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1. Внешние требования

Таблица 1.1

  з3. знать основы организации и управления предприятием в условиях рынка

  з1. знать структуру организаций, осуществляющих деятельность в области ТЗКИ

  у1. уметь осуществлять организацию деятельности подразделений и специалистов в области ТЗКИ

  з1. знать теоретические основы документоведения, его терминологию и задачи

  з2. знать структуру документов и нормативные требования к их составлению и оформлению

2. Требования НГТУ к результатам освоения дисциплины

Таблица 2.1

Результаты изучения дисциплины по уровням освоения (иметь

представление, знать, уметь, владеть)

Формы организации

занятий

Документоведение

ОК.2.з3 знать основы организации и управления предприятием в условиях рынка

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

ПК.8.з1 знать теоретические основы документоведения, его терминологию и задачи

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

ПК.8.з2 знать структуру документов и нормативные требования к их составлению и

оформлению

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

ПК.14.з1 знать структуру организаций, осуществляющих деятельность в области ТЗКИ

Лекции; Практические занятия;

Самостоятельная работа

ПК.14.у1 уметь осуществлять организацию деятельности подразделений и

специалистов в области ТЗКИ

Практические занятия;

Самостоятельная работа

3. Содержание и структура учебной дисциплины

Таблица 3.1

Темы лекций
Активные

формы, час.
Часы

Ссылки на

результаты

обучения
Учебная деятельность

Семестр: 5

Дидактическая единица: Понятие документа

1. Предмет и содержание курса,

методы его изучения, основные

понятия. Источники и литература

0 4 1, 2, 3, 4
Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Функции и признаки документа

2. Документ и его функции 0 2 1, 2, 3, 4
Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Конфиденциальность документов



3. Свойства документа 0 2 1, 2, 3, 4
Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Способы и средства документирования

4. Способы и средства

документирования
0 2 1, 2, 3, 4

Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Классификация носителей документной  информации

5. Классификация носителей

документной информации
0 2 1, 2, 3, 4

Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Составление  и  оформление деловых (управленческих), технических,

 технологических и научно-технических документов

6. Структура документа, его

составление и оформление
0 2 1, 2, 3, 4

Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Классификация  документов  и систем документации

7. Классификация документов и

систем документации
0 2 1, 2, 3, 4

Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Дидактическая единица: Проектирование типового состава документов  предприятий 

различных  форм собственности и профиля

8. Методика регламентации

состава конфиденциальных

документов

0 2 1, 2, 3, 4
Составление конспекта

лекции.Лекция-дискуссия

Таблица 3.2

Темы практических занятий
Активные

формы, час.
Часы

Ссылки на

результаты

обучения
Учебная деятельность

Семестр: 5

Дидактическая единица: Функции и признаки документа



4. Основные свойства и

соответствующие признаки,

образующие документ и

обуслов-ленные его функциями.

0 2 1, 2, 3, 4, 5

Основные свойства и

соответствующие признаки,

образующие документ и

обуслов-ленные его

функциями. Содержание,

форма, авторство документа.

Датирование документа.

Удостоверение документа.

Основные характеристики

качества документа.

Юридическая сила документа.

Требования к сочетанию в

документе его признаков.

Оригинальность документа.

Признаки оригинала.

Умноженные оригиналы.

Черновик и беловик.

Автограф. Оригиналы

текстовых, технических,

фото-, кино-, фотодокументов.

Оригиналы машиночитаемых

документов. Подлинность

документов. Критерии

дефектности документов.

Подлинные и подлож-ные

документы. Виды

фальсификации документов.

Способы защиты документов

от фаль-сификации.

Копийность документов.

Историческое развитие копий.

Виды копий. Порядок

оформления копий.

Юридическая сила копий

Дидактическая единица: Конфиденциальность документов

3. Методика регламентации

состава конфиденциальных

документов.

0 2 1, 2, 3, 4, 5

Этапы и методы определения

состава конфиденциальных

документов. Разработка,

согласование и утверждение

перечня, табеля и

технологических карт

(паспортов)

конфи-денциальных

документов. Порядок

разработки

нормативно-методических

материалов, устанавливающих

поря-док составления и

оформления

конфиденциальных

документов. Примерный

типовой состав

конфиденциальных

документов различных

организаци-онных структур.

Дидактическая единица: Классификация носителей документной  информации



5. Принципы и методы

классификации и

индексирования документов. 

0 2 1, 2, 3, 4, 5

Принципы и методы

классификации и

индексирования документов.

Цели и объекты

классификации. Основания

классификации. Факторы,

влияющие на выбор

классификаци-онной схемы.

Основные классификационные

схемы. Классификация

документов и дел. Ви-ды

классификаторов документов

и их назначение.

Классификация документов

как основа

безрегистрационного

делопроизводства.

Классификация

управленческих, технических,

машиночитаемых,

аудиовизуальных и

фотодокументов. Методика

составления классификаторов.

Особенности методики

составления класси-фикаторов

документной информации для

автоматизированных систем

обработки данных.

Классификация систем

документации. Признаки

системы документации.

Основания классификации

систем документации.

Системно-функциональный

подход к выделению и

разграничению систем

документации.

Унифицированные системы

документации. Стандар-ты на

унифицированные системы

документации.

Государственная система

документации. Отраслевые и

ведомственные системы

документации.

Дидактическая единица: Составление  и  оформление деловых (управленческих), технических,

 технологических и научно-технических документов



1. Структура документа, его

составление и оформление.
0 4 1, 2, 3, 4, 5

Формуляр управленческого

(делового) документа.

Постоянные и переменные

рекви-зиты. Особенности

формуляра документов,

изготовленных различными

способами доку-ментирования.

Основные части

формуляра-образца.

Государственные стандарты,

регламен-тирующие

формуляр-образец.

Унифицированный документ.

Заголовочная и оформляющая

части управленческого

документа. Требования к

со-ставу и оформлению

реквизитов конфиденциальных

документов. Текстовая

содержательная часть

документа.

Официально-деловой стиль

языка доку-мента. Структура и

элементы текста.

Неформализованная и

формализованная

содержатель-ные части

документа. Состав бланка

текстовых заготовок и

реквизитов. Технология

изготовления докумен-та.

Табличная и иные формы

текста документа. Правила

построения и оформления

таблиц. Редактирование

таблиц и графических

элементов текста. Составление

и оформление основных видов

управленческих (деловых)

документов. Типовой состав

реквизитов. Правила

составления и оформления

организационно-распорядител

ьных документов.

Дидактическая единица: Классификация  документов  и систем документации



2. Классификация документов и

систем документации.
0 4 1, 2, 3, 4, 5

Возникновение документа и

его назначение. Документы

официальные, личные и

личного происхождения.

Человекочитаемые и

машиночитаемые документы.

Документы рукописные и

изготовленные с помощью

технических средств.

Изобразительные и

графиче-ские документы.

Назначение

конфиденциальных

документов. Уровень

конфиденциальности

инфор-мации и типы

конфиденциальных

документов. Классификация

угроз конфиденциальным

документам. Организационные

и технические каналы

несанкционированного

доступа к докумен-там.

Документы и персонал.

Конфиденциальные

документы как объект защиты

информации. Функция

документа как его системное

свойство. Связь функции

документа с

доку-ментообразующей

средой. Состав функций

документа.

Дидактическая единица: Проектирование типового состава документов  предприятий 

различных  форм собственности и профиля

9. Примерный типовой состав

конфиденциальных документов

различных организаци-онных

структур.

0 4 1, 2, 3, 4, 5

Этапы и методы определения

состава конфиденциальных

документов. Разработка,

согласование и утверждение

перечня, табеля и

технологических карт

(паспортов)

конфи-денциальных

документов. Порядок

разработки

нормативно-методических

материалов, устанавливающих

поря-док составления и

оформления

конфиденциальных

документов. Примерный

типовой состав

конфиденциальных

документов различных

организаци-онных структур.



4. Самостоятельная работа обучающегося

№ Виды самостоятельной работы

Ссылки на

результаты

обучения

Часы на

выполнение

Часы на

консультации

Семестр: 5

1 Контрольные работы 1, 2, 3, 4, 5 22 4

Подготовка к контрольным работам:  Зайцева Т. А. Современные методики делопроизводства в

библиотеке : учебно-методическое пособие / Т. А. Зайцева. - М., 2004. - 126 с. Барихин А. Б.

Делопроизводство и документооборот [Электронный ресурс] : практическое пособие / А. Б. Барихин.

- М., 2010. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Загл. с контейнера. - На этикетке диска авт. не

указан..

2 Подготовка к занятиям 1, 2, 3, 4, 5 13 0

Самостоятельная подготовка:  Зайцева Т. А. Современные методики делопроизводства в библиотеке

: учебно-методическое пособие / Т. А. Зайцева. - М., 2004. - 126 с. Барихин А. Б. Делопроизводство и

документооборот [Электронный ресурс] : практическое пособие / А. Б. Барихин. - М., 2010. - 1

электрон. опт. диск (CD-ROM). - Загл. с контейнера. - На этикетке диска авт. не указан..

3 Подготовка к аттестации 1, 2, 3, 4, 5 28 3

Подготовка к зачету:  Зайцева Т. А. Современные методики делопроизводства в библиотеке :

учебно-методическое пособие / Т. А. Зайцева. - М., 2004. - 126 с. Барихин А. Б. Делопроизводство и

документооборот [Электронный ресурс] : практическое пособие / А. Б. Барихин. - М., 2010. - 1

электрон. опт. диск (CD-ROM). - Загл. с контейнера. - На этикетке диска авт. не указан..

5. Технология обучения

Для организации и контроля самостоятельной работы обучающихся, а также проведения
консультаций применяются информационно-коммуникационные технологии (табл. 5.1).

Таблица 5.1

Деятельность Информационно-коммуникационные технологии

Информирование e-mail; Портал НГТУ; Социальные сети; ЭБС

Консультирование e-mail; Портал НГТУ; Социальные сети; ЭБС

Контроль e-mail; Портал НГТУ

Размещение учебных
материалов

Портал НГТУ; ЭБС

6. Правила аттестации обучающихся по учебной дисциплине

Для аттестации обучающихся по дисциплине используется балльно-рейтинговая система
(БРС), позволяющая выставлять оценки по традиционной шкале и 15-уровневой ECTS.

Краткая информация о БРС приведена в табл. 6.1.

Оцениваемые виды деятельности обучающихся Максимальный балл

Таблица 6.1

Мин.

балл

Семестр: 5 

6030

4020



Коды

компетен

ций

ФГОС

Результаты  обучения

Формы

контроля

Контр.

раб.

Таблица 6.2

Зачет

    В таблице 6.2 представлено соответствие форм контроля заявляемым требованиям к
результатам освоения дисциплины.

ОК.2  з3. знать основы организации и управления предприятием в условиях рынка + +

ПК.14  з1. знать структуру организаций, осуществляющих деятельность в области ТЗКИ + +

 у1. уметь осуществлять организацию деятельности подразделений и специалистов в

области ТЗКИ
+

ПК.8  з1. знать теоретические основы документоведения, его терминологию и задачи + +

 з2. знать структуру документов и нормативные требования к их составлению и

оформлению
+ +

Фонд оценочных средств по дисциплине представлен в приложении № 1   к рабочей
программе.

7. Литература

Основная литература

Дополнительная литература

Интернет-ресурсы

8. Методическое и программное обеспечение

8.1 Методическое обеспечение

8.2 Специализированное программное обеспечение 



9. Материально-техническое обеспечение 

Презентационное оборудование

№ Наименование Назначение

1 Презентационное оборудование
(мультимедиа-проектор, экран, компьютер
для управления)

Применяется для электронных
презентаций лекционных и практических
занятий; для электронных презентаций
публичных выступлений студентов
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1. Обобщенная структура фонда оценочных средств учебной дисциплины 
Обобщенная структура фонда оценочных средств по дисциплине   Документоведение 

приведена в Таблице. 
Таблица 

  

Формируемые 
компетенции 

Показатели 
сформированности 

компетенций 
(знания, умения, 

навыки) 

Темы 

Этапы оценки компетенций 

Мероприятия 
текущего 
контроля 

(курсовой проект, 
РГЗ(Р) и др.) 

Промежуточная 
аттестация (экзамен, 

зачет) 

ОК.2 способность 
использовать 
основы 
экономических 
знаний в различных 
сферах 
деятельности 

з3. знать основы 
организации и 
управления 
предприятием в 
условиях рынка 
 

Документ и его функции 
Классификация документов и 
систем документации 
Классификация носителей 
документной информации 
Методика регламентации 
состава конфиденциальных 
документов Предмет и 
содержание курса, методы его 
изучения, основные понятия. 
Источники и литература 
Свойства документа Способы 
и средства документирования 
Структура документа, его 
составление и оформление 

Контрольная 
работа 

Зачет, вопросы №№ 
1- 40.  
 

ПК.14/ОУ 
способность 
организовывать 
работу малого 
коллектива 
исполнителей в 
профессиональной 
деятельности 

з1. знать структуру 
организаций, 
осуществляющих 
деятельность в 
области ТЗКИ 
 

Документ и его функции 
Классификация документов и 
систем документации 
Классификация носителей 
документной информации 
Методика регламентации 
состава конфиденциальных 
документов Предмет и 
содержание курса, методы его 
изучения, основные понятия. 
Источники и литература 
Свойства документа Способы 
и средства документирования 
Структура документа, его 
составление и оформление 

Контрольная 
работа 

Зачет, вопросы №№ 
1- 40.  
 

ПК.14/ОУ у1. уметь 
осуществлять 
организацию 
деятельности 
подразделений и 
специалистов в 
области ТЗКИ 
 

Классификация документов и 
систем документации. 
Методика регламентации 
состава конфиденциальных 
документов. Основные 
свойства и соответствующие 
признаки, образующие 
документ и обуслов-ленные 
его функциями. Примерный 
типовой состав 
конфиденциальных 
документов различных 
организаци-онных структур. 
Принципы и методы 
классификации и 
индексирования документов.  
Структура документа, его 
составление и оформление. 

Контрольная 
работа 

Зачет, вопросы №№ 
1- 40.  
 

ПК.8/ПТ 
способность 
оформлять рабочую 
техническую 
документацию с 

з1. знать 
теоретические 
основы 
документоведения, 
его терминологию и 

Документ и его функции 
Классификация документов и 
систем документации 
Классификация носителей 
документной информации 

Контрольная 
работа 

Зачет, вопросы №№ 
1- 40.  
 



учетом 
действующих 
нормативных и 
методических 
документов 

задачи 
 

Методика регламентации 
состава конфиденциальных 
документов Предмет и 
содержание курса, методы его 
изучения, основные понятия. 
Источники и литература 
Свойства документа Способы 
и средства документирования 
Структура документа, его 
составление и оформление 

ПК.8/ПТ з2. знать структуру 
документов и 
нормативные 
требования к их 
составлению и 
оформлению 
 

Документ и его функции 
Классификация документов и 
систем документации 
Классификация носителей 
документной информации 
Методика регламентации 
состава конфиденциальных 
документов Предмет и 
содержание курса, методы его 
изучения, основные понятия. 
Источники и литература 
Свойства документа Способы 
и средства документирования 
Структура документа, его 
составление и оформление 

Контрольная 
работа 

Зачет, вопросы №№ 
1- 40.  
 

2. Методика оценки этапов формирования компетенций в рамках дисциплины. 
Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в 5 семестре - в форме зачета, который 
направлен на оценку сформированности компетенций ОК.2, ПК.14/ОУ, ПК.8/ПТ. 

Зачет проводится в устной форме, по билетам, составленным из вопросов, приведенных в паспорте 
зачета, позволяющих оценить показатели сформированности соответствующих компетенций 
Кроме того, сформированность компетенций проверяется при проведении мероприятий текущего 
контроля, указанных в таблице раздела 1.  

В 5 семестре обязательным этапом текущей аттестации является контрольная работа. Требования к 
выполнению контрольной работы,  состав и правила оценки сформулированы в паспорте 
контрольной работы. 

Общие правила выставления оценки по дисциплине определяются балльно-рейтинговой системой, 
приведенной в рабочей программе учебной дисциплины.  

На основании приведенных далее критериев можно сделать общий вывод о сформированности 
компетенций ОК.2, ПК.14/ОУ, ПК.8/ПТ, за которые отвечает дисциплина, на разных уровнях. 

Общая характеристика уровней освоения компетенций. 

Ниже порогового. Уровень выполнения работ не отвечает большинству основных требований, 
теоретическое содержание курса освоено частично, пробелы могут носить существенный характер, 
необходимые практические навыки работы с освоенным материалом сформированы не достаточно, 
большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий не выполнены или 
выполнены с существенными ошибками. 

Пороговый. Уровень выполнения работ отвечает большинству основных требований, 
теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, 
необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы, 
большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые 
виды заданий выполнены с ошибками. 

Базовый. Уровень выполнения работ отвечает всем основным требованиям, теоретическое 
содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с 
освоенным материалом сформированы недостаточно, все предусмотренные программой обучения 



учебные задания выполнены, качество выполнения ни одного из них не оценено минимальным 
числом баллов, некоторые из выполненных заданий, возможно, содержат ошибки. 

Продвинутый. Уровень выполнения работ отвечает всем требованиям, теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без пробелов, необходимые практические навыки работы с освоенным 
материалом сформированы, все предусмотренные программой обучения учебные задания 
выполнены, качество их выполнения оценено числом баллов, близким к максимальному. 
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Паспорт зачета  

по дисциплине «Документоведение», 5 семестр 
 

1. Методика оценки 
Зачет проводится в устной форме, по билетам. Билет формируется по следующему 

правилу: первый вопрос выбирается из диапазона вопросов 1-20, второй вопрос из диапазона 
вопросов 21-40 (список вопросов приведен ниже). В ходе зачета преподаватель вправе 
задавать студенту дополнительные вопросы из общего перечня (п. 4). 

Форма билета для зачета 

 
НОВОСИБИРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 

Факультет АВТФ 
 

Билет  № _____ 
к зачету по дисциплине «Документоведение» 

 
1. Документ и его место в системе управления. 
2. Реквизит «наименование организации – автора документа», требования к нему. 
 
 
                                                                                                     
Утверждаю: зав. кафедрой ____                                             должность, ФИО       
                                                                                    (подпись)                                                                                  
                                                                                                                                                (дата) 

2. Критерии оценки 
• Ответ на билет для зачета считается неудовлетворительным, если студент при 

ответе на вопросы не дает определений основных понятий, не способен показать 
причинно-следственные связи явлений, при решении задачи допускает 
принципиальные ошибки,  
оценка составляет 0 - 19 баллов. 

• Ответ на билет для зачета засчитывается на пороговом уровне, если студент при 
ответе на вопросы дает определение основных понятий, может показать причинно-
следственные связи явлений, при решении задачи допускает непринципиальные 
ошибки, 
оценка составляет 20-24 баллов. 

• Ответ на билет для зачета засчитывается на базовом уровне, если студент при 
ответе на вопросы формулирует основные понятия, законы, дает характеристику 



процессов, явлений, проводит анализ причин, условий, может представить 
качественные характеристики процессов, 

 оценка составляет 25-34 баллов. 
• Ответ на билет для зачета засчитывается на продвинутом уровне, если студент при 

ответе на вопросы проводит сравнительный анализ подходов, проводит 
комплексный анализ, выявляет проблемы, предлагает механизмы решения, 
способен представить количественные характеристики определенных процессов, 
приводит конкретные примеры из практики, не допускает ошибок, 
оценка составляет 35-40 баллов. 

3. Шкала оценки 
Зачет считается сданным,  если сумма баллов по всем заданиям билета оставляет не менее 

20 баллов (из 40 возможных).  

В общей оценке по дисциплине баллы за зачет учитываются в соответствии с правилами 
балльно-рейтинговой системы, приведенными в рабочей программе дисциплины. 

 
4. Вопросы к зачету по дисциплине «Документоведение» 
1. Документ и его место в системе управления.  
2. Роль документоведения в совершенствовании процессов управления.  
3. Нормативно-методические акты, регламентирующие создание и оформление 

документов.  
4. Законодательные акты об обязательности документирования информации.  
5. Понятие «информация» и его развитие.  
6. Понятие «документ» и его трансформация.  
7. Связь информации и документа.  
8. Понятие «электронный документ».  
9. Общие функции документа.  
10. Частные функции документа.  
11. Способы документирования и их развитие.  
12. Текстовое документирование и этапы его развития.  
13. Техническое документирование. Виды комплексов технической документации.  
14. Фотодокументирование. Появление, развитие, применение.  
15. Кинодокументирование. Появление, развитие. Видеозапись.  
16. Фонодокументирование. Появление, развитие, применение.  
17. Современные способы документирования с использованием новых технологий.  
18. Оригинальность документа.  
19. Требования к конструированию бланков. Виды бланков.  
20. Реквизит «эмблема организации», требования к нему.  
21. Реквизит «наименование организации – автора документа», требования к нему.  
22. Реквизит «справочные данные об организации – авторе  
23. документа», его состав.  
24. Реквизит «адресат», его значение и современные требования к оформлению.  
25. Даты в документе. Требования к их оформлению; дата как составная часть других 

реквизитов.  
26. Реквизит «регистрационный номер документа», его значение.  
27. Реквизит «ссылка на регистрационный номер и дату документа». Где он 

проставляется?  
28. Порядок согласования документов и оформления внутреннего и внешнего 

согласования.  
29. Отметки на документе, их значение и оформление.  
30. Реквизит «отметка об исполнителе», его значение.  
31. Реквизиты, придающие документу юридическую силу.  



32.  Элементы текста: заголовок, приложения, требования к ним.  
33. Понятие «системы документации», развитие систем.  
34. Комплекс организационно-правовых документов, его состав.  
35. Требования к составлению и оформлению организационно-правовых документов.  
36. Основные требования, которые необходимо учитывать при определении состава 

издаваемых конфиденциальных документов. 
37. Какие задачи возлагаются на постоянно действующую экспертную комиссию? 
38. Какие должностные лица организации должны включаться в состав членов 

постоянно действующей экспертной комиссии? 
39. Основные требования, предъявляемые к составлению и оформлению перечня 

конфиденциальных сведений организации. 
40. Основные требования, предъявляемые к составлению и оформлению перечня 

издаваемых конфиденциальных документов организации. 
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Паспорт контрольной работы 
по дисциплине «Документоведение», 5 семестр 

1. Методика оценки 
Контрольная работа проводится по (темам), изученным в течении половины 

семестра-, включает 20 вопросов. Принимается устно, разрешается письменная подготовка 
к ответу. 

2. Критерии оценки 
Каждое задание контрольной работы оценивается в соответствии с приведенными 

ниже критериями. 
Контрольная работа считается невыполненной, если студент при ответе на 

вопросы не дает определений основных понятий, не способен показать причинно-
следственные связи явлений, при решении задачи допускает принципиальные ошибки. 
Оценка составляет 0-29 баллов. 

Работа выполнена на пороговом уровне, если студент при ответе на вопросы дает 
определение основных понятий, может показать причинно-следственные связи явлений, 
при решении задачи допускает непринципиальные ошибки. Оценка составляет 30-39 
баллов. 

Работа выполнена на базовом уровне, если студент при ответе на вопросы 
формулирует основные понятия, законы, дает характеристику процессов, явлений, 
проводит анализ причин, условий, может представить качественные характеристики 
процессов. Оценка составляет 40-49 баллов. 

Работа считается выполненной на продвинутом уровне, если студент при ответе 
на вопросы проводит сравнительный анализ подходов, проводит комплексный анализ, 
выявляет проблемы, предлагает механизмы решения, способен представить 
количественные характеристики определенных процессов, приводит конкретные примеры 
из практики, не допускает ошибок. Оценка составляет 50-60 баллов. 

3. Шкала оценки 
В общей оценке по дисциплине баллы за контрольную работу учитываются в 
соответствии с правилами балльно-рейтинговой системы, приведенными в рабочей 
программе дисциплины.  

4. Вопросы для контрольной работы 
 
Произвольно выбирается по 2 вопроса из предоставленного списка. 
 

1. Документ и его место в системе управления.  
2. Роль документоведения в совершенствовании процессов управления.  
3. Нормативно-методические акты, регламентирующие создание и оформление 

документов.  
4. Законодательные акты об обязательности документирования информации.  
5. Понятие «информация» и его развитие.  
6. Понятие «документ» и его трансформация.  
7. Связь информации и документа.  



8. Понятие «электронный документ».  
9. Общие функции документа.  
10. Частные функции документа.  
11. Способы документирования и их развитие.  
12. Текстовое документирование и этапы его развития.  
13. Техническое документирование. Виды комплексов технической документации.  
14. Фотодокументирование. Появление, развитие, применение.  
15. Кинодокументирование. Появление, развитие. Видеозапись.  
16. Фонодокументирование. Появление, развитие, применение.  
17. Современные способы документирования с использованием новых технологий.  
18. Оригинальность документа.  
19. Требования к конструированию бланков. Виды бланков.  
20. Реквизит «эмблема организации», требования к нему.  

 


