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1. Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина Б1.В.06 Специальные системы документации относится к части, формируемой 
участниками образовательных отношений образовательной программы.

2.  Планируемые  результаты  обучения  по  дисциплине,  соотнесенные  с  планируемыми
результатами  освоения  образовательной  программы  (компетенциями  и  индикаторами
достижения компетенций) 

Формируемые
компетенции
(код,  содержание
компетенции)

Планируемые результаты обучения по дисциплине
(модулю),  в  соответствии  с  индикатором
достижения компетенции

Наименование оценочного средства

Индикатор  достижения
компетенции
(код,  содержание
индикатора)

Результаты обучения
по дисциплине

Для  текущего
контроля
успеваемости

Для
промежуточной
аттестации

ПК-2: Способен 
организовывать и 
осуществлять 
документационное 
обеспечение 
управления 
организаций 
различных 
организационно-
правовых форм и 
форм 
собственности, 
государственных 
органов и органов 
местного 
самоуправления

ПК-2.1: Работает с 

различными системами 

документации и 

осуществляет разработку 

унифицированных форм  

документов, используемых в 

документационном 

обеспечении управления 

организации

ПК-2.2: Выполняет работу 

по документационному 

обеспечению управления в 

организациях различных  

организационно-правовых 

форм и форм 

собственности, 

государственных органах и 

органах местного  

самоуправления

ПК-2.3: Использует знания 

правовых актов РФ и 

нормативных актов 

организации для разработки 

стандартов  

документирования 

управленческой 

деятельности организации и

определения требований к 

информации,  включаемой в 

документы организации

ПК-2.1: 

Знать требования к 

структуре и содержанию 

курсовых работ по тематике 

проводимых исследований;

Уметь формулировать цели и 

задачи исследования, 

обосновывать актуальность и

хронологические рамки 

курсовой работы;

Владеть навыками проведения

конкретного исследования

ПК-2.2: 

Знать основные виды и 

разновидности источников;

Уметь выявлять релевантные

источники для изучения 

конкретной научной 

проблемы, в том числе в 

электронных ресурсах;

Владеть навыками анализа 

содержания исторических 

источников

ПК-2.3: 

Знать исторические 

закономерности, процессы, 

явления и события.

Уметь формулировать 

собственную гражданскую и 

мировоззренческую позицию.

Владеть навыками 

системного анализа 

философских взглядов.

Индивидуальное 

устное 

собеседование
Экзамен:

Контрольные 

вопросы

Практическое 

задание



ПК-7: Способен 
осуществлять 
проектирование 
систем управления 
документами в 
организации и 
разработку 
административных 
регламентов в 
государственных и 
муниципальных 
органах

ПК-7.1: Осуществляет 

анализ и оценку 

документооборота по всем 

системам документации, 

подлежащим включению в  

корпоративную систему 

электронного 

документооборота 

организации

ПК-7.2: Разрабатывает 

требования организации по 

разграничению уровня 

доступа работников 

организации к  документам 

и информации в 

соответствии с 

выполняемыми ими 

функциями в системе 

электронного  

документооборота

ПК-7.3: Анализирует 

информацию о текущем 

состоянии системы 

электронного 

документооборота 

организации и  

разрабатывает 

предложения по ее 

совершенствованию

ПК-7.4: Разрабатывает 

административные 

регламенты по организации 

и использованию системы 

электронного  

документооборота в 

государственных органах и 

органах местного 

самоуправления

ПК-7.1: 

Знать

орфографическую, 

лексическую и

грамматическую 

нормы русского

литературного языка, 

нормы иностранного языка 

Уметь применять

знание 

государственного и 

иностранного языков

для

решения 

профессиональных задач

Владеть основными видами 

речевой деятельности на 

изучаемых языках в объеме, 

необходимом для обеспечения

основной профессиональной 

деятельности

ПК-7.2: 

Знать правила коммуникации, 

вербальные и невербальные 

средства взаимодействия с 

партнерами.

Уметь применять правила 

коммуникации, вербальные и 

невербальные способы 

взаимодействия.

Владеть приемами 

коммуникации, вербальными и 

невербальными

способами взаимодействия.

ПК-7.3: 

Знать современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии, необходимые для 

поиска информации, важной 

при решении 

коммуникативных задач на 

государственном и 

иностранном (ых) языках.

Уметь применять

информационно-

коммуникационные 

технологии при поиске 

необходимой информации в 

процессе решения

Задания

Экзамен:

Контрольные 

вопросы



стандартных       

коммуникативных задач на

государственном и

иностранном (ых) языках.

Владеть навыками поиска 

нужной

информации с применением

информационно-

коммуникационных 

технологий, а

также умениями применять

полученную информацию для

решения коммуникативных 

задач

на государственном и

иностранном (ых) языках.

ПК-7.4: 

Знать принципы ведения 

деловой коммуникации.

Уметь представлять свою 

точку зрения в

публичных 

выступлениях.

Владеть методикой 

составления суждения в 

межличностном

деловом общении на

государственном и 

иностранном языках, с 

применением адекватных 

языковых форм и средств.

3. Структура и содержание дисциплины 

3.1  Трудоемкость дисциплины
очная

Общая трудоемкость, з.е. 3

Часов по учебному плану 108

в том числе

аудиторные занятия (контактная работа):

- занятия лекционного типа 32

- занятия семинарского типа (практические занятия / лабораторные работы) 16

- КСР 2

самостоятельная работа 22

Промежуточная аттестация 36

Экзамен



3.2.  Содержание дисциплины
(структурированное  по  темам  (разделам)  с  указанием  отведенного  на  них  количества
академических часов и виды учебных занятий)

. 
Наименование разделов и тем дисциплины Всего

(часы)
в том числе

Контактная работа (работа во
взаимодействии с преподавателем),

часы из них
Самостоятельная

работа
обучающегося,

часы
Занятия

лекционного
типа

Занятия
семинарского

типа
(практические
занятия/лабора

торные
работы), часы

Всего

о
ф
о

о
ф
о

о
ф
о

о
ф
о

о
ф
о

Тема 1. Понятие системы документации. Унифицированная система 
документации.

4 2 0 2 2

Тема 2. Система организационно-правовой документации 4 2 0 2 2

Тема 3. Система распорядительной документации 4 2 0 2 2

Тема 4. Система информационно-справочной документации 4 2 0 2 2

Тема 5. Система отчетной документации 4 2 0 2 2

Тема 6. Документирование образовательной деятельности. 6 4 0 4 2

Тема 7. Программные средства, обеспечивающие планирование, 
организацию и контроль учебного процесса в образовательной 
организации

44 18 16 34 10

Аттестация 36

КСР 2 2

Итого 108 32 16 50 22

Содержание разделов и тем дисциплины

Тема 1. Понятие системы документации. Унифицированная система документации. 
Тема 2. Система организационно-правовой документации
Тема 3. Система распорядительной документации
Тема 4. Система информационно-справочной документации
Тема 5. Система отчетной документации
Тема 6. Документирование образовательной деятельности. 
Тема 7. Программные средства, обеспечивающие планирование, организацию и контроль учебного 
процесса в образовательной организации

4.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся
Самостоятельная  работа  обучающихся  включает  в  себя  подготовку  к  контрольным вопросам и
заданиям для текущего контроля и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
приведенным в п. 5.

.



5.   Фонд  оценочных  средств  для  текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной
аттестации по дисциплине (модулю)

5.1  Типовые  задания,  необходимые  для  оценки  результатов  обучения  при  проведении
текущего контроля успеваемости с указанием критериев их оценивания:

5.1.1 Типовые задания (оценочное средство - Индивидуальное устное собеседование) для
оценки сформированности компетенции ПК-2:

раскрыть особенности:

1. Система организационно-правовой документации
2. Система распорядительной документации
3. Система информационно-справочной документации
4. Система отчетной документации

Критерии оценивания (оценочное средство - Индивидуальное устное собеседование)

Оценка Критерии оценивания

зачтено
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена дисциплина, 
сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно»

не 
зачтено

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно»

5.1.2  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Задания)  для  оценки  сформированности
компетенции ПК-7:

.

Критерии оценивания (оценочное средство - Задания)

Оценка Критерии оценивания

зачтено
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена дисциплина, 
сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно»

не 
зачтено

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно»

5.2. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине при промежуточной
аттестации

Шкала оценивания сформированности компетенций



Уровен
ь 
сформи
рованн
ости 
компет
енций 
(индик
атора 
достиж
ения 
компет
енций)

плохо
неудовлетвор

ительно
удовлетво
рительно

хорошо
очень

хорошо
отлично превосходно

не зачтено зачтено

Знания

Отсутствие 
знаний 
теоретического 
материала. 
Невозможность 
оценить полноту 
знаний 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

Уровень 
знаний ниже 
минимальных 
требований. 
Имели место 
грубые ошибки

Минимальн
о 
допустимы
й уровень 
знаний. 
Допущено 
много 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
негрубых 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответству
ющем 
программе 
подготовки
. Допущено
несколько 
несуществе
нных 
ошибок

Уровень 
знаний в 
объеме, 
соответств
ующем 
программе
подготовк
и. Ошибок 
нет.

Уровень 
знаний в 
объеме, 
превышающе
м программу 
подготовки.

Умения

Отсутствие 
минимальных 
умений. 
Невозможность 
оценить наличие 
умений 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы 
основные 
умения. Имели
место грубые 
ошибки

Продемонс
трированы 
основные 
умения. 
Решены 
типовые 
задачи с 
негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все 
задания, но
не в 
полном 
объеме

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи с 
негрубыми 
ошибками. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами

Продемонс
трированы 
все 
основные 
умения. 
Решены все
основные 
задачи. 
Выполнены
все задания
в полном 
объеме, но 
некоторые 
с 
недочетами
.

Продемонс
трированы
все 
основные 
умения. 
Решены 
все 
основные 
задачи с 
отдельным
и 
несуществ
енными 
недочетам
и, 
выполнен
ы все 
задания в 
полном 
объеме

Продемонстр
ированы все 
основные 
умения. 
Решены все 
основные 
задачи. 
Выполнены 
все задания, в
полном 
объеме без 
недочетов

Навыки

Отсутствие 
базовых 
навыков. 
Невозможность 
оценить наличие 
навыков 
вследствие 
отказа 
обучающегося от
ответа

При решении 
стандартных 
задач не 
продемонстрир
ованы базовые 
навыки. Имели
место грубые 
ошибки

Имеется 
минимальн
ый набор 
навыков 
для 
решения 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 
недочетами

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач с 
некоторым
и 
недочетами

Продемонс
трированы 
базовые 
навыки при
решении 
стандартны
х задач без 
ошибок и 
недочетов

Продемонс
трированы
навыки 
при 
решении 
нестандарт
ных задач 
без 
ошибок и 
недочетов

Продемонстр
ирован 
творческий 
подход к 
решению 
нестандартны
х задач

Шкала оценивания при промежуточной аттестации

Оценка Уровень подготовки

зачтено превосходно Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина,  сформированы  на  уровне  не  ниже  «превосходно»,  продемонстрированы
знания,  умения,  владения  по  соответствующим  компетенциям  на  уровне  выше
предусмотренного программой



отлично Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично».

очень хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо»

хорошо Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо».

удовлетворитель
но

Все  компетенции  (части  компетенций),  на  формирование  которых  направлена
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при этом хотя бы
одна компетенция сформирована на уровне «удовлетворительно»

не зачтено

неудовлетворите
льно

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно».

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо»

5.3  Типовые  контрольные  задания  или  иные  материалы,  необходимые  для  оценки
результатов  обучения  на  промежуточной  аттестации  с  указанием  критериев  их
оценивания:

5.3.1  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Контрольные  вопросы)  для  оценки
сформированности компетенции ПК-2

1. Понятие системы документации. Унифицированная система документации. 
2. Система организационно-правовой документации
3. Система распорядительной документации
4. Система информационно-справочной документации
5. Система отчетной документации
6. Документирование образовательной деятельности. 

5.3.2  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Контрольные  вопросы)  для  оценки
сформированности компетенции ПК-7

.....

Критерии оценивания (оценочное средство - Контрольные вопросы)

Оценка Критерии оценивания

превосходно
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «превосходно»

отлично
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично», при этом хотя бы 
одна компетенция сформирована на уровне «отлично»

очень хорошо
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо», при этом 
хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «очень хорошо»



Оценка Критерии оценивания

хорошо
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо», при этом хотя бы 
одна компетенция сформирована на уровне «хорошо»

удовлетворительно

Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при 
этом хотя бы одна компетенция сформирована на уровне 
«удовлетворительно»

неудовлетворительно
Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно», 
ни одна из компетенций не сформирована на уровне «плохо»

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо»

5.3.3  Типовые  задания  (оценочное  средство  -  Практическое  задание)  для  оценки
сформированности компетенции ПК-2

1. Подготовка расписания, включающая распределение аудиторного фонда, для подразделения

2. проверка учебного плана с использованием специализированных программных средств

3. подсчет и анализ нагрузки  преподавателей пожразделения

Критерии оценивания (оценочное средство - Практическое задание)

Оценка Критерии оценивания

превосходно
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «превосходно»

отлично
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично», при этом хотя бы 
одна компетенция сформирована на уровне «отлично»

очень хорошо
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо», при этом 
хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «очень хорошо»

хорошо
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо», при этом хотя бы 
одна компетенция сформирована на уровне «хорошо»

удовлетворительно Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при 
этом хотя бы одна компетенция сформирована на уровне 



Оценка Критерии оценивания

«удовлетворительно»

неудовлетворительно
Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно», 
ни одна из компетенций не сформирована на уровне «плохо»

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо»

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

Основная литература:

1. Грибков Д. Н. Автоматизированные системы документационного обеспечения управления и 
архивного хранения документов : учебное пособие для магистрантов / Грибков Д. Н. - Орел : 
ОГИИК, 2021. - 176 с. - Книга из коллекции ОГИИК - Экономика и менеджмент., https://e-
lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=827592&idb=0.
2. Алексеенко Анна Михайловна. Документирование управленческих решений : Учебное 
пособие / Российский университет транспорта (МИИТ). - Москва : Федеральное государственное 
автономное образовательное учреждение высшего образования «Российский университет 
транспорта», 2018. - 18 с. - ВО - Бакалавриат., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?
Action=FindDocs&ids=835663&idb=0.
3. Документирование управленческой деятельности / Комышев А.Л. - Москва : КолосС, 2005., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=638668&idb=0.
4. Сергеев А. Г. Управление качеством образования. Документирование систем менеджмента 
качества : учебное пособие / А. Г. Сергеев. - 2-е изд. ; испр. и доп. - Москва : Юрайт, 2023. - 158 с. 
- (Высшее образование). - ISBN 978-5-534-12322-7. - Текст : электронный // ЭБС "Юрайт"., 
https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=840468&idb=0.

Дополнительная литература:

1. Дмитриева Л. И. Цифровизация документированных сфер управленческой деятельности : 
учебное пособие / Дмитриева Л. И. - Новосибирск : НГТУ, 2021. - 92 с. - Утверждено 
Редакционно-издательским советом университета в качестве учебного пособия. - Книга из 
коллекции НГТУ - Медицина. - ISBN 978-5-7782-4579-2., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?
Action=FindDocs&ids=860560&idb=0.

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы (в соответствии с содержанием дисциплины):

Портал «Архивы России» /Федеральное архивное агентство https://rusarchives.ru/
2. Государственная архивная служба Нижегородской области https://www.archive-nnov.ru/
3. ВНИИДАД: Федеральное бюджетное учреждение Всероссийский научноисследовательский 
институт документоведения и архивного дела https://vniidad.ru/
4. Архивные информационные технологии https://www.aiteh.ru/
5. Консалтинговая группа «Термика» www.termika.ru



6. ЭОС: Системы электронного документооборота https://eos.ru/
7. Консультант Плюс http://www.consultant.ru
8. ГАРАНТ.РУ : информационно-справочный портал http://www.garant.ru

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
Учебные  аудитории  для  проведения  учебных  занятий,  предусмотренных  образовательной
программой,  оснащены  мультимедийным  оборудованием  (проектор,  экран),  техническими
средствами обучения, компьютерами.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с
возможностью  подключения  к  сети  "Интернет"  и  обеспечены  доступом  в  электронную
информационно-образовательную среду.

Программа  составлена  в  соответствии  с  требованиями  ОС  ННГУ  по  направлению
подготовки/специальности 46.03.02 - Документоведение и архивоведение.

Автор(ы): Миронос Алексей Андреевич, доктор исторических наук, доцент
Щенникова Елена Николаевна.

Рецензент(ы): Бушуева Светлана Вадимовна, кандидат исторических наук.

Заведующий кафедрой: Миронос Алексей Андреевич, доктор исторических наук.

Программа одобрена на заседании методической комиссии от 29.11.2023, протокол № 15.
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