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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 
(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы  
 

Коды 
компетенции 

Результаты освоения ООП 
Содержание компетенций 

Перечень планируемых результатов 
обучения по дисциплине 

 
ОПК-1 Способность решать 

стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической культуры 
с применением 
информационно-
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных требований 
информационной 
безопасности 

Знать: 
базовые и профессионально-
профилированные основы 
документоведения. 
Уметь: 
оценивать уровень собственных 
гуманитарных и социально-
экономических знаний и определять 
потребность в дальнейшем обучении. 
Владеть: 
навыками межличностной и 
межкультурной документной 
коммуникацией. 

 
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата 

 
Дисциплина «Документоведение» относится к базовой (основной) 

дисциплине в математическом и естественнонаучном цикле, Б3.В.ОД.1. 
Дисциплина изучается на 1 курсе, во 2 семестре.  

Изучение дисциплины «Документоведение» базируется на знаниях, 
полученных студентами ранее в области следующих учебных дисциплин: 
Б1.В.ОД.1. «Русский язык и культура речи», Б1.Б.6. «Логика», а именно: 
уметь логически верно, аргументировано и ясно строить устную и 
письменную речь. 

Изучение дисциплины «Документоведение» формирует базовые знания 
для овладения специальными профессиональными навыками, формируемые 
дисциплинами: Б3.В.ОД.15 «Социология организаций», Б3.Б8. «Социология 
управления», Б3.В.ДВ.8. «Социология коммуникаций», Б3.Б.4. «Методология 
и методика социологических исследований». Знать правила и процедуры 
принятия организационно-управленческих решений, уметь документировать 
эти решения, в различных управленческих ситуациях; понимать сущность и 
значение информации в развитии современного общества, сознавать 
опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные 
требования информационной безопасности; знать основные требования 
оформления научно-технической документации, в частности, отчетов о 
научно-исследовательской работе; способен осуществлять документную 
коммуникацию. 

 

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества 
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академических часов, выделенных на контактную работу 
обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на 
самостоятельную работу обучающихся 
 
Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 3 зачетные единицы 

(ЗЕ), 108 академических часов. 
 

3.1. Объем дисциплины по видам учебных занятий (в часах) 
 

Объем дисциплины Всего часов для 
очной формы 
обучения 

Всего часов для 
заочной формы 
обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 108 108 
Контактная работа обучающихся с 
преподавателем (по видам учебных 
занятий) (всего) 

  

Аудиторные занятия (всего) 51 8 
В том числе:   
Лекции 32 4 
Семинары, практические занятия 19 4 
в т. ч. в активной и интерактивной 
формах 

8 2 

Внеаудиторная работа (всего) 57 96 
В том числе - индивидуальная 
работа обучающихся с 
преподавателем 

-  

Самостоятельная работа 
обучающихся (всего) 

57 96 

Ознакомление с основной и 
дополнительной литературой 

17  

Творческая работа (эссе) 10  
Составление и оформление 
документов; 
выполнение практических заданий 

24  

Подготовка к контрольной работе, 
тесту 

6  

Вид промежуточной аттестации 
обучающегося (зачет) 

зачет зачет 4 

 

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 
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занятий (в академических часах) 
для очной формы обучения 

№
№ 
п/
п 

Раздел дисциплины Общая 
трудо 
емкость 
(часах) 
всего 

Виды учебных занятий, 
включая самостоятельную 

работу обучающихся, и 
трудоемкость (в часах) 

Формы текущего 
контроля 

успеваемости 
 

аудиторные учебные 
занятия 

Самостоя
тельная 
работа 
обучающ
ихся 

 
лекц
ии 

семинары, 
практичнск
ие занятия 

1. Документоведение 
как научная 
дисциплина 

 2 2 4 Опрос, эссе 

2 Документ, его 
функции, способы 
и средства 
документирования 

40 12 6 18 Опрос, эссе, 
практические 
задания, тест 

3. Системы 
документации, 
унифицированные 
системы 
документации. 
Составление и 
оформление 
организационно-
распорядительных 
документов 

 12 8 20 Опрос, эссе, 
проверка 
документов, 
контрольная 
работа 

4 Организация 
работы с 
документами, 
обеспечение их 
сохранности 

26 6 3 15 Опрос, 
семестровая 
работа 

 Итого 108 32 19 57 зачет 
 

для заочной (очно-заочной) формы обучения (если есть дисциплины на 
заочном отделении) 

 

№ 
п/п 

Раздел 
дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных 
занятий, включая 
самостоятельную 

работу обучающихся и 
трудоемкость  

(в часах) 

Формы 
текуще

го 
контро

ля 
успевае
мости 

аудиторные  
учебные занятия 

самост
оятель
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всего лекции семинары, 
практическ
ие занятия 

ная 
работа 
обуча
ющихс
я 

1.  Документоведение как научная 
дисциплина 

22 2  20  

2.  Документ, его функции, способы и 
средства документирования  

26 2  24  

3.  Системы документации, 
унифицированные системы 
документации. Составление и 
оформление организационно-
распорядительных документов 

30  2 28  

4. Организация работы с документами, 
обеспечение их сохранности 

26  2 24  

 Зачет 4     
4.  Всего по курсу 108 4 4 96  

 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 
(разделам) 

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

1 Документоведение как 
научная дисциплина 

 

Содержание лекционного курса 
1.1. Предмет, структура, цели и 

задачи документоведения 
Предмет и задачи курса. Структура 

документоведения. Методы исследования 
документоведческих проблем. Общенаучные и 
специальные методы. 
 

1.2. Этапы формирования, 
практические приложения 
документоведения 

Становление и развитие документоведения как 
научной дисциплины, её место в системе наук. 
Взаимосвязь документоведения с другими науками. 
Роль практики в развитии документоведения. 
Источники и литература. 

Темы практических/семинарских занятий 
1.1. Документоведение как 

научная дисциплина 
Предмет и задачи, методы документоведения. 
Структура документоведения. 
Связь документоведения с гуманитарными науками. 
История и организация делопроизводства в России 
(ХV- н. ХХ вв.) 

2 Документ, его 
функции, способы и 
средства 
документирования 

 

Содержание лекционного курса 
2.1. Документ и его функции. 

Классификация документов 
Генезис и развитие понятия «документ». 
Определение документа в государственном 
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№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

стандарте. Свойства и признаки документа. 
Основные функции документа, их особенности. 
Способы придания документу юридической силы. 
Черновики, подлинники, копии документов. Виды 
копий. Редактирование документов. 
Фальсифицированные документы, способы 
подделки документов. 
Классификация документов. Основания 
классификации:  

2.2. Документ как 
информационная система 

Общие и специфические свойства 
документированной информации: релевантность, 
ценность, полнота, полезность и др. 
Рассеяние информации во времени и пространстве. 
Проблемы поиска документированной информации. 
Поиск социологической информации. 
Коммуникативные возможности документа. 
Информационные барьеры, их классификация и 
характеристика. Пути преодоления 
информационных барьеров. 

2.3. Способы и средства 
документирования,  

 

Понятия «документирование», «способы, 
методы и средства документирования». Эволюция 
способов документирования. Текстовое 
документирование. Развитие типов письма.  
Использование фотодокументов в различных сферах 
человеческой деятельности. Кинодокументирование. 
Виды кинодокументов. Видеозапись. 
Фоно(аудио)документирование, его особенности и 
области применения. Документирование с 
применением электронно-вычислительной техники.  
Средства документирования. Историческое развитие 
и классификация средств документирования. 
 

2.4. Материальные носители 
информации 

Понятие носителя документированной 
информации. Древнейшие материалы для письма. 
Изобретение бумаги, виды и форматы бумаги. 
Современные носители информации. Влияние типа 
носителя информации на долговечность и стоимость 
документа. 

2.5. Техническое 
документирование. Отчет о 
НИР 

Техническое документирование. Основные 
группы технической документации. Виды 
технических документов.  
Требования к составлению и оформлению отчетов о 
НИР. ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно 
исследовательской работе (НИР). 

Темы практических/семинарских занятий 
2.1. Документ и его функции. 

Классификация документов 
Понятие «информация», его связь с понятием 
«документ». 
Расширение понятия «документ». 
Функции документа и их особенности. 
Классификация документов. 
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№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

2.2. Документ как 
информационная система 

Свойства документированной информации. 
Коммуникативные возможности документа. 
Информационные барьеры и пути их преодоления. 

2.3. Способы и средства 
документирования, 
материальные носители 
информации 

 

Текстовое документирование: основные этапы 
развития. 
Фото-, кино- аудиодокументирование. Видеозапись. 
Особенности и области применения. 
Классификация средств документирования. 
Материальные носители документированной 
информации. 

3. Системы 
документации, 
унифицированые 
системы документации. 
Составление и 
оформление 
организационно-
распорядительных 
документов  

 

3.1. Структура документа. 
Требования к составлению и 
оформлению ОРД 

Понятие «система документации». Унификация и 
стандартизация. Унифицированные системы 
документации. Единая Государственная Система 
документационного обеспечения управления 
/ЕГСДОУ/. "Типовая инструкция по 
делопроизводству в федеральных органах 
исполнительной власти". ГОСТ 6.30-2003 
«Унифицированные системы документации. 
Система организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению 
документов». Формуляр-образец документа.. 
Требование к оформлению реквизитов. Виды 
бланков. 
Текст документа. Правила построения текста, 
требования к содержанию, стилю документа. 
Унификация текста документа. Формы унификации: 

3.2. Требования к составлению и 
оформлению 
организационных и 
распорядительных 
документов 

Организационные документы: основное назначение, 
общая характеристика. Структура текста, 
содержание реквизитов основных организационных 
документов: устава, положения, инструкции, 
протокола. 
Распорядительные документы. Особенности 
подготовки и оформления отдельных видов 
документов: приказ, распоряжение, решение, 
указание. 

3.3. Справочно-информационные 
документы  

Справочно-информационные документы: докладная 
записка, служебная записка, справка, 
объяснительная записка, акт, телефонограмма, 
телеграмма, факс, модем. Деловые и коммерческие 
письма: классификация, структура, стиль. Правила 
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№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

составления справочно-информационных 
документов. 

3.4. Документы по личному 
составу 

Документы по личному составу. 
Документы личного происхождения; заявление, 
автобиография, резюме, расписка. Виды документов 
по личному составу: трудовой договор, приказ по 
личному составу, трудовая книжка, личное дело, 
личная карточка Т-2, характеристика, и др. 
Основные правила составления документов по 
личному составу.  

Темы практических/семинарских занятий 
3.1. Структура документа Унификация и стандартизация документов.  

Оформление основных реквизитов. 
Требования к тексту документа.  
Бланки документов. 
Анализ образцов документов. 

3.2. Требования к составлению и 
оформлению 
организационных и 
распорядительных 
документов 

Основное назначение и  виды организационных и 
распорядительных документов. 
Характеристика основных организационных и 
распорядительных документов.. 
Анализ образца протокола. Составление текста 
протокола.  
Анализ образца приказа. Составление приказа. 

3.3. Справочно-информационные 
документы  

Анализ образца акта. Составление справки, 
докладной записки, объяснительной записки, 
личной доверенности, телефонограммы. 
Анализ образца служебного письма. 
Составление служебного письма, рекламации. 

3.4. Документы по личному 
составу 

Составить личные документы: заявление, 
автобиографию, характеристику.  
Анализ трудового договора и должностной 
инстукции. 
Контрольная работа «Решение производственных 
ситуаций» (см. сборник практических заданий в 
списке дополнительной литературы 21, с. 36-42). 

4. Организация работы с 
документами, 
обеспечение их 
сохранности 

 

4.1. Организация работы с 
документами 

Организация документооборота. Регистрация и 
контроль исполнения документов. Понятие 
«номенклатура дел», ее значение и основные виды, 
требования. 
Работа с документами, содержащими 
конфиденциальные сведения. Правила секретности 
и соблюдения государственной и коммерческой 
тайны. Гриф, обозначающий ограничение доступа к 
документам. Организация работы по защите 
конфиденциальных документов от 
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№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

несанкционированного доступа.  
 

4.2. Номенклатура дел и 
требования к формированию 
дел 

Упорядочение документооборота. Номенклатура 
дел: понятие, виды, функции. Методика составления 
номенклатуры дел. 
Формирование дел и их текущее хранение. 
Признаки группировки документов в дело. 
Экспертиза ценности документов. Принципы и 
критерии ценности документов. 

4.3. Хранение 
документированной 
информации 

Основные правила подготовки документов к сдаче в 
архив организации и передаче дел в ведомственный 
и государственный архив. Государственный 
архивный фонд как комплекс документов, 
принадлежащих государству. 

4.4. Экскурсия в 
Государственный архив 
Кемеровской области.  

Тема: «Передача дел на 
архивное хранение и 
архивное хранение 
документов» 
 

История архива Кемеровской области, 
нормативные документы, регламентирующие 
деятельность архивов, передача дел на архивное 
хранение, систематизация архивных дел (каталог), 
правила работы в архивными документами и др.  
Обзорная экскурсия в хранилище архива: 
обеспечение сохранности архивных документов, 
требования к архивохранилищу, оформление 
архивных дел, описи дел и др.  

Темы практических/семинарских занятий 
4.1. Организация работы с 

документами 
Упорядочение документооборота 
Анализ номенклатуры дел. 
Режим ограничения доступа к документам. 

4.2. Хранение 
документированной 
информации 

Оперативное (текущее) и архивное хранение. 
Передача документов на архивное хранение. 
Экспертиза ценности документов  
Подведение итогов экскурсии. 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 
работы обучающихся по дисциплине  

 
Помимо рекомендованной основной и дополнительной литературы, в 

процессе самостоятельной работы студенты могут пользоваться 
следующими методическими материалами: 

1. Электронный ресурс Салазкина Л.П. Документирование управленческой 
деятельности учреждений социально-культурной сферы: текст 
документов: учебное пособие. Учебно-методический комплекс для 
студентов ВУЗов: - 2010г. 5,14 Мб. (1 CD-R). (УМК в соавторстве с 
Мажениной Е.А.) Диск находится в библиотеке КемГУ  

2. Словарь терминов по дисциплине «Документоведение» для 
студентов направления 62.040100 – Социология . 
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3. Тематический план самостоятельной работы студентов по курсу 
«Документоведение». 

Методические материалы в виде электронных ресурсов находятся в 
открытом доступе на кафедре социологических наук ауд. 8508. 

 
6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 
№ 
п/п 

Контролируемые разделы (темы) 
дисциплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой компетенции  
(или её части) / и ее формулировка 
– по желанию 

наименование 
оценочного 
средства 

1.  Раздел 1. Документоведение 
как научная дисциплина 

Знать: 
ОПК-1 
базовые и профессионально-
профилированные основы 
документоведения. 

Уметь: 
ОПК-1  
оценивать уровень собственных 
гуманитарных и социально-
экономических знаний и 
определять потребность в 
дальнейшем обучении. 

Тестовые 
задания 
 
 
 
 
 
Эссе 

2.  Раздел 2. Документ, его 
функции, способы и 
средства документирования 
 

    Знать: 
ОПК-1 
базовые профессионально-
профилированные основы логики, 
экономики и истории.  
ОК 9-2 основные закономерности 
экономической жизни общества. 

Уметь: 
ОПК-1 
использовать средства 
логического анализа при решении 
прикладных задач и оценке 
профессиональной и общенаучной 
информации. 
   Владеть: 
ОПК-1 
навыками получения 
профессиональной информации из 
различных типов источников, 
включая интернет. 

Тестовые 
задания 
 
 
 
 
 
Практические 
задания 
Эссе 
 
 
 
Практические 
задания 
Эссе 
 

3.  Раздел 3. Системы 
документации, 
унифицированые системы 
документации. Составление 
и оформление 
организационно-

Знать: 
ОПК-1  
основные методы сбора и анализа 
информации. 

Уметь: 
ОПК-1 
участвовать в проектных формах 
работы и реализовывать 

Тестовые 
задания 
 
 
 
Практические 
задания 
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распорядительных 
документов  

самостоятельные проекты; 
представлять результаты 
исследовательской и 
аналитической работы в 
соответствующих документах. 
Владеть: 
ОПК-1 
навыками формулярного анализа 
документов. 

 
Практические 
задания 
Контрольная 
работа 

4. 
Раздел 4. Организация 
работы с документами, 
обеспечение их сохранности 

Знать: 
ОПК-1 
базовые и профессионально-
профилированные основы 
документоведения. 
Владеть: 
ОПК-1 
навыками межличностной и 
межкультурной документной 
коммуникацией. 

Тестовые 
задания 
Экскурсия 
 
 
Практические 
задания 
 

 

6.2 Типовые контрольные задания или иные материалы  
6.2.1. Зачет 
А. Типовые вопросы. 

1. Предмет, задачи и структура документоведения. 
2. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. 
3. Место документоведения в системе наук.  
5. Источники и методы исследования в документоведении. 
6. Происхождение документа. Расширение понятия «документ». 

Определение документа в государственном стандарте. 
7. Социальная сущность и функции документа, их особенности. 
8. Классификация документов. 
9. Свойства документированной информации. 
10. Проблемы поиска и трансляции документированной информации. 

Информационные барьеры и пути их преодоления. 
11. Понятия «документирование», «методы, способы и средства 

документирования». 
12. Знаковый метод документирования. 
13. Текстовое документирование. Развитие русского письма. 
14. Возникновение и особенности технического документирования. 

Основные группы и виды технической документации. 
15. Способы документирования. 
16. Классификация средств документирования. Ручные пишущие средства. 

Механические и электромеханические средства документирования. 
17. Автоматические средства составления и изготовления документов. 
18. Классификация современных носителей информации, их характеристика. 
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19. Древнейшие материалы для письма. Изобретение бумаги, 
совершенствование её производства. Виды, свойства, форматы бумаги. 

20. Проблемы долговечности и экономической эффективности носителей 
информации.  

21.Унификация и стандартизация. Унифицированные системы 
документации. 

22. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа. 
23. Варианты документов: черновики, подлинники, оригиналы. Копии 

документов, их историческое развитие и виды. 
24. Редактирование документов. Корректурные знаки. 
25. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов. 
26. Формуляр документа и его составные части. Индивидуальный, типовой 

формуляры. Формуляр-образец. 
27. Постоянные реквизиты формуляра документа. Бланк документа. Виды 

бланков. 
28. Обязательные и дополнительные реквизиты. Правила их оформления 
29. Понятие текста документа.  Элементы текста. Унификация текста 

документа. 
30. Организационно-правовые документы: виды, требования к составлению и 

оформлению. 
31. Распорядительные документы: требования к составлению и оформлению. 
32. Система справочно-информационной документации. 
33. Документы по личному составу. 
34. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные 

сведения. 
35. Текущее хранение документов. 
36. Архивное хранение документов. 
37. Принципы, критерии экспертизы ценности документов. 
38. Совершенствование документационных процессов. 

Б. Критерии и шкала оценивания. 
Зачет может быть проведен в устной форме с теми студентами, кому не 

удалось набрать нужное количество балов для автоматического зачета. 
Оценка «зачтено» ставится студенту, который а) усвоил весь (или 

основной) объем программного материала; б) правильно, аргументированно 
ответил на все вопросы (основные, дополнительные, уточняющие), ответ 
иллюстрируется примерами; в) умеет применять полученные знания на 
практике, умеет составлять основные документы (не допускает грубых 
ошибок, устраняет отдельные неточности самостоятельно или с помощью 
дополнительных вопросов преподавателя). 

Оценка «незачтено» ставится, если содержание вопросов раскрыто  
слабо, знания имеют фрагментарный характер, отличаются 
поверхностностью и малой содержательностью, имеются неточности при 
ответе на основные вопросы, допускаются фактические ошибки. Студент 
проявляет стремление подменить научное обоснование проблем 
рассуждениями обыденно-повседневного бытового характера. Не может 
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ответить на дополнительные вопросы, предложенные преподавателем. С 
ошибками выполняет практические задания. 

 
 
6.2.2 Эссе 
Цель эссе состоит в развитии таких навыков, как самостоятельное 

творческое мышление и письменное изложение собственных мыслей по 
конкретному вопросу на основе изученной литературы. 

А. Темы эссе 
1. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. 
2. Социальная сущность документа. 
3. Информационные уровни документа. 
4. Информационные барьеры и пути их преодоления. 
5. Информационная культура человека. 
6. Техническое документирование. 
7. Средства документирования, их историческое развитие и современная 

классификация. 
8. История бумаги и бумажного производства.  
9. Развитие русского письма. 
10. Современные материальные носители документированной информации, 

их классификация и характеристика. 
11. Способы и особенности документирования. 
12. Фальсификация документов: виды фальсификации, история подделок. 
13. Варианты и копии документов. 
14. Стандартизация и унификация документов. 
15. Документооборот: теория, история, современная практика. 
16. Защита документированной информации от несанкционированного 

доступа. 
17. Экспертиза ценности документов. 
18. Управление документацией в Российской Федерации. 
19. Россия в условиях глобализации мировых информационных процессов. 

Федеральный Закон «Об информации, информатизации и защите 
информации». 

20. Документная коммуникация. 
21. Документные потоки по социологии. 
22. Методы совершенствования документирования управленческой 

деятельности. 
Б. Критерии и шкала оценивания. 

 Сообщение эссе должно быть представлено в краткой тезисной форме 
(объем до 3 страниц печатного текста). Для подбора литературы студенты 
могут воспользоваться публикациями из списка дополнительной литературы 
или собственными источниками. 

Оценка – max 5 баллов, как сумма следующих критериев: 
- мультимедийная презентация или наличие раздаточного материала для 

студентов – 1 балл; 
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- содержание эссе (полнота использования литературы, собственные 
выводы и умозаключения, логика изложения и др.– 3 балл; 

- грамотная речь, полные ответы на вопросы – 1 балл; 
  
 6.2.3. Тестовые задания 
 Цель  тестовых заданий – проверка знаний терминологического поля 
дисциплины и ориентирования студентов в вопросах, ограниченных 
программой дисциплины. Тестирование проводится по итогам изучения 1 и 2 
разделов программы и по итогам изучения 3 и 4 разделов. 
 А. Примеры тестовых заданий 
Тест 1. 
1. Документ и документно-коммуникационная деятельность это ...  
А) предмет документоведения 
Б) объект документоведения 
В) цель документоведения 
Г) структура документоведения 
2. Действие или совокупность действий, применяемых при записи информации на 
материальном носителе - это 
А) метод документирования 
Б) способ документирования 
В) средство документирования 
Г) документирование 
Тест 2. 
1. Формуляр-образец – это: 
А) совокупность реквизитов делового письма 
Б) совокупность реквизитов, присущих конкретному документу  
В) совокупность расположенных в определенном порядке реквизитов, присущих всем 
документам определенной системы документации 
Г) образец составления и оформления документа 
2. Передача дел на архивное хранение осуществляется по: 
А) акту приема-передачи 
Б) справке, содержащей перечень дел 
В) описи дел 
Г) протоколу экспертной комиссии 

 Б.  Критерии и шкала оценивания 
Каждый тест состоит из 30 вопросов, в каждом вопросе предполагается 

только один правильный ответ. Максимальная оценка -  10 баллов. 
81% -100% – 10 баллов; 
66%-80%  – 9 балла; 
50%-65%– 8 балла; 
менее 50% - 0 баллов (или неудовлетворительно). 

 
 6.2.4. Практические задания 

А. Примеры практических заданий 
1. Отберите 5-6 названий различных видов документов и 

проанализируйте основные свойства информации, зафиксированной в этих 
документах. 
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2. Приведите примеры из своей практики информационных барьеров, с 
которыми вам приходилось сталкиваться при поиске научной и др. 
информации и как вы их преодолевали. 

3. Отберите 5-6 названий различных видов документов. Сделайте анализ 
документов по таким признакам: знаковой природе информации, системе 
записи информации, специфики материальной составляющей документа. 

4. Проанализируйте образцы машинописных документов по таким 
признакам: реквизиты документа, их расположение и правила оформления, 
правила построения и оформления текста документа. 

5. Разработайте и оформите бланки предприятия (общий, бланк 
конкретного вида документа, бланк письма). 

6. На бланках составить протокол, справку, письмо, докладную записку, 
объяснительную записку и др. документы. 

5. Оформите реквизит-гриф ограничения доступа к документу, 
содержащему коммерческую тайну. Определите его расположение на 
документе. 

Б.  Критерии и шкала оценивания 
Максимальная оценка за каждое задание и каждый оформленный 

документ 3 балла. 
3 балла ставится если студент: 

- аргументировано анализирует документы, пользуясь научной 
терминологией; 
- знает название реквизитов и место их расположение; 
- умеет правильно оформлять все реквизиты; 
- правильно составляет текст документа. 

2 балла ставится если студент: 
- аргументировано анализирует документы, пользуясь научной 
терминологией, но не полностью раскрывает свойства, признаки 
документов; 
- знает название основных реквизитов и место их расположение; 
- умеет правильно оформлять основные реквизиты; 
- правильно составляет текст документа. 

1 балл ставится если студент: 
- при анализе документов частично раскрывает свойства, признаки 
документов; 
- знает название основных реквизитов, но не может определить место их 
расположения; 
- умеет правильно оформлять основные реквизиты; 
- допускает ошибки (стилистические, орфографические) при составлении 
текста документа. 

0 баллов ставится если студент: 
- при анализе документов не раскрывает свойства, признаки документов; 
- не знает название основных реквизитов,  не может определить место их 
расположения; 
- не умеет правильно оформлять основные реквизиты; 
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- допускает ошибки (стилистические, орфографические) при составлении 
текста документа. 
 
6.2.5. Контрольная работа 
А. Примеры контрольной работы 
Контрольная работа – одна из форм контроля уровня знаний студента и 

ориентирования его в вопросах, ограниченных объемом учебной тематики. 
Цели контрольной работы:  
− углубить, систематизировать и закрепить теоретические знания 

студентов; 
− проверить степень усвоения учебного модуля; 
− выработать у студента умения и навыки самостоятельно составлять и 

оформлять документы. 
Контрольная работа «Решение производственных ситуаций» (см. сборник 

практических заданий в списке дополнительной литературы 29, с. 38-42); 
Примеры выполнения контрольной работы см. там же, с. 36-37. Всего 6 
заданий. 

Б.  Критерии и шкала оценивания 
Максимальная оценка за работу 10 баллов. 

10 баллов ставится если студент: 
- правильно и в полной мере выполнил все задания 

9 баллов ставится если студент: 
 - допустил  до 3 незначительных ошибок  в выполнении всех заданий 

8 баллов: 
- допустил  до 3 незначительных ошибок и не выполнил или 

неправильно выполнил 1 задание 
7 баллов: 

- допустил  до 3 незначительных ошибок и не выполнил или 
неправильно выполнил 2 задания 
6 баллов: 
- правильно выполнил только 3 задания 
0 баллов: 
- правильно выполнено менее половины заданий (менее 3-х) 
 

6.2.6. Экскурсия в Государственный архив Кемеровской области.  
А. Содержание экскурсии 
С помощью экскурсии реализуется принцип наглядности обучения, 

экскурсия позволяет укреплять связь с жизнью и практикой.  
Тема: «Передача дел на архивное хранение и архивное хранение 

документов» 
Цель: закрепление, конкретизация знаний по архивному хранению 

документов. 
Содержание экскурсии. 

1. Лекционное занятие, проводимое сотрудниками архива, которое включает 
следующие вопросы: история архива Кемеровской области, нормативные 
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документы, регламентирующие деятельность архивов, передача дел на 
архивное хранение, экспертиза ценности документов, систематизация 
архивных дел (каталог), правила работы в архивными документами и др.  

2. Обзорная экскурсия в хранилище архива: обеспечение сохранности 
архивных документов, требования к архивохранилищу, оформление 
архивных дел, описи дел и др.  
Подведение итогов экскурсии. 

Б.  Критерии и шкала оценивания 
- посещение экскурсии – 1балл 
- постановка проблемного вопроса студентов на экскурсии по указанной 

теме – 1-2 балла (в зависимости от новизны и сложности вопроса) 
Усвоенные знания по передаче дел на архивное хранение и архивное 

хранение дел проверяются с помощью тестовых заданий 2 теста. 
 

6.3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 
знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие 

этапы формирования компетенций 
 

При изучении дисциплины используется балльно-рейтинговая система 
оценивания результатов обучения студентов.  

Форма промежуточного контроля по дисциплине (зачет) включает в себя 
выполнение следующих видов текущего контроля: 

 
Шкала бальных оценок 

№ 
п/п 

Виды деятельности в ИС 
«Рейтинг студента» / Виды 

деятельности по дисциплине 

Баллы Количество Сумма баллов 

1 Практическое занятие / 
Практическая работа  

3 10 30 

2 Контрольная работа, тест по 
итогам занятия / Тест 

10 2 20 

3 Доклад / Доклад (эссе) 5 1 5 
4 Другой вид деятельности / 

устные ответы 
3 5 15 

 Другой вид деятельности / 
посещение лекций 

1 15 15 

5 Семестровая работа 15 1 15 
 Итого   100 
 

По окончании изучения дисциплины могут быть начислены 
премиальные баллы (за активность, сверх нормативность в работе и т. п.)- 3-5 
балла.  

Процедура зачета. Общий балл по дисциплине рассчитывается по 
формуле:  80×(текущий балл : 80) + 20×(аттестационный балл : 20).  
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«Зачтено» по дисциплине может быть проставлено преподавателем по 
итогам выполнения текущего контроля на 51 балл. Если студент набирает за 
семестр менее 51 балла, то зачет проводится по вопросам (студент 
допускается к устному зачету, если у него не менее 31 балла). На подготовку 
дается 30 минут.  

Процедура оценивания. Оценки за теоретический вопрос и выполнение 
практических заданий суммируются. Критерии оценки см. выше. 
  

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 
необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

 
а) основная литература: 
 

1. Быкова, Т. А.  Делопроизводство : учебник для вузов / Т. А. Быкова, 
Л. М. Вялова, Л. В. Санкина. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва : 
ИНФРА-М, 2013. - 363 с. 

2. Куняев, Н. Н. Документоведение: учебник для вузов / Н. Н. Куняев, 
Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов; под ред. Н. Н. Куняева. – Москва: Логос, 
2011. – 348 с. 

3. Куняев, Н. Н., Фабричнов А. Г. Документоведение: учебник для вузов; 
под ред. Н. Н. Куняева. – Москва: Логос, 2011. – 348 с. – URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84880&sr=1 (ЭБС 
«Электронная библиотека ONLINE»). 

 
б) дополнительная литература: 
 
1. Бардаев, Э. А. Документоведение: учебник / Э. А. Бардаев, 

В. Б. Кравченко. – М.: Академия, 2008. – 301 с. 
2. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления 

негосударственных организаций: учеб. пособие / Т. А. Быкова, 
Л. В. Санкина. – М.: ИНФРА-М, 2011. – 288 с. 

3. Ларьков, Н. С. Документоведение: учеб. пособие. – М.: АСТ: Восток-
Запад, 2008. – 428 с. 

4. Мосеев, Р. Н. Современное документоведение: учеб. пособие / 
Р. Н. Моисеев. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2007. – 377 с. 

5. Салазкина Л. П. Документирование управленческой деятельности 
учреждений социально-культурной сферы: текст документов: учебное 
пособие. Учебно-методический комплекс для студентов ВУЗов: 2010г. 
5,14 Мб. (1 CD-R). (УМК в соавторстве с Мажениной Е.А.). 
 

в) литература для самостоятельной работы: 
 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84880&sr=1
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1. ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 
– М.: Госстандарт России, 2003. 

2. ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения. – М., 1998. 

3. ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и 
правила оформления. – Минск: ИПК Изд-во стандартов, 2001. – 22 с. 

4. Басовская, Е. Н. Редактирование служебных документов / Е. Н. Басовская 
// Секретарское дело. – 1988. № 4. – С. 84-90. 

5. Варламова, Л. Н.  Пути развития документоведения в Российской 
Федерации / Л. Н. Варламова // Делопроизводство : информационно-
практический журнал. - 2014. - N 1. - С. 65-69. 

6. Заболотская, К. А. Документоведение и делопроизводство: учебное 
пособие / К.А. Заболотская. – Кемерово: Кузбассвузиздат, 2005. – 190 с. 

7. Кузнецова, Т. В. Основы документоведения: учеб. пособие / 
Т. В. Кузнецова. – М., 1988. 

8. Делопроизводство на компьютере / Т. М. Елизаветина, М. В. Денисова. - 
3-е изд. – СПб, М.: Питер: КУДИЦ-ОБРАЗ, 2005. - 299 с. 

9. Делопроизводство: учеб.-справ. пособие / И. Н. Кузнецов. – 2-е изд., 
перераб. и доп. – М.: Дашков и К, 2006. - 519 с. 

10. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология 
работы: с учетом нового ГОСТ Р 6.30-2003 / [В. В. Галахов и др.]; [ред. 
И. К. Корнеев]. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2005. – 456 с. 

11. Демушкин, А. С. Как распознать подделки документа /А.С. Демушкин // 
Отечественные архивы. – 2000.– № 1. – С. 86-100. 

12. Илюшенко, М. П. Функциональный анализ документа / М. П. Илюшенко 
// Делопроизводство. – 1999.– N 2.– С.43-46; 2000.– N 1.– С.20-23.  

13. Костомаров, М. Н. Международные и общероссийские классификаторы 
информации как стандартный язык описания данных: учеб. пособие / 
М. Н. Костомаров. – М.: РГГУ, 2000.  

14. Кузнецова, Т. В. Делопроизводство и техническая документация / 
Т.В. Кузнецова, Е.А. Степанов, Н.Г. Филиппов. – М.: Высшая школа, 
1991.  

15. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение / Н. Н. Кушнаренко. – Киев: 
«Знания», 2000. – 459 с. 

16. Ларин, М. В. Управление документацией и новые информационные 
технологии / М.В. Ларин. – М.: Научная книга, 1988.– 137 с.  

17. Ларин, М. В. Развитие понятия «документ» / М. В. Ларин // 
Делопроизводство. – 2000.– №1. – С.5-9.  

18. Организация работы с документами: учебник / В. А. Кудряев и др.; под 
ред. В. А. Кудряева. - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 
591 с.   

19. Пензин, Э. А. Документоведение. Документ и системы документации 
/Э. А. Пензин. – Екатеринбург, 2003. 
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20.  Салазкина, Л. П. Документирование управленческой деятельности. 
Сборник практических занятий / Л. П. Салазкина. – Кемерово: 
Кузбассвузиздат, 2006 – 204 с. 

21. Салазкина, Л. П. Основы делопроизводства. Требования к тексту 
документа: учеб. пособие / Л. П. Салазкина. - 3-е изд., перераб. и доп. – 
Кемерово: Кузбассвузиздат, 2008. – 299 с.  

22. Старикова, Л. Н. Информационное обеспечение социологического 
образования: ресурсы, технологии Л. Н. Старикова. – Кемерово: 
Кузбассвузиздат, 1998. – 376 с.  

23. Столяров, Ю. Н. Материальный носитель информации как составная 
часть документа Ю. Н. Столяров // Делопроизводство. – 2003. – № 3.  

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - сеть "Интернет"), необходимых для освоения 
дисциплины (модуля) 

http://edu.kemsu.ru/res/index.htm - ДЕПОЗИТАРИЙ электронных 
образовательных ресурсов КемГУ 
http://www.termika.ru/ - Делопроизводство и электронный документооборот  
http://www.consultant.ru/ - Система  консультант плюс 
 

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

 На лекциях излагается основное содержание тем курса, даются 
методические указания по дальнейшей работе студента. Работа на семинарах 
и самостоятельная работа направлены на освоение отдельных тем курса, 
знакомство с литературой, выработку умений и навыков, указанных в 
требованиях к уровню освоения дисциплины.  

Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Документоведение», 
предусмотренная учебным планом в объеме свыше 50% общего количества 
часов.  Основными видами и формами самостоятельной работы студентов по 
данной дисциплине являются: 

- ознакомление с основной и дополнительной литературой;  
- самоподготовка по вопросам; 
- написание эссе 
- выполнение практических заданий 
- составление и оформление документов; 
- подготовка к контрольной работе 
- подготовка к тестам. 

Приступая к изучению материалов занятия, студенты вначале должны 
ознакомиться с методическими рекомендациями, литературой, 
первоисточниками (нормативными документами) по соответствующей теме. 
В планах семинарских занятий предложен круг вопросов, заданий и тем эссе, 
который подобран так, чтобы было по частям раскрыто содержание темы в 

http://edu.kemsu.ru/res/index.htm
http://www.termika.ru/
http://www.consultant.ru/
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целом. Вместе с тем, вопросы и задания направляют студентов на творческий 
подход к освоению дисциплины.  

Наиболее распространенной формой самостоятельной работы студентов 
является чтение основной и дополнительной литературы по курсу, 
конспектирование и заучивание материала. Во время чтения материала по 
той или иной теме необходимо обратить внимание на содержание основных 
понятий, категорий и терминов, употребляемых в данной дисциплине. Их 
определение в различной литературе может быть различным. Вчитываясь 
внимательно и размышляя над тем или иным определением понятия, 
категории, термина можно заметить, что определение предлагает особый срез 
видения проблемы. Плюрализм содержания понятий, категорий и терминов 
стоит учитывать и по возможности при ответе обращать на это внимание, 
давая сравнительный анализ различий и сходства определений и 
представлений о каком-либо общественном явлении. 
- Процесс изучения учебной, научной, методической литературы требует 
внимательного и обстоятельного осмысления и конспектирования. 
Конспекты бывают нескольких видов: 
- 1. Плановый конспект – конспект книги по ее содержанию: разделам, 
главам и параграфам. Такой конспект полностью отражает структуру книги. 
- 2. Свободный конспект – конспект, сочетающий цитаты с собственным 
пересказом содержания отдельных разделов. 
- 3. Текстуальный конспект – конспект в виде собрания цитат, которые 
передают основное содержание книги через авторские высказывания 
наиболее важных идей. 
- 4. Тематический конспект – конспект, в котором цитаты из разных 
источников или пересказ авторских мыслей группируются по рубрикам, 
раскрывающим содержание темы.  
- Конспект должен последовательно и логично отражать взаимосвязь 
важнейших суждений и позиций автора или авторов, отражать основную суть 
конспектируемой темы курса. Составленный конспект поможет в 
запоминании прочтенного материала. Рекомендуется основные понятия темы 
выучить наизусть. Выученные понятия и категории позволят легко 
ориентироваться в теме и принимать активное участие в обсуждении ее на 
семинарских занятиях.  

В процессе изучения данной дисциплины учитывается посещаемость 
лекций, оценивается активность студентов на семинарских занятиях, а также 
качество и своевременность подготовки теоретических материалов, 
творческих заданий и презентаций эссе, выполнение тестовых и 
контрольных заданий.  В конце каждого занятия преподаватель объявляет 
количество баллов, заработанных студентом. По окончании изучения 
дисциплины преподаватель и студент (ведет самостоятельно учет) 
подсчитывают баллы, заработанные в течение семестра, и по итогам 
выставляется зачет. Если баллов не хватает, то проводится индивидуальный 
зачёт по предложенным вопросам. Студент, показавший высокий уровень 
владения знаниями, умениями и навыками по предложенному вопросу, 
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считается успешно освоившим учебный курс. В случае большого количества 
затруднений при раскрытии вопроса студенту предлагается повторная 
подготовка и перезачёт. 

Подготовка эссе. Эссе студента — это самостоятельная письменная 
работа на тему, предложенную преподавателем (тема может быть 
предложена и студентом, но обязательно должна быть согласована с 
преподавателем). Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного 
творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. 
Написание эссе позволяет автору научиться четко и грамотно формулировать 
мысли, структурировать информацию, использовать основные категории 
анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия 
соответствующими примерами, аргументировать свои выводы; овладеть 
научным стилем речи. Формы эссе могут быть различными. В некоторых 
случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных по 
изучаемой проблеме, подробный разбор предложенной задачи с 
развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, 
иллюстрирующих проблему и т. д. Тема эссе должна содержать в себе 
вопрос, проблему, мотивировать на размышление. Структура эссе включает в 
себя: вступление, где ставится проблема, мысли автора по проблеме в форме 
кратких тезисов, подкрепление каждого тезиса доказательствами 
(аргументами), заключение, в котором резюмируется мнение автора. 

Для освоения дисциплины необходимо выполнение практических 
заданий. Некоторые задания рассчитаны на индивидуальную работу 
студентов, некоторые на групповую.  

Групповая работа используется при изучении 3 и 4 модулей. На 
практических занятиях студенты учебной группы объединяются по 
интересам (по 3-4 человек), создают свое «предприятие», определяют его 
цель, направление деятельности. Совместно разрабатывают дизайн бланков 
«предприятия». На бланках составляют письма, приказы, докладные и 
объяснительные записки, протоколы, акты и другие документы согласно 
требованиям ГОСТа Р 6.30-2003. Итогом работы «предприятий» с 
документами является составление Номенклатуры дел предприятия и 
подготовка документов к сдаче их на архивное хранение. 

Для подготовки к тесту № 2 и контрольной работе по 3 и 4 модулям 
рекомендуется использовать учебное пособие Л. П. Салазкиной 
Документирование управленческой деятельности. Сборник практических 
заданий, в котором содержатся примеры выполнения контрольной работы, 40 
вариантов тестов и ключ к ним. Если вопросы тестов показались достаточно 
сложными, нужно еще раз вернуться к учебным текстам, глоссарию. Затем 
повторить попытку ответить на вопросы тестов. 

Для успешного овладения дисциплиной необходимо выполнять 
следующие требования: 

1) посещать все занятия, т. к. весь тематический материал взаимосвязан 
между собой и теоретического овладения пропущенного недостаточно для 
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качественного усвоения;  
2) все рассматриваемые на семинарских занятиях вопросы обязательно 

фиксировать в отдельную тетрадь, а документы, оформленные студентами, 
подшивать в папку; 

3) обязательно выполнять все домашние задания; Отсутствие на 
семинарских занятиях не освобождает студента от выполнения домашнего 
задания. Выполненные задания необходимо предоставить преподавателю в 
письменном виде; 

4) проявлять активность на занятиях и при подготовке, т. к. конечный 
результат овладения содержанием дисциплины необходим, в первую 
очередь, самому студенту; 
  
10. Перечень информационных технологий, используемых при 
осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), 
включая перечень программного обеспечения и информационных 
справочных систем (при необходимости) 

Набор слайдов; 
Электронные образцы документов 
Программы, обеспечивающие доступ в сеть Интернет (например, «Google 

chrome»); 
Программы для демонстрации и создания презентаций (например, 

«Microsoft PowerPoint»); 
Электронный ресурс Салазкина Л.П. Документирование управленческой 

деятельности учреждений социально-культурной сферы: текст 
документов: учебное пособие. Учебно-методический комплекс для 
студентов ВУЗов: - 2010г. 5,14 Мб. (1 CD-R). (УМК в соавторстве с 
Мажениной Е.А.) Диск находится в библиотеке КемГУ и методическом 
кабинете экономического факультета.  

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 
осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 
 Для обеспечения традиционных и активных форм проведения занятий по 

дисциплине «Документоведение» требуются мультимедийные аудитории  и 
следующее техническое обеспечение: 

•    видеопроектор + ПК; 

12. 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: 
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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: кандидат социологических наук, доцент кафедры 
социологических наук Е. А. Маженина.  
 

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. 
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