Содержание 

лекционного курса 

Организация приказного делопроизводства, его особенность. Влияние 

нормативного права на организацию делопроизводства в центральных 

(приказы) и местных (приказные избы) учреждениях Русского 

централизованного государства. Отражение вопросов делопроизводства в 

законодательных актах. Основные виды документов, их составление и 

оформление. Столбцовая и книжная техника делопроизводства. 

Делопроизводство в центральных и местных учреждениях Российской 

империи XVIII в. Нормативные акты, регламентирующие организацию 

работы с документами – «Генеральный регламент» 1720 г., «Табель о 

рангах» 1722 г., «Учреждения для управления губерний» 1775 г. 

Виды документов, особенности формуляра. Организация 

движения документов и порядок их рассмотрения. Отмена 

столбцовой техники делопроизводства. Формирование 

документов в дела, принципы заведения дел. Особенности 

регистрации документов и контроль за их исполнением. 

Создание архивов. «Текущие» и «окончательные» архивы. 

Организация архивного хранения документов. 

   

 Темы практических 

занятий 

 

 Тема 1 Регламентация постановки делопроизводства учреждений 

XIX – нач. XX вв. законодательством Российской империи. 

Основные регламентирующие нормативные акты «Манифест 

1802 г.», «Общее учреждение министерств» 1811 г. Влияние 

административных реформ первой четверти XIX в. на 

организацию делопроизводства. Сочетание принципов 

единоначалия и коллегиальности в принятии решений, 

усиление принципов единоначалия. Виды документов, 

порядок их составления и оформления, особенности 

формуляра, введение бланков. Организация движения 

документов. Порядок регистрации документов и контроль за 

их исполнением. 

3 Название раздела 3 
Делопроизводство в 

советский период (1917-1991 

гг.)   

 

 

 Содержание 

лекционного курса 

 

 Тема 1 Начало создания механизма государственного управления и системы 

делопроизводства. Первые декреты советской власти о регламентации 

отдельных элементов документоведения. Переход к научной организации 

управления и делопроизводства. Роль УКК РКИ в рационализации 

техники управления и делопроизводства. 

Создание института техники управления и его вклад в рационализацию и 

совершенствование делопроизводства. Замена журнальной регистрации 

карточными системами. Проект «Общих правил о письмоводстве и 

делопроизводстве». 

Недостатки в организации делопроизводства. Усиление 

рационализации и научной организации труда. 

Совершенствование структуры организационных форм и 

методов работы делопроизводственных служб, создание 

правил и инструкций по делопроизводству. Причины и 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

последствия ликвидации ИТУ. Усиление роли архивистов в 

рациональной организации делопроизводства. Создание 

ведомственных перечней документальных материалов. 

Значение «Перечня типовых документальных материалов, 

образующихся в деятельности учреждений, организаций и 

предприятий СССР» и проекта «Инструкции по постановке 

документальной части и охране документальных материалов 

текущего делопроизводства организаций и предприятий 

СССР». 

 

 Темы практических 

занятий 

 

 Тема 1 Возрастание роли делопроизводства в условиях перехода к 

совершенствованию стиля работы управленческого аппарата. Решение 

правительства о разработке Единой государственной системы 

делопроизводства (ЕГСД) и начало его реализации. Постановление 

Совета Министров РСФСР «О мерах по улучшению делопроизводства в 

учреждениях и организациях РСФСР», Постановление Совета Министров 

СССР «О мерах по улучшению архивного дела в СССР», «Основные 

правила постановки документальной части делопроизводства и работы 

архивов учреждений, организаций и предприятий СССР», Постановление 

Совета Министров РСФСР «Об увеличении выпуска средств механизации 

делопроизводства и улучшении подготовки кадров по делопроизводству», 

Подготовка квалифицированных специалистов в области 

делопроизводства. Создание в Московском государственном историко-

архивном институте факультета государственного делопроизводства 

(ФГД). Повышение роли науки в разработке вопросов делопроизводства и 

архивного дела. Создание Всесоюзного научно-исследовательского 

института документоведения и архивного дела (ВНИИДАД). 

Утверждение ЕГСД, ее достоинства и недостатки. Зарождение 

нового понятия «документационное обеспечение управления» (ДОУ). 

Создание унифицированных систем документации. Состав и содержание 

унифицированной системы организационно-распорядительной 

документации (УСОРД). Развертывание работ по стандартизации 

документов. Государственные стандарты на организационно-

распорядительные документы. 

Разработка и внедрение классификаторов технико-экономической и 

социальной информации. Общесоюзный классификатор управленческой 

документации (ОКУД). Управление взаимосвязи делопроизводства с 

основными правилами работы ведомственных архивов. Вторая редакция 

ЕГСД. Переход делопроизводства к более высокой стадии его развития – 

документационному обеспечению управления. 

 Название раздела 4 
Организация 

делопроизводства в РФ 

(1991-2014 гг.) 

 

 Содержание 

лекционного курса 

 

 Тема 1 Организация делопроизводства в РФ (90-е гг. ХХ – начало XXI 

в.)Сохранение нормативных документов советского времени и создание 

новой нормативной базы в сфере российского делопроизводства.  

Конституция Российской Федерации, указы и распоряжения Президента 

РФ, постановления и распоряжения правительства РФ, 

регламентирующие правовые нормы работы с документами. Законы РФ 

«Об информации, информатизации и защите информации», «О 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

государственной тайне», «Об электронной цифровой подписи», 

распоряжение Президента РФ о создании единой системы 

документационного обеспечения исполнительных органов 

государственной власти.  

 

 Темы практических 

занятий 

 

 Тема 1 Правовые акты нормативного и инструктивного характера по 

организации делопроизводства предприятий и организаций. 

 Название раздела 5 

 

 

 Содержание 

лекционного курса 

 

 Тема 1 Документ – основа делопроизводства. Роль документа в обеспечении 

оперативного управления.Зарождение и эволюция понятия «документ». 

Определение документа в государственном стандарте.  

Официальные (служебные) документы и документы личного 

происхождения.  

 Темы практических 

занятий 

 

 Тема 1 Признаки и свойства документов. Управленческая документация. 

Юридическая сила документа. Значение документа для принятия 

управленческих решений. Функция документа как исторического 

источника. 

 Название раздела 6 
Структура документа и 

правила оформления 

документов. 

 

 Содержание 

лекционного курса 

 

 Тема 1 Понятие «формуляр документа». Реквизиты, регламентируемые ГОСТом. 

Бланки документов. Виды бланков. Бланки с изображением 

государственного герба и герба субъекта федерации. Место и значение 

реквизитов.  

 

 Тема 2 Требования к оформлению реквизитов. Наименование организации, 

вид документа, обозначение адресата. Порядок оформления почтового 

адреса. Даты документа и порядок их оформления. 

 Темы практических 

занятий 

 

 Тема 1 Удостоверение документа – подпись, печать. Согласование и 

утверждение документа. Резолюции и др. отметки на документе. 

 Название раздела 7. 
Организация работы с 

документами  

 

 

 

 Содержание 

лекционного курса 

 

 Тема 1. Понятия «документооборот», «входящий документ», «внутренний 

документ». Организация работы с поступающими документами: прием, 

движение, порядок исполнения. 

 Темы практических 

занятий 

 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

 Тема 1.  Порядок работы с исходящими документами и документами внутреннего 

характера. Учет документооборота. 

 

 Тема 2. Регистрация документов как этап организации работы с документами. 

Понятие «регистрация документов». Цель и формы регистрации. 

 

 Название раздела 8. 
Порядок подготовки и 

передачи дел в архив 

 

 Содержание 

лекционного курса 

 

 Тема 1.  Понятие «экспертиза ценности документов». Правила организации и 

проведения экспертизы ценности документов. 

Основные функции центральной экспертной комиссии (ЦЭК) и 

экспертных комиссий (ЭК) организации. Порядок документирования 

работы ЭК. Этапы проведения экспертизы ценности документов. 

 

 Тема практических 

занятий 

 

 Тема 1.  Оформление дел при передаче в архив. Основные требования к 

оформлению дел. Составление описей. 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

Для самостоятельного изучения данного курса методическую помощь окажет пособие:  

Заболотская К. А. Документоведение и делопроизводство: уч. пособие. Кемерово: 

Кузбассвузиздат, 2005. 190 с.    

Для самоконтроля рекомендуется проверить себя на умении найти ответ на 

контрольные вопросы к зачету (приводятся ниже, в разделе 6).  

 

 

Макет оформления задания для кейс-задачи 

 

ФГБОУ ВПО «КемГУ» 

ФИиМО 

Кафедры НОИ 

 

Кейс-задача 
по дисциплине: «Основы делопроизводства»   

         наименование дисциплины 

 

Задание (я): 

- предоставление конспекта лекций по лекционному курсу (можно в 

электронной форме, но обязательно умение оперативно находить информацию 

по курсу); 

- предоставление конспектов по курсу семинаров можно в электронной форме, 

но обязательно умение оперативно находить информацию по курсу); 

- предоставление всех презентаций, которые включались в процесс 

семинарских занятий; 

- защиты на семинаре или консультации не менее двух презентаций по курсу; 



- защиты на семинаре или консультации не менее двух рефератов по курсу 

(рефераты прилагаются).   

 

Критерии оценивания: 

- оценка «Отлично» выставляется обучающемуся, если безупречно выполнены 

все условия для ее получения; 

- оценка «Хорошо» выставляется обучающемуся, если выполнено 75% условий; 

- оценка «Удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если выполнено 

50% условий; 

- оценка «не удовлетворительно» выставляется в случае лишь частичного 

выполнения условий или неспособности студента вести беседу по контрольным 

вопросам к курсу. 
 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине (модулю) 

(Перечень компетенций с указанием этапов их формирования; описание показателей и 

критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание 

шкал оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые 

для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы; 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций) 

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по разделам) 

Наименование оценочного средства 

1

. 

Отечественный опыт 

делопроизводства. 

Конспект, тест, материалы в кейс, вопросы, 

выносимые на экзамен 

2

. 

Делопроизводство в Российской 

империи до 1917 г. 

Конспект, тест, материалы в кейс, вопросы, 

выносимые на экзамен 

3

. 

Структура документа и правила 

его оформления.. 

Конспект, тест, материалы в кейс, вопросы, 

выносимые на экзамен 

4

. 

Организация работы с 

документами. 

Конспект, тест, материалы в кейс, вопросы, 

выносимые на экзамен 

5

. 

Порядок подготовки и передачи 

дел в архив 

Конспект, тест, материалы в кейс, вопросы, 

выносимые на экзамен 

 

 

 

 6.2 Типовые контрольные задания или иные материалы  

 

6.2.1 Примерные вопросы к экзамену по дисциплине «Основы 

делопроизводства» 

 
1. Определение понятий «делопроизводство», «документооборот», 

«документационное обеспечение управления». 

2. Делопроизводство в системе документоведческих наук. 



3. Вклад ученых документоведов в развитие отечественного 

делопроизводства как отрасли науки. 

4. Этапы развития делопроизводства в дореволюционной России. 

5. Сравнительный анализ приказного и коллежского делопроизводства. 

6. Генеральный регламент и его заключение для организации 

делопроизводства. 

7. Основные признаки формирования дел в коллежском 

делопроизводстве. Виды документов. 

8. «Общее учреждение министерств», его роль в организации 

делопроизводства в центральных органах управления Российской 

империи. 

9. Сравнение организации делопроизводства в коллегиях и министерствах 

дореволюционной России. 

10. Опыт рационализации делопроизводства в учреждениях 

дореволюционной России в конце XIX – начале ХХ в. 

11. Становление советского делопроизводства в 1917-1919 гг. 

12. Организация и развитие советского делопроизводства в 1920-е – 1940-е 

гг.  

13. Делопроизводство СССР в 1950-е – 1960-е гг.  

14. Создание ВНИИДАД и его роль в совершенствовании обеспечения 

документационного управления. 

15. Делопроизводство СССР в 1970-е – начале 1990-х гг.  

16. Организация делопроизводства в Российской Федерации (1990-е гг. – 

начало XXI в.) 

17. Создание ЕГСД, ее значение. 

18. Особенности развития делопроизводства советского и постсоветского 

времени. 

19. Формирование и развитие понятия «документ». 

20. Черновики и беловики. Оригиналы. 

21. Копии. История развития, виды. 

22. Определение понятий «формуляр документа», «типовые формуляры», 

«формуляры-образцы» 

23. Определение понятия «реквизит документа», виды реквизитов и их 

назначение. 

24. Язык и стиль служебных документов, виды унифицированных текстов. 

25. Функциональный, отраслевые и ведомственные системы документации 

их взаимосвязь. 

26. Организационно-нормативные документы. Виды, формуляры, 

реквизиты. 

27. Распорядительные документы. Виды формуляра, реквизиты. 

28. Информационно-справочные документы. Виды, формуляры, реквизиты. 

29. Система плановой документации. 

30. Система отчетной документации. 

31. Конфиденциальное и секретное делопроизводство. 

32. Номенклатура дел, ее разработка, значение. 

33. Экспертиза ценности документов. 



34. Подготовка дел для передачи в ведомственный архив. 

35. Порядок передачи дел на государственное хранение. 

36. Взаимосвязь организации документационного обеспечения управления 

(ДОУ) и комплектования государственных архивов. 

 
 

6.2.2.  Блок самостоятельных работ.  Темы рефератов. 

 

1. Эволюция отечественного делопроизводства в дореволюционной России. 

2. Законодательная основа организации делопроизводства в XVIII в. 

3. Тенденции развития делопроизводства Российской империи в XIX – нач. 

ХХ в. 

4. Организация делопроизводства советского государства в 20-30-е гг. ХХ в. 

5. Совершенствование делопроизводства СССР в 60-е гг. 

6. Подготовка специалистов в области делопроизводства и архивного дела в 

СССР. 

7. Развитие делопроизводства в СССР в 70-е – нач. 90-х гг. ХХ в. 

8. Организация делопроизводства в РФ. 

9. Вклад советских ученых в развитие делопроизводства как отрасли науки. 

10. Взаимосвязь документационного обеспечения управления и 

комплектования государственного архивного фонда СССР и России.  

 

6.2.3 Вопросы к коллоквиуму 

 
1. Какие документы называются личными, кто их составляет? 

2. Основные виды личных  документов. 

3. Виды заявлений, их отличия. 

4. Реквизиты заявлений, требования к тексту. 

5. Автобиография, реквизиты, требования к тексту. 

6. Расписка, реквизиты, правила оформления. 

7. Какие документы относят к комплексу документов по личному составу. 

8. В чем отличие личных документов от документов по личному составу. 

9. Трудовой контакт, основные реквизиты. 

10. Структура текста контракта работника по найму. Содержание основных 

пунктов. 

11. Кто подписывает контракт. 

12. Приказы по личному составу, реквизиты, содержание. 

13. Кем визируются приказы по личному составу, каковы сроки их 

хранения? 

14. Трудовая книжка. Когда и кем заводится, требования к ведению и 

хранению.  

15. Какие сведения и на основании каких документов вносятся в трудовую 

книжку. 

16. Сколько лет хранятся трудовые книжки? 

17.  Личная карточка. Порядок заполнения, структура, состав сведений, 

сроки хранения. 



18. Характеристика. Реквизиты. Структура текста, требования к 

содержанию. Кто подписывает характеристики? 

19. Личные дела. Состав. Назначение внутренней описи, состав сведений. 

20.  Личный листок по учету кадров. Состав сведений. На основании каких 

документов заполняются. 

21.  Документы к личному листку по учету кадров. Его назначение, 

структура, состав сведений. 

22.  Контрольные и алфавитные карточки. Целевое назначение, структура, 

состав сведений. 
 

6.3  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы 

формирования компетенций 

 

6.3.3. Критерии оценки реферата 

 

Оценка реферата возможна только в двух формах: «зачтено» или «незачтено». 

Для того, чтобы реферат был зачтен, студент должен выполнить следующие условия: 

1. оформить работу в соответствии с требованиями, изложенными выше, при 

формировании рекомендаций к работе с рефератом, 

2. если название реферата в целом может соответствовать его цели, то пункты плана – 

его задачами. Допускается собственное видение структуры. Согласование иной структуры 

реферата должно происходить при консультации с преподавателем до сдачи на проверку 

реферата, 

3. ссылки на публикации допускаются как постранично, так и постатейно. С учетом 

небольшого объема работы допускается отсутствие ссылки. Но обязательно в конце реферата 

приводится список использованных источников и литературы. В списке предлагается 

исходный минимум публикаций. Студент должен проявить самостоятельность и расширить 

его путем привлечения дополнительных публикаций, в том числе из сети «Интернет» путем 

введения в поисковую систему основных понятий из названия темы и рекомендуемого плана, 

4. во вводной части обязательно требуется обзор привлекаемых публикаций и 

источников, в основной части и заключении – четкая система развивающихся выводов по 

разделам и теме в целом, 

5. текст недопустимо перегружать статистическими данными, а также излишней 

детализацией материала, особо поощряются таблицы, диаграммы, иные рисунки. Они должны 

«сжимать» информацию и минимизировать объем реферата, 6. реферат засчитывается после 

его апробации автором на семинаре или защите на консультации. 

 

 

6.3.3. Критерии выставления зачета 

 

Промежуточная (семестровая) аттестация по курсу «Информационная безопасность. 

Защита информации» в виде экзамена возможна в двух вариантах: по текущей успеваемости и 

в форме ответа по билету. 

Чтобы завершить прохождение семестрового курса по первому варианту (экзамен по 

текущей успеваемости), необходимо строго соблюдать следующие обстоятельства: 

посетить все лекционные и семинарские занятия и представить соответствующие 

конспекты в рукописном или электронном виде (по всем вопросам выносимых на учебные 

занятия тем), 

иметь положительные ответы на 75 % семинарских занятий, 

предоставить преподавателю, ведущему курс, творческое задание 



(творческие задания), охватывающее(ие) квалифицированное большинство тем, 

не иметь «0» по внутрисеместровой аттестации на факультете, 

не препятствовать выполнению учебного плата группы (курса). 

При определении экзаменационной оценки учитывается средняя оценка, полученная 

студентом в течение семестра.  

Рекомендации по подготовке к экзамену в форме ответа по билету. 

Обработка конспекта к лекциям и к семинарским занятия. 

Доработка отдельных разделов курса. 

По каждому вопросу выстраивание причинно-следственных связей, продумывание 

каждого вопроса на предмет диалектики формы и содержания, теория и практика. 

Продумывание структуры каждого вопроса под углом критериев оценки и фиксация 

тезисов к ответу. 

Неоднократный просмотр записей. 

Подготовка к ответу на зачете: 

первый этап чтение и осознание содержания билета, поиск вопросов билетов в 

программе по курсу, 

второй этап: изложение общей структуры каждого вопроса с оставлением места для 

развития каждой позиции, 

третий этап: развитие каждой позиции. 

Время, предоставляемое студенту для подготовки к ответу, не должно превышать 20 

минут. Студент обязан отвечать в порядке выбора билета. Вне этих пределов начало ответа 

определяется только с согласия преподавателя. 

Применение шпаргалок, создание неучебных помех на экзамене (нарушение тишины, 

провокации преподавателя, подозрение на использование мобильного телефона и д.), равно 

как и отказ отвечать по билету, ведут к «комиссионной» пересдаче зачета. 

Критерии оценки, выставляемой на зачете в форме ответа по билету: 

ответ должен иметь блок вступления, основной и заключительный; 

в своем вступлении студенту надо определить место вопроса в структуре курса, 

показать его значимость и актуальность; 

в основной части ответа важно представить структуру вопроса, показать взаимосвязь 

элементов этой структуры, определение необходимых терминов. В раскрытии вопроса 

требуется, чтобы студент владел такими категориями, как причина и следствие, форма и 

содержание, всеобщее, частное, 

единичное и т. п., аргумент, доказательство. Показал наличие представления о 

нормативной базе вопроса, взаимодействие теории и практики; 

в заключительной части выступления студент должен показать свое умение делать 

частные и общие выводы. 

Ответ должен демонстрировать ясность мысли, четкость изложения, 

иметь четкое начало и завершение. Ответ может быть прерван преподавателем в случае 

уверенности в знании студента или в связи с необходимости сосредоточить его ответ на 

определенных позициях. 

 

 

7.  Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины (модуля) 

а) основная учебная литература:   

1. Рогожкин М. Ю. Делопроизводство. Курс лекций. М.: Проспект, 2008. 

240 с.  



б) дополнительная учебная литература:   

1. Заболотская К. А. Документоведение и делопроизводство: уч. пособие. 

Кемерово, 2005. 

2. Ларин М. В. Управление документацией в организациях. М. 2002. 

3. Янкович Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе. М. 2006. 

1) http://www.cfin.ru 

2)http://www.HRM.ru 

3)http://www.dis.ru 

4)http://www.executives.com  

5)http://www.headhunter.net/JobSeeker/Index 

6)http://praxis.sanet.ru/public.htm 

7)http://www.prof.by/ok/article_443.html 

8)http://www.rantal.ru/index.php/article/sub/3.html  

9)http://www.download.ru/russian/45.htm  

         10) http://www.document.ru/home.asp 

11)http://www.finansy.ru/publ/tslaf.htm 

12)http://www.gramma.ru 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - 

сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины (модуля)   

Программы офисного компьютера с выходом в Интернет. 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

 

Для успешного освоения дисциплины важно соблюсти следующие рекомендации:  

перед непосредственным изучением курса ознакомиться (изучить) все составляющие 

программы, учитывая, что она изучается не отдельно, а в составе всей программы обучения 

по специальности. С начала курса важно для себя выработать правило: каждая дисциплина 

изучается не изолированно, а в составе всей предложенных программой дисциплин. Ведущим 

принципом должен стать принцип «приращения знания по специальности»; важно усвоить и 

освоить все методы работы с преподавателем: пассивные и активные.  

Самостоятельная работа студентов в рамках данного курса в основном состоит в 

подготовке к лекциям и в работе с литературой. Студентам будет предложено 

проанализировать источник и монографию с точки зрения объективности, соответствию той 

или иной теории и реалиями современности. 

Кроме того, в процессе подготовки к экзамену  настоятельно рекомендуется 

обращаться к программе курса и прорабатывать каждый вопрос в каждой теме с 

использованием всех имеющихся в распоряжении студента ресурсов – материалов лекций, 

обязательной и дополнительной литературы, учебников, самостоятельно подобранных 

материалов. Настоятельно рекомендуется немедленно обсуждать любые возникшие в ходе 

подготовки вопросы, проблемы и неясности с преподавателем, не откладывая это обсуждение 

до экзаменационной сессии. Проконсультироваться с преподавателем можно во время и после 

лекционных и семинарских занятий, в часы консультаций и, по предварительной 

договоренности, в другое время, а также по электронной почте. 

Реализация этих посылов предстоит осуществить как в пассивной, так и в активной 

формах, что обеспечит диалектику обучения и самообучения, подготовки и самоподготовки, 

что должно стимулировать самостоятельность будущего специалиста и способность к 

организации обучению других, что принципиально важно для будущего педагога на любом 

уровне образования.  

К числу пассивных методов относятся посещение лекций, семинаров, консультаций, 

http://www.cfin.ru/
http://www.hrm.ru/
http://www.hrm.ru/hrm.nsf/Display?OpenAgent&pagename=category.html&doc_id=0D3FAB08157CF4A5C32569BF004F7796
http://www.hrm.ru/hrm.nsf/Display?OpenAgent&pagename=category.html&doc_id=F0B38EFC55618DCCC32569BF004C7C1F
http://www.headhunter.net/JobSeeker/Index
http://praxis.sanet.ru/public.htm
http://www.prof.by/ok/article_443.html
http://www.rantal.ru/index.php/article/sub/3.html
http://www.download.ru/russian/45.htm
http://www.document.ru/home.asp
http://www.finansy.ru/publ/tslaf.htm


ведение конспектов на них в полной или выборочной форме.  

Среди активных форм важно различать индивидуальные и коллективные формы. К 

первым относятся выбор и выполнение индивидуальных творческих заданий, общение по 

спорным вопросам с преподавателем на консультациях. 

Современная форма обучения поощряет коллективные формы творческой работы. 

Именно через них в режиме деловой игры формируются качества управленца: умение найти 

свою «брешь» в работе семинара, свой ресурс для е заполнения, привлечь внимание к себе 

деловой (учебной) хваткой, поделиться своим ресурсом с другими, увидеть свою роль в 

выполнении совместной задаче, участвовать в распределении заданий внутри гр3ппы, 

дисциплину выполнения своей доли в общей работе, оценить конечный коллективный 

продукт, а если будет необходимо, то и защитить его. К таким формам относятся 

сотворчество в разработке темы реферата, презентации, защита их содержания и формы.  

Итогом работы через активные формы обучения будет зачет по оценкам текущей 

успеваемости. Рекомендуется обратить внимание на условия получение оценки таким 

способом.  

Элементом как активной, так и пассивной работы по освоению темы является 

самостоятельная работа. Она является необходимой на всей стадиях и при всех формах 

изучения предмета. Важно помнить: без самостоятельной работы невозможно серьезное 

освоение любого курса. Надо быть готовым к тому, что по времени, затраченном на 

дисциплину, она будет превалировать над иными видами работы. 

В завершении хотелось бы предостеречь вот о чем. В условиях компьютеризации 

многих процессов в обществе, включая и образование, будет не эффективным все учебное 

время затратить только на поиск ответов на контрольные вопросы только в сети Интернет. 

Может сложиться впечатление, что зрительная работа по выявлению и компоновке материала 

компенсирует все иные способы освоения материала. Практика показывает, что человечество 

выработало три базовых способа этого процесса: не только зрительный способ освоения и 

запоминания, но и слуховой, ручную моторику (собственная запись, особенно письмо) и 

звуковую, обязательно включая собстве6нное звуковое воспроизведение (собственный ответ, 

участие в обсуждении).   

Далее последуют рекомендации при освоении разных способов учебной работы. 

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 

обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости) 

Современное освоение курса «Информационная безопасность. Защита информации» 

невозможно без широкого привлечения компьютерной техники и технологии. Это связано как 

с преимуществом выявления и сбора нужной информации, так и с ее обработкой и введением 

в образовательный процесс. Сам процесс сбора и обработки является элементом подготовки 

учебных заданий. 

Все это поднимает на новую высоту выполнение учебных заданий, отчета по ним на 

учебных занятиях в форме лекций, семинаров, консультаций. Притом процесс консультации, 

сдачи выполненной работы, получение на базе ее проверки новых рекомендаций благодаря 

использованию электронной почты, выполнение индивидуальных и групповых заданий при 

помощи компьютера повышают актуальность компьютерных технологий. 

Поэтому в составе информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине используются  

o ознакомление с информационным ресурсом отдела редких книг Кемеровской 

областной научной библиотеки имени В. Д. Федорова;  

o применение средств мультимедиа в образовательном процессе (например, 

презентации, видео); 

o привлечение доступных учебных материалов и разнообразной текущей 

информации по курсу через сеть Интернет для любого участника учебного 

процесса; 



o возможность консультирования обучающихся с преподавателем в установленное 

время и между студентами в любое приемлемое время и в любой точке 

пространства посредством сети Интернет. 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине  

Мультимедийный проектор, маркерная доска 

 

12. Иные сведения и (или) материалы 

12.1.  Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 

 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья устанавливаются адаптированные формы 

проведения с учетом индивидуальных психофизиологических особенностей: для 

лиц с нарушением зрения задания предлагаются с укрупненным шрифтом, для 

лиц с нарушением слуха – оценочные средства предоставляются в письменной 

форме с возможностью замены устного ответа на письменный, для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата двигательные формы оценочных 

средств заменяются на письменные/устные с исключением двигательной 

активности. При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для выполнения задания. При выполнении заданий для 

всех групп лиц с ограниченными возможностями здоровья допускается 

присутствие индивидуального помощника-сопровождающего для оказания 

технической помощи в оформлении результатов проверки сформированности 

компетенций.  
 

Составитель (и): Звягин С. П., профессор кафедры новейшей отечественной истории 

ФИиМО КемГУ 
(фамилия, инициалы и должность преподавателя (ей)) 

 

Макет рабочей программы дисциплины (модуля) разработан в соответствии с приказом 

Минобрнауки России от 19.12.2013 № 1367, одобрен научно-методическим советом (протокол 

№ 8 от 09.04.2014 г.) и утвержден приказом ректора от 23.04.2014 № 224/10.. 

Макет обновлён с поправками в части подписей на титульной странице, п.3 добавлена 

строка для указания часов, проводимых в активной и интерактивной формах обучения, 

добавлен п. 12.1 Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (протокол НМС № 6 от 15.04.2015 г.), утвержден приказом ректора. 

 

 


