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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты информации, укрупненной группы специальностей  10.00.00 Информационная безопасность
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· использовать унифицированные формы организационно-распорядительной и специальных систем документации;

· составлять и оформлять различные виды документов традиционным способом и в электронном виде;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
· понятие о документе;

· взаимосвязь информации и документа;

· носители документированной информации;

· классификация видов документов;

· сущностные признаки документов;

· формуляр документа;

· основные реквизиты документов и требования к их оформлению;

· системы документации;

· типовые формы;

· стандартизацию и унификацию документации;

· комплексы документов;
1.4. Количество часов на освоение рабочей  программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 120 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 80 часов;
самостоятельной работы обучающегося 40 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	120

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	80

	в том числе:
	

	     практические занятия
	40

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	40

	в том числе:
	

	Подготовка презентаций, сообщений, рефератов, работа с конспектом, первоисточником
	40

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Предмет, содержание, задачи курса и методы его изучения
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Документ - основной объект документоведческих исследований. Роль документа в жизни человека и общества. Документы в сфере права и управления. Влияние научно-технической революции на развитие документа. Развитие формуляра документа. Научно-историческая и практическая ценность документа. Методы исследования документоведческих проблем. Общенаучные и специальные методы. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. Связь документоведения с теорией информации, архивоведением и источниковедением. Использование документоведением достижений информатики, исторической науки, права, лингвистики, теории управления и других научных дисциплин. Роль документоведения в совершенствовании процессов управления.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	1
	

	Тема 2. Понятия «информация» и «документ»

	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	Понятия «информация» и «документ». Связь информации и документа. Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как основа принятия управленческого решения. Роль информации в автоматизированных системах.

Возникновение документа, его назначение. Понятие «документ», его трансформация. Документ - объект исследования теоретических и прикладных дисциплин. Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа. Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники. Понятие «электронный документ». Определение документа в государственных стандартах. Понятие «документ» в документоведении.

Законодательные акты об обязательности документирования информации. Назначение документной информации. Факторы, влияющие на информационную ценность документов. Зависимость ценности информации от полноты, объективности, достоверности, своевременности передачи и получения, периодичности или частоты передачи. Оперативная и историческая (ретроспективная) документная информация как единая информационная система.
	
	

	
	Практическое занятие: работа с законодательными актами в области документоведения.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	2
	

	Тема 3. Функции документов
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Понятие «функция документа». Зависимость понятия «документ» от его функции. Значение изучения функции документа. Информационная функция документа как средство запечатления и сохранения информации. Социальная функция документа. Культурная функция документа. Коммуникативная функция как средство передачи информации.

Управленческая функция и ее значение в организации управления. Правовая функция. Функция учета. Функция документа как исторического источника. Функции постоянно действующие и функции оперативные. Влияние функций документа на его структуру. Полифункциональность документа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	1
	

	Тема 4. Способы документирования. Материальные носители информации
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Звуковая речь, ее возможности и недостатки в закреплении и передаче информации. Предметный и знаковый способы передачи сообщений. Понятие «способ документирования». Исторический характер документов и документирования. Этапы развития способов документирования.
Начертательный способ закрепления и передачи информации. Текстовое документирование. Пиктографическое письмо и его особенности. Логографическое письмо (идеографическое письмо), его достоинства и недостатки. Применение пиктографического и логографического письма в настоящее время. Слоговое письмо. Возникновение фонетического (буквенного) письма.

Развитие графики русского письма. Стенография. Применение текстового документирования.

Техническое документирование. Основные группы технической документации. Виды технических документов. Области применения технического документирования.

Фотодокументирование. Значение фотографии как способа фиксации информации. Применение фотодокументов.

Кинодокументирование. Понятие "кинодокумент". Виды кинодокументов. Видеозапись.

Фонодокументирование. Его особенности, области применения.

Документирование с применением информационно-логических машин.

Современные способы документирования с использованием новых технологий.
Носители информации. Материалы для технического документирования. Материалы для фотокинодокументирования. Видеограммы. Материалы для фонодокументирования. Компьютерные носители информации. Влияние носителя информации на долговечность и стоимость документа.
	
	

	
	Практическое занятие: применения технического документирования.
	2
	3

	
	Практическое занятие: документирования с использованием новых технологий.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	3
	

	Тема 5. Признаки документа
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Понятие оригинала, признаки оригинала. Умноженные оригиналы. Черновики и беловики текстовых документов. Автографы. Редакции. Оригиналы кино - и фотодокументов. Оригиналы фонодокументов. Оригиналы технических документов. Понятие «подлинник». Подлинные и подложные документы. Виды фальсификации документов. Фальсификация содержания. Интерполяция. Фальсификация состава удостоверения, бланка. Понятие «копия». Историческое развитие копий. Виды копий, определяемые способом их воспроизведения. Копии, различаемые по способу их удостоверения. Порядок оформления копий. Юридическая сила копий.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	2
	

	Тема 6. Структура документа
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Формуляр документа и его составные части. Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Понятие «формуляр документа». Особенности формуляра документов, полученных различными способами документирования (текстовыми, машинными, кино-, фото-, фоно-, техническими). Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр-образец, его задачи в унификации требований к реквизитам документа и их расположению.

Создание и развитие традиционной формы документа. Формуляр текстового документа XVI - XVII вв. Влияние традиций и закона на складывание формуляра документа. Специфика обозначения наименования вида документа, указание автора и составителя документа. Обозначение адресата. Особенности датировки документа. Место и характер подписей документа, «справы» и «приписи», авторская подпись. Виды печатей. Отметки на документах. Традиционно сложившаяся структура текста и особенности изложения содержания различных видов документов.

Формуляр текстового документа XVIII в.

Законодательные и нормативные акты о составлении и оформлении документов. Влияние иерархии «властей и мест» на развитие видов и разновидностей. Обозначение автора и его место в формуляре документа.

Текст документа. Роль законодательных актов XVIII в. в унификации текста определенных видов документов. Заголовок к тексту, его назначение и место. Скрепа. Печати и правила пользования ими. Отметки, их виды, назначение и место в формуляре.

Формуляр текстового документа XIX - начала XX в.

Регламентация законодательными актами порядка составления и оформления документов. Обозначение вида, автора документов, их место в формуляре. Появление бланка.

Особенности адресования документов и оформления даты. Изменение в порядке оформления подписи различных видов документов. Проставление печатей. Характер отметок на документах.

Структура текста документа.

Общегосударственная унификация документов и структуры текстов.

Формуляр современного управленческого документа. Вопросы документирования, составления и оформления документов в законодательных и нормативных актах. Унификация документов. Внутривидовая унификация. Развитие унификации и стандартизации документов. Современные государственные стандарты на документы. Особенности организационно-распорядительных документов. ГОСТ Р 6.30-2003. Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом.

Бланк документа. Виды бланков. Состав бланка, порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и центрованным расположением реквизитов. Правила конструирования бланка. Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта федерации.
Автор документа. Порядок обозначения наименования организации - автора документа. Справочные данные об авторе, их состав, размещение на бланке. Авторы личных документов. Подпись, печать как признаки автора.
Вид документа, его развитие. Виды документов, определяемые законодательными и нормативными актами. Связь видов документов и функций управления. Указание вида документа, его место и назначение в формуляре документа. Зависимость формы документа от его вида.
Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Отражение сферы действия документа в его адресате. Порядок оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового адреса.

Дата документа. Значение датирования документа. Авторские даты (составление, подписание), даты, относящиеся к содержанию. Даты, характеризующие элементы формуляра. Даты обработки документов. Порядок оформления дат.
Состав удостоверения документов. Назначение подписания документов. Правила подписи документов различных категорий. Место подписи в формуляре документа. Электронная подпись.
Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. Законодательство об изготовлении и пользовании печатями. Порядок проставления печати на документах.
Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа.
Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.
Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требование к ее содержанию и оформлению. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др.

Текст документа. Понятие «текст документа» при различных способах документирования. Сценарий подготовки документа. Содержание простых и сложных документов.
Порядок изложения текста документа. Требования четкости и ясности текста документа. Логическая структура текста. Взаимосвязь содержания и формы документа. Формализация текста документа.
Элементы текста. Понятие «заголовок документа». Назначение заголовка, его место в формуляре документа. Приложения к тексту и порядок их оформления.

Унификация текста документа. Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. Предпосылки унификации. Метод унификации.
Унификация структуры текста. Элементы формализации. Формализованный характер текстов учетной документации. Унификация языковых средств. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы.
	
	

	
	Практическое занятие: работа с ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
	2
	3

	
	Практическое занятие: оформление бланков организации.
	2
	3

	
	Практическое занятие: текст документа.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	4
	

	Тема 7. Системы документации
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Складывание систем документации. Понятие «система документации». Признаки системы документации. Основания классификации систем документации.
Историческая обусловленность формирования систем документации. Системы документации учреждений дореволюционной России.
Развитие систем документации на современном этапе. Качественные изменения состава и содержания систем документации.

Государственная система документации. Функциональные системы документации. Отраслевые и ведомственные системы и их взаимосвязь.

Унифицированные системы документации. Понятие «унифицированная система документации». Разработка унифицированных систем документации - новый этап в унификации и стандартизации документов. Характеристика унифицированных систем документации. Государственные стандарты на унифицированные системы. Требования к построению формуляра образца. Опыт международной стандартизации документов.
Проектирование унифицированных форм документов. Типовые специализированные формы документов. Метод содержательной и формальной унификации.
Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. Регистрация унифицированных форм документов. Порядок введения в действие унифицированных форм документов. Альбомы форм унифицированных документов.
Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по задачам управления. Табель форм документов.
	
	

	
	Практическое занятие: изучение унифицированных систем документации и стандартов в области документоведения.
	2
	3

	
	Практическое занятие: проектирование унифицированных форм документов.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	4
	

	Тема 8. Организационно-распорядительные и информационно-справочные документы
	Содержание учебного материала
	2
	2


	
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Особенности системы, ее состав.

Организационные документы. Положения, уставы, инструкции, правила и др. Требования к их составлению и оформлению.

Распорядительные документы. Постановления, решения, приказы, распоряжения, указания и др. Порядок их составления и оформления.

Информационно-справочные документы: акты, справки, докладные и объяснительные записки, письма, телеграммы, телефонограммы. Их составление и оформление.

Особенности оформления деятельности коллегиальных органов.

Оформление унифицированной документации по личному составу.
	
	

	
	Практическое занятие: работа с организационными документами.
	2
	3

	
	Практическое занятие: работа с распорядительными документами.
	4
	3

	
	Практическое занятие: работа с информационно-справочными документами.
	4
	3

	
	Практическое занятие: документирование деятельности коллегиальных органов.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	7
	

	Тема 9. Совершенствование документационных процессов
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	Регламентация процессов документообразования. Необходимость регулирования процесса документообразования. Выяснение и устранение причин неоправданного возрастания видового разнообразия и количества документов. Установление обоснованных критериев создания документов. Факторы, определяющие необходимый комплекс документов. Типизация форм документов. Разработка научных концепций межотраслевой унификации форм управленческих документов. Создание банков данных.

Правовое регулирование процесса документообразования. Формы правового регулирования.

Использование новых технологий в документировании. Влияние внедрения вычислительной техники на образование документов. Документ в электронной форме. Проблема правового режима документа, созданного в электронной форме. Особенности согласования и подписания электронных документов.

Особенности создания и оформления документов на компьютере: использование баз данных, создание шаблонов, текстовые редакторы, словари, проверка грамотности и орфографии. Современное программное обеспечение. Развитие системы передачи информации. Возможности бездокументного обмена информацией в управлении.
	
	

	
	Практическое занятие: использование новых технологий в документировании.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	4
	 

	Тема 10. Комплексы документов
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Понятие «комплекс документов». Первичные комплексы текстовых документов и их виды. Комплексы технических и кинофотодокументов.

Сложные комплексы. Понятия «документальный фонд» и «архивный фонд». Комплексы документов учреждений, организаций и структурных подразделений. Личные фонды. Понятие «коллекция документов». Понятие «архив». Ведомственные архивы. Государственные архивы. Государственный архивный фонд как комплекс документов, принадлежащих государству.
	
	

	
	Практическое занятие: подготовка документов к передаче на архивное хранение.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	4
	

	Тема 11. Научно-историческая и практическая ценность документа
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	Понятия: «ценность документа», «экспертиза ценности». Возникновение экспертизы. Выработка принципов и критериев оценки ценности документов. Внешняя и внутренняя критика документов. Анализ авторства, времени, места возникновении документа. Анализ содержания документа. Достоверность и ценность документа.

Документы с повторяющейся информацией. Виды повторяемости: дублетность, поглощенность, суммирование, вариантность, реферирование. Общие закономерности, определяющие возникновение документов с повторяющейся информацией. Факторы, вызывающие возникновение документов с повторяющейся информацией в пределах отрасли.

Значимость явлений, событий, фактов в первичных и вторичных документах, соответствие содержащейся в них информации основным или вспомогательным функциям учреждения. Юридическая сила этих документов. Характер повторяемости, периодичность образования документов.

Выборочная оценка документов.

Специальные критерии оценки научно-технической документации (НТД). Изучение внутреннего состава документа по проблемам (темам) и моделям (конструкциям).

Критерии ценности кино-фото-фонодокументов. Особенности оценки машиночитаемых документов.
	
	

	
	Практическое занятие: экспертиза ценности документов.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	5
	3

	Тема 12. Документная коммуникация. Документная деятельность
	Содержание учебного материала
	4
	2


	
	Средства составления и изготовления текстовых и табличных документов. Средства копирования и тиражирования документов. Средства микрографии. Средства обработки документов. Средства внутри- и внеофисной транспортировки документов. Многофункциональные устройства. Критерии выбора офисной техники. Инструктивно-методические материалы, регламентирующие правила безопасной работы с техническими средствами
	
	

	
	Практическое занятие: копирование и тиражирование документов.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	3
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Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации РАБОЧЕЙ программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации рабочей программы дисциплины используется кабинет Документоведения и документационного обеспечения управления.
Оборудование рабочих мест кабинета:

-рабочие места по количеству обучающихся; 

-комплект учебно-методической документации;

-наглядные пособия: демонстрационные плакаты, макеты, раздаточный материал.

Технические средства обучения: 

- компьютерные и телекоммуникационные: персональный компьютер, локальная сеть с выходом в Интернет;

- аудиовизуальные: мультимедиа проектор; мультимедийная доска.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Кирсанова М.В. Делопроизводство в органах власти и местного самоуправления [Текст]: новые обязательные правила : практ. пособие/ М. В. Кирсанова, С. П. Кобук, Ю. М. Аксенов. - М.: Омега-Л, 2012. - 239 с. ISBN - 978-5-365-00937-0    
2. Кузнецов И.Н., Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст] : учебник для бакалавров / И. Н. Кузнецов . - М. : Юрайт , 2012 . - 576 с.- Библиогр.: с. 444-452- ISBN - 978-5-9916-2123-6
3. Рогожин М. Ю. Документационное обеспечение управления[Текст]: учеб.-практ. пособие/ М. Ю. Рогожин. - М.: Проспект, 2011. - 384 с.:табл.-Библиогр.: с. 258-259- ISBN - 978-5-482-01891-0

4. Сологуб О. П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов [Текст] : учеб. пособие . 7-еизд., стер. / О. П. Сологуб . - Москва : Омега-Л , 2012 . - 206, [1] с

5. Сологуб О.П. Делопроизводство[Текст]: составление, редактирование и обработка документов. - М.: Омега-Л, 2012. - 207 с. ISBN - 978-5-370-02417-7
Дополнительные источники: 
1. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления) / под ред. Т. В. Кузнецовой, Л. В. Санкина, Т. А. Быкова. - М.: Юнити, 2001. - 359 с.Библиогр.: с. 334-335- ISBN - 5-238-00193-2.  Кирсанова М. В. Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления : учеб. пособие/ М. В. Кирсанов, Ю. М. Аксенов. - М.: ИНФРА-М, 2000; Новосибирск: Сибирское соглашение, - 286 с.

Интернет-ресурсы
	Название и описание ресурса
	Адрес ресурса в сети

Интернет
	Режим доступа

	Кабашов С. Ю. Организация работы с обращениями граждан в истории России: учебное пособие  / С.Ю.Кабашов. - М.: Флинта, 2010. - 312 с. - 


	Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57952 (дата обращения 15.10.2013).
	Свободный

	Казанцева Г. В. Личные документы: Требования к оформлению и образцы документов. Учебное пособие  / Г.В.Казанцева. - М.: Флинта, 2010. - 22 с. - 


	Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=103531 (дата обращения 15.10.2013). 

 
	Свободный


4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также подготовке обучающимися презентаций, рефератов и сообщений. 
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	умения:
	

	использовать унифицированные формы организационно-распорядительной и специальных систем документации;
	Выполнение и защита практической работы

	составлять и оформлять различные виды документов традиционным способом и в электронном виде;
	Выполнение и защита практической работы

	знания:
	

	понятие о документе
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	взаимосвязь информации и документа;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	носители документированной информации;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	классификация видов документов;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	сущностные признаки документов;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	формуляр документа;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	основные реквизиты документов и требования к их оформлению
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	системы документации;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	типовые формы;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	стандартизацию и унификацию документации;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	комплексы документов;

	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет
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