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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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Общая трудоемкость 8 ЗЕТ
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аудиторные занятия 108
самостоятельная работа 126
экзамены 54

Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр 

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>)

1 (1.1) 2 (1.2) Итого

Недель 16 21
Вид 

занятий
УП РПД УП РПД УП РПД

Лекции 18 18 18 18 36 36
Практич
еские

36 36 36 36 72 72

В том 
числе 
инт.

18 18 18 18 36 36

Итого 
ауд.

54 54 54 54 108 108
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ая работа

54 54 54 54 108 108

Сам. 
работа

27 27 99 99 126 126

Часы на 
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27 27 27 27 54 54

Итого 108 108 180 180 288 288
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 7
14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное 
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Документоведение
рабочая программа дисциплины (модуля)

Закреплена за кафедрой Кафедра документоведения, 
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Учебный план 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx
Документоведение и архивоведение 
Профиль общийФорма обучения очная

Общая трудоемкость 8 ЗЕТ
Часов по учебному плану 288 Виды контроля  в семестрах:
в том числе: экзамены 1, 2
аудиторные занятия 108
самостоятельная работа 126
экзамены 54

Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр 

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>)

1 (1.1) 2 (1.2) Итого

Недель 16 21
Вид 

занятий
УП РПД УП РПД УП РПД

Лекции 18 18 18 18 36 36
Практич
еские

36 36 36 36 72 72

В том 
числе 
инт.

18 18 18 18 36 36

Итого 
ауд.

54 54 54 54 108 108

Контактн
ая работа

54 54 54 54 108 108

Сам. 
работа

27 27 99 99 126 126

Часы на 
контроль

27 27 27 27 54 54

Итого 108 108 180 180 288 288
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Программу составил(и):
Владимиров В.Н. _________________
Рецензент(ы):
Гребенникова Т.Г. _________________
Рабочая программа дисциплины
Документоведение
разработана в соответствии с ФГОС:
Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02 ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ (уровень 
бакалавриата) (приказ Минобрнауки России от 06.03.2015г. №176)
составлена на основании учебного плана:
Документоведение и архивоведение Профиль общий
утвержденного учёным советом вуза от ____________ протокол № ____.
Рабочая программа одобрена на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от __ __________ ______ г.  №  __  
Срок действия программы: 2016-2017 уч.г.
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров
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Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 6
8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 8
20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 5

3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 6
8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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Учебный план 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx
Документоведение и архивоведение 
Профиль общийФорма обучения очная

Общая трудоемкость 8 ЗЕТ
Часов по учебному плану 288 Виды контроля  в семестрах:
в том числе: экзамены 1, 2
аудиторные занятия 108
самостоятельная работа 126
экзамены 54

Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр 

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>)

1 (1.1) 2 (1.2) Итого

Недель 16 21
Вид 

занятий
УП РПД УП РПД УП РПД

Лекции 18 18 18 18 36 36
Практич
еские

36 36 36 36 72 72

В том 
числе 
инт.

18 18 18 18 36 36

Итого 
ауд.

54 54 54 54 108 108

Контактн
ая работа

54 54 54 54 108 108

Сам. 
работа

27 27 99 99 126 126

Часы на 
контроль

27 27 27 27 54 54

Итого 108 108 180 180 288 288
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 2
Программу составил(и):
Владимиров В.Н. _________________
Рецензент(ы):
Гребенникова Т.Г. _________________
Рабочая программа дисциплины
Документоведение
разработана в соответствии с ФГОС:
Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02 ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ (уровень 
бакалавриата) (приказ Минобрнауки России от 06.03.2015г. №176)
составлена на основании учебного плана:
Документоведение и архивоведение Профиль общий
утвержденного учёным советом вуза от ____________ протокол № ____.
Рабочая программа одобрена на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от __ __________ ______ г.  №  __  
Срок действия программы: 2016-2017 уч.г.
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 3

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Председатель НМСC
                __ __________ 2020 г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в  ______-______  учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 4

1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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Документоведение и архивоведение 
Профиль общийФорма обучения очная

Общая трудоемкость 8 ЗЕТ
Часов по учебному плану 288 Виды контроля  в семестрах:
в том числе: экзамены 1, 2
аудиторные занятия 108
самостоятельная работа 126
экзамены 54

Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр 

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>)

1 (1.1) 2 (1.2) Итого

Недель 16 21
Вид 

занятий
УП РПД УП РПД УП РПД

Лекции 18 18 18 18 36 36
Практич
еские

36 36 36 36 72 72

В том 
числе 
инт.

18 18 18 18 36 36

Итого 
ауд.

54 54 54 54 108 108

Контактн
ая работа

54 54 54 54 108 108

Сам. 
работа

27 27 99 99 126 126

Часы на 
контроль

27 27 27 27 54 54

Итого 108 108 180 180 288 288
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Документоведение
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Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по 
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Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______г.  №  __  
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс
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Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение 
высшего образования

"Алтайский государственный университет"
УТВЕРЖДАЮ
Декан (директор)

__________________________
__ __________ _________г.

Документоведение
рабочая программа дисциплины (модуля)

Закреплена за кафедрой Кафедра документоведения, 
архивоведения и исторической 
информатики

Учебный план 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx
Документоведение и архивоведение 
Профиль общийФорма обучения очная

Общая трудоемкость 8 ЗЕТ
Часов по учебному плану 288 Виды контроля  в семестрах:
в том числе: экзамены 1, 2
аудиторные занятия 108
самостоятельная работа 126
экзамены 54

Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр 

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>)

1 (1.1) 2 (1.2) Итого

Недель 16 21
Вид 

занятий
УП РПД УП РПД УП РПД

Лекции 18 18 18 18 36 36
Практич
еские

36 36 36 36 72 72

В том 
числе 
инт.

18 18 18 18 36 36

Итого 
ауд.

54 54 54 54 108 108

Контактн
ая работа

54 54 54 54 108 108

Сам. 
работа

27 27 99 99 126 126

Часы на 
контроль

27 27 27 27 54 54

Итого 108 108 180 180 288 288
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 2
Программу составил(и):
Владимиров В.Н. _________________
Рецензент(ы):
Гребенникова Т.Г. _________________
Рабочая программа дисциплины
Документоведение
разработана в соответствии с ФГОС:
Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02 ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ (уровень 
бакалавриата) (приказ Минобрнауки России от 06.03.2015г. №176)
составлена на основании учебного плана:
Документоведение и архивоведение Профиль общий
утвержденного учёным советом вуза от ____________ протокол № ____.
Рабочая программа одобрена на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от __ __________ ______ г.  №  __  
Срок действия программы: 2016-2017 уч.г.
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 3

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Декан (директор)
                __ __________ ______ г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в ______-______ учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров

Визирование РПД для исполнения в очередном учебном году
Утверждаю:    Председатель НМСC
                __ __________ 2020 г.
Рабочая программа пересмотрена, обсуждена и одобрена для
исполнения в  ______-______  учебном году на заседании кафедры
Кафедра документоведения, архивоведения и исторической информатики
Протокол от  __ __________ ______] г.  №  __  
Зав. кафедрой В.Н.Владимиров
УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 4

1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Целью освоения учебной дисциплины 

«Документоведение» является изучение 
закономерностей документообразования, 
складывания и развития систем 
документации, теоретических и 
практических проблем создания 
документированной информации 
организаций любой организационно-
правовой формы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП
Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

2.1 Требования к предварительной 
подготовке обучающегося:

2.1.1 Студенты, обучающиеся по данному курсу 
на первом этапе должны знать основы 
истории, философии

2.2 Дисциплины и практики, для которых 
освоение данной дисциплины (модуля) 
необходимо как предшествующее:

2.2.1 организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, кадровое делопроизводство, 
конфиденциальное делопроизводство, 
история государственных учреждений 
России, архивная право

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

ОПК-1: способность использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике

Знать:
Уровень 1 нормативно-правовые документы и 

отечественныеи стандарты
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 использовать полученные знания в области 

информационных систем
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 навыками применени я международных и 

отечественных стандартов в области систем 
и и технологий

Уровень 2
Уровень 3

ОПК-5: владение знаниями в области правил публикации исторических источников и 
оперативного издания документов

Знать:
Уровень 1 особенности издания документов
Уровень 2
Уровень 3

Уметь:
Уровень 1 самостоятельно работать с различными 

источниками информации
Уровень 2
Уровень 3

Владеть:
Уровень 1 подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки
Уровень 2
Уровень 3

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
3.1 Знать:

3.1.1 этапы исторического развития России;
3.1.2 основные события (факты) внутренней и 

внешней политики, уровень развития 
экономики, особенности социального и 
политического строя в основные периоды 
развития; 

3.1.3 системы органов государственной и 
муниципальной власти;

3.2 Уметь:
3.2.1 – основные проблемы документоведения; 
3.2.2 – самостоятельно работать с различными 

источниками информации; 
3.2.3 – анализировать ценность документов с 

целью их хранения;
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3.3 Владеть:
3.3.1 – подготовки управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 
3.3.2 – упорядочения состава документов и 

информационных показателей.
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Код занятия Наименован
ие разделов 
и тем /вид 
занятия/

Семестр / 
Курс

Часов Компетен-
ции

Литература

Раздел 1. 
Введение в 
документов
едение

1.1 Предмет, 
содержание, 
цели и 
задачи 
курса. 
Возникновен
ие и история 
документове
дения. 
Структура 
документове
дения. 
Методы 
документове
дения и его 
место в 
системе 
наук. 
Документове
дение в 
информацио
нном 
обществе. /
Лек/

1 6 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л1.4 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

1.2 Введение в 
документове
дение  /Пр/

1 6 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 2. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

2.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Пр/

1 12 ОПК-1 Л1.1
Э1 Э3 Э4

2.2 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

1 12 ОПК-5 Л1.1
Э3 Э5 Э6

Раздел 3. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

3.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

1 18 ОПК-1 Л1.1
Э4 Э6 Э7

3.2 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Ср/

1 27 ОПК-5 Л1.1
Э2 Э3 Э4

Раздел 4. 
Сущность и 
происхожде
ние 
документа. 
Научно-
историческ
ая и 
практическ
ая ценность 
документа

4.1 Сущность и 
происхожден
ие 
документа. 
Научно-
историческа
я и 
практическа
я ценность 
документа /
Лек/

2 4 ОПК-5 Л1.1 Л1.3 
Л1.4 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э2 Э3 Э4 Э5 

Э6

Раздел 5. 
Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции

5.1 Документ: 
признаки, 
свойства и 
функции /
Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 6. 
Особенност
и 
документир
ованной 
информаци
и

6.1 Особенности 
документиро
ванной 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 7. 
Материаль
ная 
составляющ
ая 
документа

7.1 Материальна
я 
составляющ
ая 
документа. 
Форма 
материально
го носителя 
информации 
/Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 8. 
Структура 
документа

8.1 Общая 
характерист
ика 
структуры 
документа. 
Внутренняя 
структура 
документа. 
Внешняя 
структура 
документа. 
Реквизиты 
документа.  /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7
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8.2 Структура 

документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э3 Э4 Э5 
Э6 Э7

Раздел 9. 
Способы 
документир
ования

9.1 Кодирование 
информации. 
Язык. 
Знаковый 
метод 
кодирования 
информации. 
Документ 
как знаковая 
система. 
Способы и 
методы 
записи 
информации.
Способы 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

9.2 Изучение 
источников и 
литературы 
по основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 20 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 10. 
Классифика
ция 
документов

10.1 Общие 
принципы 
систематиза
ции и 
классификац
ии 
документов. 
Основные 
виды 
классификац
ии 
документов. 
Современны
е 
классификац
ии 
документов. 
/Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 11. 
Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов

11.1 Документоо
бразующие 
признаки. 
Юридическа
я сила 
документа. 
Черновики, 
подлинники, 
оригиналы. 
Фальсифици
рованные 
документы. 
Способы 
подделки 
документов. 
Копии, их 
историческо
е развитие и 
виды.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

11.2 Документоо
бразующие 
признаки. 
Варианты и 
копии 
документов /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.3 
Л2.1 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 12. 
Документна
я 
коммуника
ция

12.1 Понятие 
документной 
коммуникац
ии. 
Документны
е 
коммуникац
ионные 
системы. 
Простые и 
сложные 
комплексы 
документов. 
Документная 
деятельность
.  /Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

12.2 Документная 
коммуникац
ия /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 13. 
Системы 
документац
ии и 
документны
е ресурсы

13.1 Системы 
документаци
и. 
Документны
е ресурсы. 
Государстве
нная система  
документаци
и. Развитие 
систем и 
понятие 
«общая и 
специальная 
система 
документаци
и». 
Регламентац
ия состава 
видов и 
разновиднос
тей 
документов 
определенно
го комплекса 
по задачам 
управления. 
Табель форм 
документов. 
Развитие 
систем 
документаци
и на 
современном 
этапе. 
Качественны
е изменения 
состава и 
содержания 
систем 
документаци
и. /Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

13.2 Системы 
документаци
и и 
документны
е ресурсы /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 14. 
Регламента
ция 
процессов 
документир
ования
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14.1 Регламентац

ия процессов 
документиро
вания /Пр/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 15. 
Современн
ые 
требования 
к тексту 
документа

15.1 Сценарий 
подготовки 
документа. 
Содержание 
простых и 
сложных 
документов. 
Назначение 
заголовка, 
приложения 
к тексту, их 
место в 
формуляре 
документа и 
порядок 
оформления. 
Формы 
унификации: 
типовой и 
трафаретный 
тексты, 
таблица, 
анкета, 
графики, 
диаграммы. /
Лек/

2 2 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

15.2 Современны
е требования 
к тексту 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

Раздел 16. 
Формуляр 
документа

16.1 Реквизиты и 
требования к 
их 
оформлению
. 
Организацио
нно-
распорядите
льная 
документаци
я. 
Справочно-
информацио
нная 
документаци
я. 
Документы 
по личному 
составу. /
Лек/

2 2 ОПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л2.1 Л2.2 
Л2.3 Л3.1
Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.2 Формуляр 
документа /
Пр/

2 4 ОПК-1 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.3 Изучение 
литературы, 
занодательно
й и 
нормативно-
методическо
й базы по 
основным 
разделам 
курса  /Ср/

2 79 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7

16.4  /Экзамен/ 2 27 ОПК-1 
ОПК-5

Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 
Л2.2 Л2.3 
Л3.1

Э1 Э2 Э3 Э4 
Э5 Э6 Э7 Э8

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
5.1. Контрольные вопросы и задания

1. Документоведение как наука. Источники и методы документоведения. Место 
документоведения в системе наук
2. История документоведения
3. Документоведение в информационном обществе
4. Сущность понятия «документ»
5. Происхождение документа. Развитие представлений о документе
6. Документ как система
7. Свойства документа
8. Признаки документа
9. Функции документа
10. Особенности социальной информации
11. Свойства документированной информации 
12. Трансляция информации и информационные барьеры
13. Материальная основа документа
14. Форма материального носителя информации
15. Общая характеристика структуры документа
16. Внутренняя структура документа
17. Внешняя структура документа
18. Реквизиты документа
19. Кодирование информации. Язык
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20. Знаковый метод кодирования информации. Документ как знаковая система
21. Способы и методы записи информации
22. Общие принципы систематизации и классификации документов
23. Основные виды классификации документов
24. Современные классификации документов
25. Документообразующие признаки. Юридическая сила документа
26. Черновики, подлинники, оригиналы
27. Фальсифицированные документы. Способы подделки документов
28. Копии, их историческое развитие и виды
29. Понятие документной коммуникации
30. Документные коммуникационные системы
31. Документная деятельность
32. Системы документации
33. Документные ресурсы
34. Дискуссии об объекте, предмете и основных задачах документоведения на 
современном этапе
35.  Структура документоведения
36. Определения понятия «документ»: проанализировать различные подходы и точки 
зрения к определению термина
37. Развитие и взаимосвязь понятий «информация» и «документ»
38. Проанализировать взаимосвязь понятий «информация» и «документ» по специальной 
литературе (ФЗ, ГОСТы)
39. Регламентация процессов документирования: законодательные и нормативно-
методические документы 1990-2000 гг.
40. ГОСТ Р 6.30-2003 – причины появления, сфера применения, основные положения
41. Этапы развития текстового документирования
42. Стенография и область ее применения
43. Техническое документирование. Характеристика основных групп и видов 
технической документации
44. Фотодокументирование: понятие, появление, развитие, применение
45. Кинодокументирование и видеозапись
46. Фонодокументирование и сфера его применения
47. Электронное документирование. Понятие «электронный документ»
48. Основные требования к тексту документа
49. Формы унификации: типовой и трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, 
диаграммы
50. Организационно-распорядительная документация: виды документов, сфера 
применения, требования к бланкам
51. Справочно-информационная документация: виды документов, сфера применения, 
требования к бланкам
52. Документы по личному составу: виды документов, сфера применения, требования к 
бланкам
53. Развитие систем и понятие «общая и специальная система документации»
54. Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 
по задачам управления. Табель форм документов
55. Электронная система документации
56. Унифицированные системы документаций
57. Классификаторы документированной информации
58. Реквизиты документа: перечень основных реквизитов, месторасположение на 
документе, порядок оформления
59. Бланки документов: общие требования оформления, разновидности бланков
60. Cоставление и оформление технических документов

5.2. Темы письменных работ
Примерный перечень тем:
1. Понятие «документ», его развитие.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. История унификации текстов документа. 
5. Развитие делового стиля русского литературного языка. 
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в 
дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов 
деятельности (организационно-распорядительной, коммерческой, кадровой, лицензионной и 
др.).
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах 
исполнения государственных функций (на примере одного административного регламента).
10. Фальсификация документов: виды, методы и способы защиты документов.

5.3. Фонд оценочных средств
смотреть ЭУМК

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература
6.1.1. Основная литература

Авторы, 
составители

Заглавие Издательство, 
год

Эл. адресс

УП: 46_03_02_ДиА-1234-2016.plx стр. 9
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л1.1 Ларьков Н.С. Документоведе
ние: учеб. 
пособие

Проспект, 2006

Л1.2 Гринберг А. С. , 
Горбачёв Н. Н. , 
Мухаметшина 
О. А. 

Документацион
ное 
обеспечение 
управления: 
Учебник из 
университетско
й библиотеки 
online

Юнити-Дана, 
2012

Л1.3 Неженцева Н.В. Документоведе
ние: учебное 
пособие

Изд-во АлтГУ, 
2015

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Л1.4  
Документоведе
ние: учебник 
для высшей 
школы

Москва : 
Студенческая 
наука, 2012

http://
biblioclub.ru/
index.php?
page=book&id=
227622

6.1.2. Дополнительная литература
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л2.1 Э. А. Бардаев, 
В. Б. Кравченко

Документоведе
ние: учебник

М. : Академия, 
2012

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документацион
ное 
обеспечение 
управления и 
делопроизводст
во : учебник

Юрайт, 2011

Л2.3 Кушнаренко 
Н.Н.

Документоведе
ние: учебник

, 2005

6.1.3. Методические разработки
Авторы, 

составители
Заглавие Издательство, 

год
Эл. адресс

Л3.1 Владимиров 
В.Н., 
Неженцева Н.В.

Документоведе
ние: учебно-
методический 
комплекс

АлтГУ, 2013

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Э1 http://e.lanbook.com - Электронная 

библиотечная система "ЛАНЬ"
Э2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 

библиотека online
Э3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 

Информационно-правовой портал
Э4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 

Документацией
Э5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 

институт РГГУ
Э6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 

документоведения и архивного дела
Э7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 

края по культуре и архивному делу
Э8
Э9
Э10

6.3.1 Перечень программного обеспечения
7.3.1.1 «Кодекс-Сервер» («Кодекс-Интранет»)
7.3.1.2 Adobe Design Premium CS4 4.0
7.3.1.3 Adobe Acrobat Professional 9.0
7.3.1.4 Adobe InDesign CS 4.0 6.0
7.3.1.5 Adobe Photoshop Extended CS4 11.0
7.3.1.6 CorelDRAW Graphics Suite X4
7.3.1.7 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition
7.3.1.8 Microsoft Office Professional 2003
7.3.1.9 Microsoft Office 2010 Professional Plus

7.3.1.10 Microsoft Office 2007 Professional Plus
7.3.1.11 Adobe Creative Suite 5 Design Premium
7.3.1.12 Corel Draw X4, Corel Draw X5
7.3.1.13 IBM SPSS Statistics 20
7.3.1.14 MapInfo 11 Professional
7.3.1.15 Abbyy Lingvo X5

6.3.2 Перечень информационных справочных систем
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7.3.2.1 http://e.lanbook.com - Электронная 
библиотечная система "ЛАНЬ"

7.3.2.2 http://www.biblioclub.ru - Университеская 
библиотека online

7.3.2.3 http://www.garant.ru/ – ГАРАНТ. 
Информационно-правовой портал

7.3.2.4 http://www.gdm.ru/  – Гильдия Управляющих 
Документацией

7.3.2.5 http://iai.rsuh.ru/ – Историко-архивный 
институт РГГУ

7.3.2.6 http://www.vniidad.ru/ – Всероссийский НИИ 
документоведения и архивного дела

7.3.2.7 http://culture22.ru/ - Управления Алтайского 
края по культуре и архивному делу

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
7.1 Для материально-технического обеспечения 

дисциплины «Документоведение»  
используются: компьютерный класс 
исторического факультета, 
специализированные аудитории с 
презентационным оборудованием, 
библиотеки ФГБОУ ВО «Алтайский 
государственный университет» и кафедры 
документоведения, архивоведения и 
исторической информатики.

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Курс «Документоведение» состоит из 14 разделов, посвященных различным аспектам теории 
и истории документоведения, теории документа, его информационной и материальной 
составляющей, способам документирования, документной коммуникации и системам 
документации, а также практическим вопросам создания документов и регламентации 
процессов документирования. 
При изучении введения (1 раздел) особое внимание следует обратить на роль и место 
документоведения в системе наук, наличие в нем признаков как гуманитарных, так и 
социальных наук. Очень важным является понимание значения информации в современном 
мире и определение и содержание понятия «информационное общество». Последнее в 
значительной степени изменяет роль и место документоведения в науке и прикладных 
областях, выдвигая на первый план компьютерное представление документов.
Изучая сущность документа (2 и 3 разделы), важно понять феномен документа в двух 
аспектах – историческом и логическом. Первый аспект выделяет происхождение документа и 
развитие представлений о нем, второй – особенности документа как системы. Важно понять, 
что документ существует в триединстве особых его идентификаторов – признаков, свойств и 
функций, первые из которых выражают его внешние признаки, вторые – внутренние 
особенности, а третьи – роль в общественной жизни и функции в системе социальной 
коммуникации.
При изучении информационной составляющей документа (раздел 4) на первый план выходят 
свойства документированной информации (качество, релевантность, ценность и т.д.) 
существующие в системе. Важно уяснить также, что такое информационные барьеры, и как 
можно их преодолеть.
Далее изучается материальная составляющая документа (раздел 5). Здесь речь идет о 
материальной основе документа, прежде всего бумаге. Вводится понятие формы носителя 
информации как специальной конструкции материального носителя, обеспечивающей 
выполнение документом его основной функции.
При изучении структуры документа (раздел 6) главным является понимание глубоких 
различий между внешней и внутренней структурой документа. Первая является внешней 
формой, позволяющей идентифицировать документ, вторая – внутренним строением, 
позволяющим более эффективно искать и использовать содержащуюся в нем информацию. 
Здесь же дается представление о реквизитах документа.
Следует иметь в виду, сто всегда очень сложно воспринимается студентами раздел 7 о 
способах документирования. Следует усвоить разницу между методами, способами и 
средствами документирования. Здесь же вводится целая система ключевых понятий, таких, 
как код, язык, знак, символ, письмо, письменность, шрифт и т.д. Следует иметь общее 
представление о такой науке, как семиотика с ее составными частями семантикой, 
синтактикой и прагматикой. Наконец, изучаются способы и методы записи информации.
В разделе 8 даются общие принципы систематизации и классификации документов. 
Рассматриваются основные виды классификации. Очень важно понять, почему до сих пор в 
мире не сложилось единой системы классификации документов, и возможно ли появление 
такой системы в ближайшем будущем.
В разделе 9 рассматриваются документообразующие признаки, варианты и копии 
документов. Дается представление об условиях, придающих документу юридическую силу. 
Вводится различие между понятиями «оригинал» и «подлинник документа», что часто 
вызывает трудности у обучающихся. Подробно рассматриваются документальные 
фальсификации, включая исторические примеры. Изучаются способы подделки документов и 
варианты борьбы с ними.
Разделы 10 посвящен документной коммуникации. Рассматриваются особенности 
документно-коммуникационной деятельности, коммуникационные каналы, модель 
документной коммуникации. Дается характеристика трем исторически сложившимся ее 
подсистемам: атрибутивной, функциональной и управленческой. Чрезвычайно важно для 
студентов усвоить вводимые понятия документных потоков как совокупности 
перемещающейся документной информации, документных массивов как определенного 
множества неизменных во времени документов. Подробно расссматривается документная 
деятельность со всеми ее этапами.
В разделе 11 рассматриваются системы документации как совокупность взаимосвязанных 
документов и документные ресурсы как упорядоченные множества документов. 
Рассматриваются регламентация состава видов и разновидностей документов определенного 
комплекса по задачам управления, развитие систем документации на современном этапе. 
Особое внимание уделяется унифицированным системам документации, простым и сложным 
комплексам документов.
Разделы 12, 13 и 14 (регламентация процессов документирования, современные требования к 
тексту документа, формуляр документа) изучаются большей частью на практических 
занятиях. Студенты должны последовательно уяснить основные законодательные и 
нормативно-методические документы, ГОСТы, общероссийские классификаторы, на базе 
которых 
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возможно создание различных форм документов, в том числе служебных. Изучаются 
лингвистические особенности и строение документа, включая подробное рассмотрение всех 
основных частей документа. Следует уделить особое внимание формуляру документа, 
современным реквизитам и требованиям к их оформлению.


