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1. Цели и задачи учебной дисциплины 

 

1.1. Цель изучения учебной дисциплины  
Целью освоения дисциплины «Документоведение» является подготовка бакалав-

ров-документоведов к будущей профессиональной деятельности на основе изучения до-

кумента как сложной информационной системы. Дисциплина является основой, необхо-

димой для развития профессиональных компетенций в других курсах. 

 

1.2. Задачи учебной дисциплины 

Задачами освоения дисциплины «Документоведение» являются: 

− проследить эволюцию документа как носителя информации, развитие средств и 

способов документирования; 

− показать взаимосвязь информации и документа; 

− проанализировать процесс складывания и развития систем документации; 

− рассмотреть проблемы унификации и стандартизации как отдельных форм доку-

ментов, так и систем документации в целом; 

− изучить основные комплексы документов и систему документных ресурсов; 

− исследовать виды документной деятельности; 

− изучить основные проблемы в области документоведения. 

 

1.3. Виды компетенций, формируемые в результате освоения дисциплины 

Изучение дисциплины «Документоведение» направлено на формирование следу-

ющих компетенций: 

1) общекультурные: 

– ОК-11 – способность уважительно и бережно относиться к историческому насле-

дию и культурным традициям; 

2) профессиональные: 

– ПК-3 – владение знаниями основных проблем в области документоведения и ар-

хивоведения; 

– ПК-7 – способность оценивать историю и современное состояние зарубежного 

опыта управления документами и организации их хранения. 

 

 

1.4. Место дисциплины в структуре образовательной программы: 

Дисциплина «Документоведение» является обязательной для изучения, относится 

к базовой части программы Блока 1 «Дисциплины (модули)».  

 

 

 

2. Требования к результатам освоения 

учебной дисциплины 

 

В результате изучения дисциплины «Документоведение» обучающиеся должны 

овладеть следующими знаниями, умениями и навыками, соотнесенными с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы: 
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Формируемые 

компетенции  
(код,  содержание 

компетенции) 

Планируемые результаты освоения  

учебной дисциплины 

Знать Уметь  Владеть 

Общекультурные компетенции 

ОК-11 –

способность ува-

жительно и береж-

но относиться к ис-

торическому 

наследию и куль-

турным традициям 

историю документо-

ведения как науки, 

значение историче-

ского и культурного 

наследия различных 

видов документов 

 

уважительно отно-

ситься к документи-

рованному истори-

ческому наследию и 

культурным тради-

циям 

способностью уважи-

тельного отношения 

к документальному 

историческому 

наследию и культур-

ным традициям со-

ставления докумен-

тов  

Профессиональные компетенции 

Вид деятельности: научно-исследовательская 

ПК-3 – владение 

знаниями основных 

проблем в области 

документоведения 

и архивоведения 

основные проблемы 

в области докумен-

товедения; докумен-

товедческую терми-

нологию; законо-

мерности развития 

документа, его свой-

ства, функции и при-

знаки, структуру до-

кумента; основные 

реквизиты для 

оформления управ-

ленческих докумен-

тов; характеристику 

и состав систем до-

кументации, порядок 

организации доку-

ментов в комплексы, 

виды документной 

деятельности, осо-

бенности документ-

ной коммуникации; 

способы и средства 

документирования 

унифицировать 

структуру докумен-

тов; анализировать 

различные комплек-

сы документов; ана-

лизировать доку-

ментную информа-

цию 

 

 

знаниями основных 

проблем в области 

документоведения 

ПК-7 – способность 

оценивать историю 

и современное со-

стояние зарубежно-

го опыта управле-

ния документами и 

организации их 

хранения 

историю документо-

ведения как науки, 

роль Поля Оттле как 

основоположника 

современного доку-

ментоведения, со-

временные зарубеж-

ные документные 

комплексы 

оценивать историю 

развития документо-

ведения за рубежом, 

современное состоя-

ние зарубежных до-

кументных комплек-

сов 

знаниями об истории 

становления доку-

ментоведения за ру-

бежом, современном 

состоянии зарубеж-

ных документных 

комплексов 
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3. Объём учебной дисциплины 

 

Очная форма обучения 

Дисциплина реализуется в 2-х семестрах 

1 семестр реализации 

Виды учебной работы 
Распределение учебного 

времени 

Контактная работа 54,3 

Аудиторные занятия (всего): 54 

Лекции 36 

Практические занятия   

Лабораторные занятия 18 

Промежуточная аттестация 0,3 

Консультация перед экзаменом 0 

Экзамен   

Зачет   

Контрольная работа 0,3 

Руководство курсовой работой   

Самостоятельная работа 53,7 

Самостоятельная работа в течение семестра 50,7 

Подготовка контрольной работы 3 

Написание курсовой работы   

Подготовка к промежуточной аттестации   

Вид текущей аттестации   контрольная работа 

Общая трудоёмкость дисциплины:   

часы 108 

зачётные единицы 3 

 

2 семестр реализации 

Виды учебной работы 
Распределение учебного 

времени 

Контактная работа 41,35 

Аудиторные занятия (всего): 36 

Лекции   

Практические занятия 36 

Лабораторные занятия   

Промежуточная аттестация 5,35 

Консультация перед экзаменом 2 

Экзамен 0,35 

Зачет   

Руководство курсовой работой 3 

Самостоятельная работа 66,65 

Самостоятельная работа в течение семестра 21,65 

Написание курсовой работы 9 

Подготовка к промежуточной аттестации 36 
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Вид текущей аттестации  контрольная работа 

Общая трудоёмкость дисциплины:   

часы 108 

зачётные единицы 3 

 

Заочная форма обучения  

Дисциплина реализуется в 2-х сессиях 

1 сессия 

Виды учебной работы 
Распределение учебного 

времени 

Контактная работа 18,3 

Аудиторные занятия (всего): 18 

Лекции 4 

Практические занятия 8 

Лабораторные занятия 6 

Промежуточная аттестация 0,3 

Консультация перед экзаменом 0 

Экзамен   

Зачет   

Контрольная работа 0,3 

Руководство курсовой работой   

Самостоятельная работа 53,7 

Самостоятельная работа в течение семестра 50,7 

Подготовка контрольной работы 3 

Написание курсовой работы   

Подготовка к промежуточной аттестации   

Вид текущей аттестации  контрольная работа  

Общая трудоёмкость дисциплины:   

часы 72 

зачётные единицы 2 

 

2 сессия 

Виды учебной работы 
Распределение учебного 

времени 

Контактная работа 5,35 

Аудиторные занятия (всего): 0 

Лекции   

Практические занятия   

Лабораторные занятия   

Промежуточная аттестация 5,35 

Консультация перед экзаменом 2 

Экзамен 0,35 

Зачет   

Руководство курсовой работой 3 

Самостоятельная работа 138,65 



7 

 

Самостоятельная работа в течение семестра 120,65 

Написание курсовой работы 9 

Подготовка к промежуточной аттестации 9 

Вид текущей аттестации    

Общая трудоёмкость дисциплины:   

часы 144 

зачётные единицы 4 

Изучение дисциплины «Документоведение» предусматривает подготовку кон-

трольной (дневная форма обучения) и курсовой работы (дневная и заочная формы обуче-

ния). Примерная тематика курсовых работ представлена в «Методических указаниях по 

освоению дисциплины». 

 

 

4. Содержание разделов и тем учебной дисциплины  

 

 Наименование 

раздела 

 учебной дисци-

плины 

Содержание темы 

Раздел 1. Докумен-

товедение  

как научная дисци-

плина (ОК-11,  

ПК-3, ПК-7) 

Тема 1. Становление и развитие документоведения как 

науки в России и за рубежом. Правила работы с документами в 

Древнем мире, Древней Руси, Российском государстве XV–XVII вв. 

Правовые основы документирования XVIII в. «Генеральный регла-

мент». Теоретический анализ правовой и управленческой докумен-

тации XIX в. Первые научные изыскания. Поль Отле – родоначаль-

ник документоведения. Исследование документоведческих проблем 

в России в 1920–1930-е годы. Московский государственный истори-

ко-архивный институт. Исследование теоретических проблем доку-

ментоведения в 60-е годы XX в. Работы К.Г. Митяева. Всесоюзный 

научно-исследовательский институт документоведения и архивного 

дела. Отечественное документоведение на рубеже 1980–1990-ых го-

дов. Системный подход в документоведческих исследованиях. Раз-

витие науки на современном этапе. Исторический опыт работы с 

документами в зарубежных. 

Тема 2. Структура документоведения и его основные задачи. 

Общее документоведение и специальное документоведение. Новая 

концепция документоведения 1990-ых гг. Закономерности и тен-

денции функционирования документов в обществе. Роль докумен-

товедения  в совершенствовании процессов управления. 

Тема 3. Объект, предмет и методы исследования в докумен-

товедении. Документы и совокупность документов в обществе, си-

стемы документации, простые и сложные комплексы документов. 

Исторический метод познания в документоведении. Общенаучные и 

специальные методы. 

Тема 4. Место документоведения в системе наук. Взаимо-

действие документоведения с фундаментальными и прикладными 

науками (философия, социология, культурология, история, книгове-

дение, архивоведение, теория управления, правоведение, информа-

ционный менеджмент, прикладная лингвистика, вычислительная 

техника, информационная безопасность и др.) 
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Раздел 2. Документ 

как сложная  

информационная 

система (ОК-11, 

ПК-3) 

Тема 5. Определение понятия «документ», происхождение 

документа. Возникновение документа, простейшие способы и сред-

ства передачи информации во времени и пространстве. Первые ин-

формационные технологии. Расширение понятия «документ» с раз-

витием науки и техники. Связь информации и документа. Опреде-

ление понятия «документ» в различных науках (юридический, 

управленческий, исторический и иные аспекты). Определение поня-

тия «документ» в документоведении. Определение понятия «доку-

мент» в нормативных документах и государственных стандартах. 

Современные проблемы научной трактовки понятия «документ». 

Определение понятия «электронный документ». 

Тема 6. Свойства, признаки и функции документа. Комплекс 

свойств, присущих документированной информации (фиксирован-

ный характер, целевое назначение, ценность, определённость, но-

визна, периодичность, надёжность и иные). Признаки документа 

(наличие смыслового содержания, стабильная вещественная форма, 

предназначенность для использования в социальной коммуникации, 

завершённость сообщения). Оригинальность, подлинность, копий-

ность. Юридическая сила документа. Главная, общие и специальные 

функции. 

Тема 7. Структура документа. Общая характеристика 

структуры. Простые и сложные (составные) документы. Моно- и 

полидокументы. Внешняя структура и внутренняя структура доку-

мента 

Раздел 3. Процессы  

документирования 

(ОК-11, ПК-3) 

Тема 8. Материальные носители документированной ин-

формации. Понятие «материальный носитель информации». Древ-

нейшие материалы для письма. Бумага, её изобретение и дальней-

шее совершенствование. Виды, свойства и форматы бумаги. Фото-

графически носители информации. Материальные носители меха-

нической записи. Магнитные, оптические и магнитооптические но-

сители информации. Цифровые видеодиски, флэш-память. Влияние 

типа носителя информации на информационную ёмкость, долговеч-

ность и стоимость документа. 

Тема 9. Способы и средства документирования. Понятие 

«способ документирования», «средство документирования». Начер-

тательный способ закрепления и передачи информации. Пиктогра-

фическое и идеографическое письмо. Возникновение фонетического 

(буквенного) письма. Развитие технических средств письменного 

документирования. Механическая запись. Фотодокументирование. 

Кинодокументирование. Электромагнитный способ документирова-

ния. Электронное документирование. Оптическая и магнитооптиче-

ская запись и воспроизведение информации. Голография. Совре-

менные способы документирования с использованием новых ин-

формационных технологий.  

Историческое развитие и классификация средств документи-

рования. Ручные пишущие средства. Механические и электромеха-

нические средства документирования. Пишущие машины. Дикто-

фоны. Автоматические средства документирования. Компьютеры и 

компьютерные программы. Электронные записные книжки. Специ-

ализированные программные продукты для делопроизводства. 

Тема 10. Кодирование информации.  Понятие «код», его ви-

ды. Понятие «язык». Естественные и искусственные языки. Понятия 
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«знак» и «знаковые системы». Знаки-копии, знаки-признаки, знаки-

символы. Языковые и неязыковые знаки 

Раздел 4.  

Классификация  

документов 

(ОК-11, ПК-3) 

Тема 11. Цель и основные методы классификации докумен-

тов. Необходимость классификации документов. Документная си-

стематика (система, подсистема, тип, класс, группа, вид, разновид-

ность, форма документа). Иерархический и фасетный методы клас-

сификации.  

Тема 12. Различные подходы к классификации документов. 

Семантические и функциональные классификации. Классификация 

документов по документообразующим признакам 

Раздел 5.  

Структура и текст  

документа 

(ОК-11, ПК-3) 

Тема 13. Структура документированной информации. Поня-

тие «реквизит документа». Реквизиты-основания, реквизиты-

признаки. Авторство. Датирование. 

Тема 14. Формуляр документа. Историческое складывание 

формуляра документа. Индивидуальный и типовой формуляр доку-

мента. Формуляр-образец. Юридическая сила официального доку-

мента (необходимые реквизиты). 

Тема 15. Текст документа. Понятие текста документа. Пуб-

лицистический, научный и официально-деловой стили. Виды тек-

стов официальных документов. Элементы текста официального до-

кумента. Унификация текста. Методы, виды унификации. Типы 

унифицированных текстов (трафарет, таблица, анкета, график, диа-

грамма, типовой текст, гипертекст) 

Раздел 6. Системы 

документации 

(ОК-11, ПК-3) 

Тема 16. Складывание систем документации. Понятие «си-

стема документации». Признаки системы документации. Основания 

классификации систем документации. Историческая обусловлен-

ность формирования систем документации. Системы документации 

учреждений дореволюционной России. Развитие систем документа-

ции на современном этапе. Качественные изменения состава и со-

держания систем документации. Государственная система докумен-

тации. Отраслевые и ведомственные системы документации и их 

взаимосвязь. 

Тема 17. Унифицированные системы документации. Понятие 

«унифицированная система документации». Разработка унифициро-

ванных систем документации – новый этап в унификации и стан-

дартизации документов. Характеристика унифицированных систем 

документации. Государственные стандарты на унифицированные 

системы. Опыт международной стандартизации документов. Проек-

тирование унифицированных форм документов. Типовые специали-

зированные формы документов. Общероссийские и отраслевые 

унифицированные формы документов, унифицированные формы 

документов предприятия. Альбомы форм унифицированных доку-

ментов. Табель форм документов 

Раздел 7. Комплек-

сы документов 

(ОК-11, ПК-3,  

ПК-7) 

Тема 18. Документные ресурсы. Понятие «документные ре-

сурсы» и «информационные ресурсы», «комплексы документов». 

Определение понятий в нормативных и законодательных докумен-

тах. Разнообразие документированных ресурсов. Государственные и 

негосударственные информационные ресурсы. Классификация ин-

формационных ресурсов по различным признакам (доступность, 

масштабность).  

Тема 19. Сложные документные комплексы. Комплексы до-

кументов учреждений, организаций, предприятий. Персональные 
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документные ресурсы. Основные государственные информацион-

ные (документные) системы: Архивный фонд Российской Федера-

ции, библиотечная сеть Российской Федерации, государственная 

система статистики и государственная система научно-технической 

информации. Примеры зарубежных комплексов документов 

Раздел 8.  

Документная  

деятельность 

(ОК-11, ПК-3) 

Тема 20. Основные виды документной деятельности. Ста-

новление и развитие документной деятельности, профессионализа-

ция документной деятельности. Направления документной деятель-

ности на современном этапе. Важнейшие виды документной дея-

тельности: производство, обработка, хранение, поиск и использова-

ние документов. 

Тема 21. Экспертиза ценности документов. Понятие «цен-

ность документа». Система принципов и критериев оценки ценно-

сти документов. Система экспертных органов 

 

 

 

5. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной дисциплины 

 

5.1. Основная литература: 

1. Куняев, Н.Н. Документоведение / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов. – 

Москва : Логос, 2011. – 356 с. – (Новая университетская библиотека). – Режим доступа: по 

подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84880. 

2. Тюкавина, И.А. Документоведение : учеб.-метод. пособие. Ч. 1 / И. А. Тюкавина 

; Коми республиканская акад. гос. службы и управления . – Сыктывкар : ГОУ ВО 

КРАГСиУ, 2018. – 117 с. 

3. Тюкавина, И.А. Документоведение : учеб.-метод. пособие. Ч. 2 / И. А. Тюкавина 

; Коми республиканская акад. гос. службы и управления . – Сыктывкар : ГОУ ВО 

КРАГСиУ, 2019. – 155 с. 

 

5.2. Дополнительная литература: 

1. Дигина, О.Л. Документоведение и архивоведение / О.Л. Дигина ; авт.-сост. О.Г. 

Усанова, А.В. Лушникова, А.Г. Азнагулова, М.В. Моторная и др. – Челябинск : ЧГАКИ, 

2015. – 116 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=491902. 

2. Куняев, Н.Н. Документоведение : учебник для вузов / Н. Н. Куняев, Д. Н. Ура-

лов, А. Г. Фабричнов ; под ред. Н.Н. Куняева. - М. : Логос, 2008. - 352 с. 

3. Столяров, Ю.Н. Документология / Ю.Н. Столяров ; Министерство культуры 

Российской Федерации, Федеральное государственное образовательное учреждение выс-

шего профессионального образования «Орловский государственный институт искусств и 

культуры». – Орел : Горизонт, 2013. – 370 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=276208. 

 

 

5.3. Электронно-библиотечная система: 

1. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» 

(www.biblioclub.ru). 

2. Национальная электронная библиотека (https://нэб.рф). 

5.4. Профессиональные базы данных, информационно-справочные и поисковые 

системы: 

1. Справочно-правовая система «Гарант». 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84880
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=491902
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=276208
about:blank
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2. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». 

3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» 

(www.biblioclub.ru). 

4. Научная электронная библиотека (www.e-library.ru). 

5. Национальная электронная библиотека (https://нэб.рф). 

 

5.5. Ресурсы информационно-документационной сети «Интернет» 

1. Сайт Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и 

архивного дела (http://www.vniidad.ru). 

2. Российская научная электронная библиотека «Киберленинка» 

(https://cyberleninka.ru). 

 

5.6. Нормативные правовые акты: 

1. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и изда-

тельскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Из-во 

Россандарта, 2014. 

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и изда-

тельскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформ-

лению документов. – М.: Стандартинформ, 2018.  

3. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 Управление документами. Общие требования. – М.: 

Из-во стандартов, 2007. 

4. ГОСТ 6.10.1-88. Унифицированные системы документации (УСД). Основные 

положения. – М.: Из-во стандартов, 1988. 

5. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к по-

строению формуляра-образца. – М.: Из-во стандартов, 1987. 

6. ГОСТ 7.60-90. Издания. Основные виды. Термины и определения. – М.: Из-во 

стандартов, 1990. 

7. ПР 50-733-93. Основные положения Единой системы классификации и кодиро-

вания технико-экономической и социальной информации и унифицированных систем до-

кументации Российской Федерации 

8. Об обязательном экземпляре документа: федеральный закон от 29.12.1994 № 77-

ФЗ 

9. Об архивном деле в Российской Федерации: федеральный закон от 22.10.2004 

№ 125-ФЗ 

10. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: феде-

ральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ. 

 

6. Средства обеспечения освоения учебной дисциплины  

 

В учебном процессе при реализации учебной дисциплины «Документоведение» 

используются следующие ресурсы: 

 

Информационные техноло-

гии 

Перечень программного обеспечения и информационных 

справочных систем 

Офисный пакет для работы с 

документами 

Microsoft Office Professional 

LibreOffice 

Информационно-справочные 

системы 

Справочно-правовая система "Консультант Плюс" 

Справочно-правовая система "Гарант" 

Электронно-библиотечные 

системы 

ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 

Научная электронная библиотека (www.e-library.ru) 

https://нэб.рф/
http://www.vniidad.ru)/
http://www.e-library.ru/
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Национальная электронная библиотека (https://нэб.рф) 

Электронная почта Электронная почта в домене krags.ru 

Средства для организации 

вебинаров, телемостов и 

конференций 

Сервисы веб- и видеоконференцсвязи, в том числе 

BigBlueButton 

 

Сопровождение освоения дисциплины обучающимся возможно с использованием 

электронной информационно-образовательной среды ГОУ ВО КРАГСиУ, в том числе об-

разовательного портала на основе Moodle (https://moodle.krags.ru). 

 

7. Материально-техническое обеспечение  

освоения учебной дисциплины 

 

При проведении учебных занятий по дисциплине «Документоведение» задейство-

вана материально-техническая база, в состав которой входят следующие средства и ресур-

сы для организации самостоятельной и совместной работы обучающихся с преподавате-

лем:  

– специальные помещения для реализации данной дисциплины представляют со-

бой учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского 

типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивиду-

альных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помеще-

ния для самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического обслу-

живания учебного оборудования. Специальные помещения укомплектованы специализи-

рованной мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления 

учебной информации большой аудитории. 

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрацион-

ного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллю-

страции; 

– лабораторию, оснащенную лабораторным оборудованием; 

– помещение для самостоятельной работы обучающихся оснащено компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду организации; 

– компьютерные классы, оснащенные современными персональными компьютерами, 

работающими под управлением операционных систем Microsoft Windows, объединенны-

ми в локальную сеть и имеющими выход в Интернет;  

– библиотека Академии, книжный фонд которой содержит научно-

исследовательскую литературу, научные журналы и труды научных конференций, а также 

читальный зал; 

– серверное оборудование, включающее, в том числе, несколько серверов серии IBM 

System X, а также виртуальные сервера, работающие под управлением операционных си-

стем Calculate Linux, включенной в Реестр Российского ПО, и Microsoft Windows Server и 

служащими для размещения различных сервисов и служб, в том числе для обеспечения 

работы СУБД MySQL и MS SQL Server; 

– сетевое коммутационное оборудование, обеспечивающее работу локальной сети, 

предоставление доступа к сети Internet с общей скоростью подключения 10 Мбит/сек, а 

также работу беспроводного сегмента сети Wi-Fi в помещениях Академии;  
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– интерактивные информационные киоски «Инфо»; 

– программные и аппаратные средства для проведения видеоконференцсвязи. 

Кроме того, в образовательном процессе обучающимися широко используются 

следующие электронные ресурсы: 

− система Internet (скорость подключения – 5 Мбит/сек); 

− сайт www.krags.ru; 

− беспроводная сеть Wi-Fi (в открытом доступе). 

  Конкретные помещения для организации обучения по дисциплине «Документове-

дение» представлены в Справке о материально-техническом обеспечении образователь-

ной программы по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, 

сформированной в соответствии с расписанием учебных занятий и промежуточной атте-

стации и паспортами кабинетов ГОУ ВО КРАГСиУ. 


