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РАЗДЕЛ 1. ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

1. Цель и задачи учебной дисциплины

1.1. Цель изучения учебной дисциплины 
Целью  освоения  дисциплины  «Теория  управления  документами»  является

получение  комплексных  знаний  об  эволюции  технологии  управления  документами  и
организации их хранения в России и за рубежом.

1.2. Задачи учебной дисциплины
Задачами освоения дисциплины «Теория управления документами» являются:
– изучить историю зарубежного делопроизводства и архивного хранения; 
–  дать  представление  об  эволюции  и  современном  состоянии  управления

документами,  информационного  менеджмента  и  полномасштабного  управления
информацией в зарубежных странах;

–  проанализировать  нормативную  правовую  базу  управления  документами  за
рубежом;

– показать особенности архивной политики в зарубежных странах.

1.3. Виды компетенций, формируемые в результате освоения дисциплины
Изучение  дисциплины  «Теория  управления  документами»  направлено  на

формирование следующих компетенций:
2) общепрофессиональные:
ОПК-1.  Способен  применять  на  базовом  уровне  знания  исторических  наук  при

решении задач в сфере своей профессиональной деятельности;
ОПК-2. Способен находить организационно-управленческие решения при решении

задач в сфере своей профессиональной деятельности.

1.4. Место дисциплины в структуре образовательной программы:
Дисциплина «Теория управления документами» относится к  обязательной части

Блока 1 «Дисциплины (модули)» образовательной программы.

2. Требования к результатам освоения
учебной дисциплины

2.1.   Изучение  дисциплины  «Теория  управления  документами»  направлено  на
формирование  следующих  компетенций  и  индикаторов  их  достижений,  заявленных  в
образовательной программе:

1) общепрофессиональные: 
Код и

наименование
ОПК

Код и наименование индикатора достижения ОПК

Индикаторы (И) Результаты обучения (РО)
ОПК-1.
Способен 
применять на 
базовом уровне 
знания 
исторических наук 
при решении задач 
в сфере своей 
профессиональной 
деятельности

ОПК-1.И-1
Применяет на базовом
уровне знания 
исторических наук 
при решении задач в 
сфере своей 
профессиональной 
деятельности

ОПК-1.И-1.3-1. Знает историю документа, 
отечественных и зарубежных делопроизводства, 
архивного дела, становление документоведения 
и архивоведения
ОПК-1.И-1.У-1 Умеет содержательно 
анализировать движущие силы и закономерности
исторического процесса; события и процессы 
документоведения и архивоведения

ОПК-3.  Способен ОПК-3. И-1 ОПК-3.И-1.З-1.  Знает  пути  использования
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Код и
наименование

ОПК

Код и наименование индикатора достижения ОПК
Индикаторы (И) Результаты обучения (РО)

применять
теоретические
знания для решения
поставленных задач
в  области
документоведения
и архивоведения

применяет
теоретические  знания
для  решения
поставленных задач в
области
документоведения  и
архивоведения

теоретических знаний и методов исследования на
практике.
ОПК-3.И-1.У-1.  Умеет  использовать
теоретические знания и методы исследования на
практике

2.2.  Запланированные  результаты обучения  по  дисциплине  «Теория  управления
документами»: 

Должен знать:  историю и  основные этапы развития  управления  документами и
организации их хранения в зарубежных странах; содержание, особенности и проблемы
управления  документацией  в  России  и  за  рубежом  на  разных  этапах  его  развития;
понятийный  аппарат  сферы  управления  документацией;  вклад  национальных  и
международных  организаций  специалистов  в  области  документации,  архивного  дела,
стандартизации  в  научно-теоретическое  и  методическое  обеспечение  организации
управления  документацией;  международные  стандарты  в  области  управления
документами.

Должен  уметь:  оценивать  историю  и  современное  состояние  управления
документами и организации их хранения в зарубежных странах; применять на практике
понятийный  аппарат  сферы  управления  документацией;  использовать  вклад
национальных  и  международных  организаций  специалистов  в  области  документации,
архивного  дела,  стандартизации  в  научно-теоретическое  и  методическое  обеспечение
организации  управления  документацией;  применять  на  практике  международные
стандарты в области управления документами.

3. Объём учебной дисциплины
Очная форма обучения

Виды учебной работы Распределение учебного
времени

Контактная работа 56,35
Аудиторные занятия (всего): 54

Лекции 18
Практические занятия 36

Лабораторные занятия
Промежуточная аттестация 2,35

Консультация перед экзаменом 2
Экзамен 0,35

Зачет
Контрольная работа

Руководство курсовой работой
Самостоятельная работа 87,65

Самостоятельная работа в течение семестра 51,65
Подготовка контрольной работы

Написание курсовой работы
Подготовка к промежуточной аттестации 36

Вид текущей аттестации контрольная работа
Общая трудоёмкость дисциплины:
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часы 144
зачётные единицы 4

Очно-заочная форма обучения 

Виды учебной работы Распределение учебного
времени

Контактная работа 24,35
Аудиторные занятия (всего): 22

Лекции 10
Практические занятия 12

Лабораторные занятия
Промежуточная аттестация 2,35

Консультация перед экзаменом 2
Экзамен 0,35

Зачет
Контрольная работа

Руководство курсовой работой
Самостоятельная работа 119,65

Самостоятельная работа в течение семестра 110,65
Подготовка контрольной работы

Написание курсовой работы
Подготовка к промежуточной аттестации 9

Вид текущей аттестации контрольная работа
Общая трудоёмкость дисциплины:

часы 144
зачётные единицы 4

4. Содержание разделов и тем учебной дисциплины 

Наименование
темы

учебной
дисциплины

Содержание темы

Тема 1. Управление
документацией  как
как  полноценная
управленческая
функция
организации
(ОПК-1; ОПК-3)

Трактовка  понятия  «управление  документацией»  за  рубежом.
Организация,  ведающая  вопросами  документации:
«Национальный  архив  и  управление  документацией»  (National
Archives  and  Records  Administration  (NARA).  Объединенный
комитет по управлению документацией Международного совета
архивов.  Определение  целей  управления  документацией  и
содержания  этой  деятельности.  Задачи  и  функции  управления
документацией.  Специфика  управления  документацией  за
рубежом. Совместная деятельность ЮНЕСКО и МСА в области
управления  документацией.  Программа  в  области  управления
документацией и архивами (РАМП)

Тема 2. 
Нормативная 
правовая база 
управления 
документацией за 

Международные  нормы  и  стандарты  в  сфере  информации  и
документации  в  ИСО.  ИСО 5127-2017  «Информация и
документация.  Словарь»  (ISO  5127:2017  Information  and
documentation  — Foundation  and  vocabulary).  ИСО 15489-1:2016
«Информация и документация.  Управление документами.
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рубежом
(ОПК-1; ОПК-3)

Понятия и принципы»  (ISO  15489-1:2016  "Information  and
documentation  -  Records  management  -  Part  1:  Concepts  and
principles").  ИСО 23081-1:2017  «Информация и документация.
Процессы управления документами.  Метаданные документов»
(ISO  23081-1:2017  Information  and  documentation  —  Records
management processes — Metadata for records — Part 1: Principles).
ИСО  22310  «Информация  и  документация.  Требования  к
управлению документами, содержащиеся в стандартах» (ISO/DIS
22310  Information  and  documentation.  Requirements  for
records/documents  management  in  standards).  Зарубежное
законодательство  в  области  управления  документацией.
Законодательство  по  управлению  федеральной  документацией
США.  ANSI/ARMA  9-2004  «Требования  по  управлению
электронными сообщениями как документами» («Requirements for
Managing Electronic Messages as Records»). Стандарт ANSI/ARMA
8-2005  «Управление  сроками  хранения  документов  и
информации»  («Retention  Management  for  Records  and
Information»). Понятие и структура электронного правительства в
США.  Новая  программа  по  управлению  правительственной
документацией  Великобритании.  Развитие  концепции
электронного  правительства  в  Великобритании.  Общие правила
работы федеральных министерств ФРГ.

Тема 3. Архивная 
политика в 
зарубежных 
странах
(ОПК-1; ОПК-3)

Роль  архивов  и  управление  документацией  в  национальных
информационных  системах.  Архивная  политика  Европейского
Союза.  Обеспечение  сохранности  и  использование  архивных
документов  федерального  уровня  в  США.  Управление
электронными  архивами  в  зарубежных  странах.  Регламентация
государственного  и  ведомственного  хранения  информации  и
документации на нетрадиционных носителях

Тема 4. 
Информационный 
менеджмент – 
технология 
организации 
управленческой 
деятельности
(ОПК-1; ОПК-3)

Формирование  концепции  информационного  менеджмента.
Понятие  информационного  менеджмента.  Задачи  и  функции
менеджмента  в  организации.  Функциональная  структура
информационного  менеджмента  в  организации.  Типы
организационных  структур  информационного  менеджмента  в
организации.  На  пути  к  информационному  менеджменту:
сравнительный анализ делопроизводства в Российской Федерации
и зарубежных странах

Тема 5. Проблемы 
и тенденции 
развития 
управления 
документами
(ОПК-1; ОПК-3)

Проблема  небеспеченности  управленческой  деятельности
своевременной  и  актуальной  информацией.  Полномасштабное
управление  информацией  (information  governance)  как  новое
самостоятельное  научно-практической  деятельности.  Общее  и
различное между полномасштабным управлением информацией и
управлением  документами.  Модели  полномасштабного
управления  информацией.  Критика  полномасштабного
управления информацией.

5. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной дисциплины

5.1. Основная литература (в том числе из ЭБС):
1.  Игнатов, И.А. Зарубежный опыт управления документами: учеб. пособие / И.А.

Игнатов,  И.А.  Тюкавина;  Коми  республиканская  акад.  гос.  службы  и  управления.  –
Сыктывкар: Изд-во КРАГСиУ, 2022. 
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2. Управление документацией и архивами за рубежом :  учебное пособие /  сост.
С.В. Макарчук, С.П. Звягин ; Кемеровский государственный университет. – Кемерово :
Кемеровский государственный университет, 2019. – 274 с. – Режим доступа: по подписке.
– URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229.

5.2. Дополнительная литература (в том числе из ЭБС):
1.  Иванилова,  О.  С.  Международный  стандарт  ИСО  15489  «Информация  и

документация. Управление документами»: сравнительный анализ новой и старой версий /
О.  С.  Иванилова,  Л.  Н.  Варламова  //  Делопроизводство:  вопр.  организации
документооборота,  регистрации и оформления док.,  контроль их исполнения,  введения
новейших технологий в дело делопроизводства. - 2018. - № 2. - С. 8–18.

2. Ларин, М. В. Управление электронными документами. Зарубежная практика / М.
В. Ларин // Делопроизводство. - 2013. - № 1 - С. 3-10.

3. Решетова А.А. Архивная политика Европейского Союза // Известия Самарского
научного центра Российской академии наук – 2012. – С.143-149.

Рысков, О. И. Управление документами в европейских странах: обзор нормативной
базы / О. И. Рысков // Делопроизводство. 2006. - N 4. - С. 8-14.

4.  Хорхордина,  Т.  И.  Государственный  архив  Великобритании  (Public  Record
Office):  история  создания  и  деятельности  в  1838-1958  гг.  /  Т.  И.  Хорхордина,  Л.  А.
Халилова // История и архивы. - 2016. - № 2 (4). – С.90-104.

5.  Храмцовская,  Н.  А.  Пути  преодоления  кризиса  в  управлении  электронными
документами  органов  государственной  власти  США  [Текст]  /  Н.  А.  Храмцовская//
Делопроизводство. - 2012. - № 3 - С. 109-116.

6. Язов, М.М. Совершенствование документирования управленческой деятельности
/ М.М. Язов. – Москва : Лаборатория книги, 2010. – 72 с. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89713

5.3. Профессиональные базы данных, информационно-справочные и поисковые 
системы:

1. Справочно-правовая система «Гарант».
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).

 5.4. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
1. Всероссийский исследовательский институт документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД).  Обзор  сайта  Национального  архива  Великобритании
(http://www.vniidad.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=1664:-2013-
&catid=253:2013-01-29-13-04-40&Itemid=799).

2. Единое окно доступа к образовательным ресурсам. Каталог учебных продуктов
(http://window.edu.ru/window). 

3.  Российская  научная  электронная  библиотека  «Киберленинка»
(https://cyberleninka.ru).

4.  Официальный  сайт  Европейского  совета.
(www.europa.eu/abouteu/institutionsbodies/europeancouncil/index_en.htm).

5.  Архив  номеров  журнала  «Делопроизводство»
(https://www.top-personal.ru/officeworks.html).

5.5. Нормативно-правовые акты 
1. ГОСТ  Р  ИСО  15489-1-2019  Система  стандартов  по  информации,

библиотечному  и  издательскому  делу.  Информация  и  документация.  Управление
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документами. Часть 1. Понятия и принципы (утв. Приказом Росстандарта от 26.03.2019№
101-ст). – М.: Стандартинформ, 2019.

2.  ISO/TS  23081-1:2004.  Information  and  documentation  –  Records  management
processes  –  Metadata  for  records  –  Part  1:  Principles.  –  URL:
https://www.iso.org/ru/standard/36627.html

3. ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008. Система стандартов по информации, библиотечному
и издательскому делу. Процессы управления документами. Метаданные для документов.
Часть 1. Принципы – URL: http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&id=166090

4. ISO 23081-1:2017. Information and documentation – Records management processes
– Metadata for records – Part 1: Principles. – URL:  https://www.iso.org/standard/73172.html
(дата обращения: 01.06.2021).

 5.   ISO  23081-2:2021.  Information  and  documentation  —  Metadata  for  managing
records  —  Part  2:  Conceptual  and  implementation  issues.  –  URL:
https://www.iso.org/ru/standard/81600.html

6. ISO 15489-1:2016. Information and documentation — Records management — Part 1:
Concepts and principles. – URL:  https://www.iso.org/ru/standard/62542.html

7. ISO 5127:2017 Information and documentation – Foundation and vocabulary. – URL:
https://www.iso.org/

6. Средства обеспечения освоения 
учебной дисциплины 

В учебном  процессе  при  реализации  учебной  дисциплины  «Теория  управления
документами» используются следующие программные средства: 

Информационные
технологии

Перечень программного обеспечения и
информационных справочных систем

Офисный пакет для работы 
с документами

Microsoft Office Professional
Свободно распространяемое программное обеспечение 
Only Office.
https://www.onlyoffice.com

Информационно-
справочные системы

Справочно-правовая система «Консультант Плюс»
Справочно-правовая система «Гарант»

Электронно-библиотечные 
системы

ЭБС «Университетская библиотека онлайн»
Национальная электронная библиотека (https://нэб.рф) (в 
здании ГОУ ВО КРАГСиУ)
Научная электронная библиотека «КиберЛенинка»
https://cyberleninka.ru
Российская научная электронная библиотека
https://www.elibrary.ru

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

7. Материально-техническое обеспечение 
освоения учебной дисциплины 

При  проведении  учебных  занятий  по  дисциплине  «Теория  управления
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документами» задействована материально-техническая база академии, в состав которой
входят следующие средства и ресурсы для организации самостоятельной и совместной
работы обучающихся с преподавателем: 

–  специальные  помещения  для  реализации  данной  дисциплины  представляют
собой  учебные  аудитории  для  проведения  занятий  лекционного  типа,  занятий
семинарского  типа,  групповых и  индивидуальных консультаций,  текущего  контроля  и
промежуточной  аттестации,  а  также  помещения  для  самостоятельной  работы.
Специальные помещения укомплектованы специализированной мебелью и техническими
средствами  обучения,  служащими  для  представления  учебной  информации  большой
аудитории;

 помещение  для  самостоятельной  работы  обучающихся,  которое  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,
объединенными 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
систем Calculate Linux, включенной в Реестр Российского ПО;

 сетевое коммутационное оборудование, обеспечивающее работу локальной сети,
предоставление доступа к сети Интернет с общей скоростью подключения 100 Мбит/сек, а
также работу беспроводного сегмента сети Wi-Fi в помещениях Академии; 

 интерактивные информационные киоски «Инфо»;
 программные и аппаратные средства для проведения видеоконференцсвязи.
Кроме  того,  в  образовательном  процессе  обучающимися  широко  используются

следующие электронные ресурсы:
 сеть Internet (скорость подключения – 100 Мбит/сек);
 сайт https://www.krags.ru/;
 беспроводная сеть Wi-Fi.
Конкретные  помещения  для  организации  обучения  по  дисциплине  «Теория

управления документами» определяются расписанием учебных занятий и промежуточной
аттестации. Оборудование и техническое оснащение аудитории, представлено в паспорте
соответствующих кабинетов ГОУ ВО КРАГСиУ.

РАЗДЕЛ II. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ

Важнейшим условием успешного освоения материала является планомерная работа
обучающегося  в  течение  всего  периода  изучения  дисциплины.  Обучающемуся
необходимо  ознакомиться  со  следующей  учебно-методической  документацией:
программой  дисциплины;  учебником  и/или  учебными  пособиями  по  дисциплине;
электронными ресурсами по дисциплине; методическими и оценочными материалами по
дисциплине.

Учебный  процесс  при  реализации  дисциплины  основывается  на  использовании
традиционных и инновационных образовательных технологий. 

Традиционные образовательные технологии представлены  лекциями и занятиями
семинарского типа (практические занятия). 

Инновационные  образовательные  технологии  используются  в  виде  широкого
применения  активных и  интерактивных форм проведения  занятий.  Аудиторная  работа
обучающихся может предусматривать интерактивную форму проведения лекционных и
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практических занятий:  лекции-презентации, лекции-дискуссии, работа в малых группах и
др.

Информационные  образовательные  технологии  реализуются  путем  активизации
самостоятельной работы обучающихся в информационной образовательной среде.

Все аудиторные занятия преследуют цель обеспечения высокого теоретического
уровня и практической направленности обучения. 

Подготовка к лекционным занятиям 
В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные и наиболее сложные

понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает
рекомендации по подготовке к занятиям семинарского типа и самостоятельной работе. В
ходе  лекционных  занятий  обучающемуся  следует  вести  конспектирование  учебного
материала.

С  целью  обеспечения  успешного  освоения  дисциплины  обучающийся  должен
готовиться к лекции. При этом необходимо: 

- внимательно прочитать материал предыдущей лекции; 
- ознакомиться  с  учебным  материалом  лекции  по  рекомендованному  учебнику

и/или учебному пособию; 
- уяснить место изучаемой темы в своей профессиональной подготовке; 
- записать  возможные  вопросы,  которые  обучающийся  предполагает  задать

преподавателю.
Подготовка к занятиям семинарского типа 
Этот вид самостоятельной работы состоит из нескольких этапов:
1) повторение изученного материала. Для этого используются конспекты лекций,

рекомендованная основная и дополнительная литература;
2)  углубление  знаний  по  теме.  Для  этого  рекомендуется  выписать  возникшие

вопросы, используемые термины; 
3) решение задач, анализ практических ситуаций и др. 
При подготовке к занятиям семинарского типа рекомендуется с целью повышения

их эффективности:
– уделять внимание разбору теоретических задач, обсуждаемых на лекциях;
–  уделять  внимание  краткому  повторению  теоретического  материала,  который

используется при выполнении практических заданий;
– выполнять внеаудиторную самостоятельную работу;
– ставить проблемные вопросы, по возможности использовать примеры и задачи с

практическим содержанием;
– включаться в используемые при проведении практических занятий активные и

интерактивные методы обучения.
При  разборе  примеров  в  аудитории  или  дома  целесообразно  каждый  их  них

обосновывать теми или иными теоретическими положениями.
Активность на занятиях семинарского типа оценивается по следующим критериям:
− ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем;
− участие в дискуссиях;
− выполнение проектных и иных заданий;
− ассистирование преподавателю в проведении занятий.
Организация самостоятельной работы
Самостоятельная  работа  обучающихся  представляет  собой  процесс  активного,

целенаправленного  приобретения  ими  новых  знаний,  умений  без  непосредственного
участия преподавателя, характеризующийся предметной направленностью, эффективным
контролем и оценкой результатов деятельности обучающегося.

Задачами самостоятельной работы являются:
− систематизация  и  закрепление  полученных  теоретических  знаний  и

практических умений обучающихся;
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− углубление и расширение теоретических знаний;
− формирование  умений  использовать  нормативную  и  справочную

документацию, специальную литературу;
− развитие  познавательных  способностей,  активности  обучающихся,

ответственности и организованности;
− формирование  самостоятельности  мышления,  творческой  инициативы,

способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
− развитие исследовательских умений. 
При  изучении  дисциплины  организация  самостоятельной  работы  обучающихся

представляет собой единство трех взаимосвязанных форм:
1) внеаудиторная самостоятельная работа;
2)  аудиторная  самостоятельная  работа,  которая  осуществляется  под

непосредственным руководством преподавателя при проведении практических занятий и
во время чтения лекций;

3) творческая, в том числе научно-исследовательская работа. 
Перед  выполнением  обучающимися  внеаудиторной  самостоятельной  работы

преподаватель может давать разъяснения по выполнению задания, которые включают:
− цель и содержание задания;
− сроки выполнения;
− ориентировочный объем работы;
− основные требования к результатам работы и критерии оценки;
− возможные типичные ошибки при выполнении.
Контроль  результатов  внеаудиторной  самостоятельной  работы  обучающихся

может проходить в письменной, устной или смешанной форме.
Подготовка к промежуточной аттестации 
Видами  промежуточной  аттестации  по  данной  дисциплине  являются  сдача

экзамена.  При  проведении  промежуточной  аттестации  выясняется  усвоение  основных
теоретических  и  прикладных  вопросов  программы  и  умение  применять  полученные
знания к  решению практических задач.  При подготовке к  экзамену  учебный материал
рекомендуется повторять по учебному изданию, рекомендованному в качестве основной
литературы,  и  конспекту.  Экзамен  проводится  в  назначенный  день,  по  окончании
изучения  дисциплины.  После  контрольного  мероприятия  преподаватель  учитывает
активность  работы  обучающегося  на  аудиторных  занятиях,  качество  самостоятельной
работы, результаты текущей аттестации, посещаемость и выставляет итоговую оценку.

Изучение  дисциплины  с  использованием  дистанционных  образовательных
технологий

При  изучении  дисциплины  с  использованием  дистанционных  образовательных
технологий  необходимо  дополнительно  руководствоваться  локальными  нормативными
актами ГОУ ВО КРАГСиУ, регламентирующими организацию образовательного процесса
с использованием дистанционных образовательных технологий.

РАЗДЕЛ III. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

8. Контрольно-измерительные материалы, необходимые для проверки
сформированности индикаторов достижения компетенций (знаний и умений)

 
8.1. Задания для проведения текущего контроля (контрольная работа) 
1 вариант

1.  Поясните,  почему  исторически  архивы  определяют  политику  управления
документацией за рубежом.
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2.  Дайте  определение  терминам  «документированная  информация»,  «управление
документами».

3. Перечислите задачи управления документами в ISO 15489-1:2016 Information and
documentation — Records management — Part 1: Concepts and principles.

4.  Перечислите  и  дайте  характеристику  «Общепринятых  принципов
делопроизводства» (Generally Accepted Recordkeeping Principles,  GARP),  разработанных
международной ассоциацией ARMA.

2 вариант
1.  Поясните  позицию,  по  которой  исторически  архивы  определяют  политику

управления документацией за рубежом.
2. Дайте определение терминам «документы» «экспертиза ценностей» («отбор и

передача на хранение или уничтожение»).
3. Перечислите задачи управления документами в США (по NARA).
4.  Перечислите  и  дайте  характеристику  «Общепринятых  принципов

делопроизводства» (Generally Accepted Recordkeeping Principles,  GARP),  разработанных
международной ассоциацией ARMA.

8.2. Вопросы для подготовки к экзамену 
1. Становление  документирования  управленческой  деятельности  за  рубежом:

общие тенденции. 
2. История архивного дела и управления документацией в США в 30-90 гг. ХХ в.
3. Развитие архивного дела во Франции XVII- нач. XX в.
4. Трактовка понятия «управление документацией» за рубежом. 
5. Деятельность  международных  организаций,  ведающих  вопросами

документации (NARA, ARMA, МСА и ЮНЕСКО). 
6. Цели управления документацией и содержания этой деятельности. 
7. Задачи и функции управления документацией. 
8. Специфика управления документацией за рубежом. 
9. Программа в области управления документацией и архивами (РАМП)
10. Международные нормы и стандарты в сфере информации и документации в

ИСО.
11. Развитие идей управления документацией в серии ИСО 15489.
12. Законодательство по управлению федеральной документацией США. 
13. Понятие и структура электронного правительства в США. 
14. Новая  программа  по  управлению  правительственной  документацией

Великобритании. 
15. Развитие концепции электронного правительства в Великобритании. 
16. Общие правила работы федеральных министерств ФРГ.
17. Роль архивов и управление документацией в национальных информационных

системах. 
18. Архивная политика Европейского Союза. 
19. Обеспечение  сохранности  и  использование  архивных  документов

федерального уровня в США. 
20. Управление электронными архивами в зарубежных странах. 
21. Регламентация  государственного  и  ведомственного  хранения  информации  и

документации на нетрадиционных носителях
22. Этапы формирования концепции информационного менеджмента. 
23. Трактовка понятия информационного менеджмента. 
24. Задачи и функции информационного менеджмента в организации. 
25. Функциональная структура информационного менеджмента в организации. 
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26. Типы  организационных  структур  информационного  менеджмента  в
организации. 

27. Сравнительный  анализ  делопроизводства  в  Российской  Федерации  и
зарубежных странах в контексте информационного общества.

28.  Стратегическое  управление  информацией  как  средство  решения  проблемы
неконтролируемого роста объёма информации.

8.3. Вариант заданий для проведения промежуточного контроля 
Задание 1. Какими общественно-экономическими, политическими, культурными и

др. факторами была обусловлена архивная политика США в 30-90-е гг. ХХ в.?
Задание  2. Стандарт  ISO  15489  неизбежно  постепенно  устаревает  в  эпоху

постоянных  быстрой  трансформации  технологий.  Какие  основополагающие  принципы
стандарта не позволят отказаться от него в ближайшее время? Для ответа используйте
адаптированный  стандарт  ГОСТ  Р  ИСО  15489-1-2019  «Система  стандартов  по
информации,  библиотечному  и  издательскому  делу.  Информация  и  документация.
Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы».

Задание 3. Организации часто бывает непросто внедрить документную систему,
отвечающую всем критериям, установленным в стандарте ISO 15489-1 «Информация и
документация  –  Управление  документами.  Часть  1:  Понятия  и  принципы».  Если
существует  облачный  сервис,  удовлетворяющий  всем  перечисленным  в  ISO  15489-1
критериям  и  предоставляемый  по  низкой  цене,  у  организаций  есть  веские  причины
рассмотреть возможность его использования.

Хотя преимущества облачных сервисов широко рекламируются, организации могут
неохотно переходить на их использование для управления своими документами. Назовите
причины и обозначьте свою позицию.

Задание 4. Классик мировой архивной науки, Х. Дженкинсон в начале XX века был
заместителем руководителя британского Управления государственных документов (ныне
Национальные  Архивы).  Он,  в  частности,  известен  своим  вкладом  в  разработку
принципов архивного дела и теории экспертизы ценности. Дженкинсон считал, что отбор
документов,  поступающих  на  архивное  хранение,  должны  осуществлять  создатели
документов.  Сами документы он считал «беспристрастными»,  поэтому процесс  отбора
сводился  к  выбору  документов,  лучше  отражающих  «то,  что  произошло».  Архивы  и
архивисты, согласно его представлениям, должны выступать в роли незаинтересованных
третьих  сторон  –  ответственных  хранителей,  что  способствует  доверию  к  архивным
документам.

В 2022  году,  в  весеннем специальном номере  журнала  «Документы  и  архивы»
(Archives  and Records,  журнал Ассоциации архивистов  и  специалистов по управлению
документами  Великобритании  и  Ирландии  (Archives  and  Records  Association  UK  and
Ireland,  ARA)  предлагается  пересмотреть  канон,  предложенный  Дженкинсоном,  как
недемократичный. Какие тенденции архивной политики стран Запада отражает проект по
оспариванию канона? Обозначьте свою позицию.

9. Критерии выставления оценок по результатам изучения дисциплины

Освоение обучающимся каждой учебной дисциплины в семестре, независимо от её
общей  трудоёмкости,  оценивается  по  100-балльной  шкале,  которая  затем  при
промежуточном контроле в форме экзамена и дифференцированного зачета переводится в
традиционную  4-балльную  оценку  («отлично»,  «хорошо»,  «удовлетворительно»,
«неудовлетворительно»),  а при контроле в форме зачёта – в 2-балльную («зачтено» или
«незачтено»). Данная 100-балльная шкала  при необходимости соотносится с Европейской
системой перевода и накопления кредитов (ECTS). 
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Соотношение 2-, 4- и 100-балльной шкал оценивания освоения
обучающимися учебной дисциплины со шкалой ЕСТS

Оценка
по 4-бальной шкале Зачёт Сумма баллов

по дисциплине
Оценк

а
ECTS

Градация

5 (отлично)

Зачтено

90 – 100 А Отлично
4 (хорошо) 85 – 89 В Очень хорошо

75 – 84 С Хорошо

3
(удовлетворительно)

70 – 74 D Удовлетворительно
65 –69
60 – 64 E Посредственно

2
(неудовлетворительно

)

Не
зачтено

Ниже 60 F Неудовлетворительн
о

Критерии оценок ЕСТS

5 А

«Отлично»  –  теоретическое  содержание  дисциплины  освоено
полностью, без пробелов, необходимые практические навыки работы с
освоенным  материалом  сформированы,  все  предусмотренные
программой  обучения  учебные  задания  выполнены,  качество  их
выполнения оценено числом баллов, близким к максимальному

4

B

«Очень  хорошо»  –  теоретическое  содержание  дисциплины  освоено
полностью, без пробелов, необходимые практические навыки работы с
освоенным материалом в основном сформированы, все предусмотренные
программой  обучения  учебные  задания  выполнены,  качество
выполнения  большинства  из  них  оценено  числом  баллов,  близким  к
максимальному, однако есть несколько незначительных ошибок

C

«Хорошо» – теоретическое содержание дисциплины освоено полностью,
без  пробелов,  некоторые  практические  навыки  работы  с  освоенным
материалом  сформированы  недостаточно,  все  предусмотренные
программой  обучения  учебные  задания  выполнены,  качество
выполнения ни одного из них не оценено минимальным числом баллов,
некоторые виды заданий выполнены с ошибками

3

D

«Удовлетворительно»  –  теоретическое  содержание  дисциплины
освоено  частично,  но  пробелы  не  носят  существенного  характера,
необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в
основном  сформированы,  большинство  предусмотренных  программой
обучения  учебных  заданий  выполнено,  некоторые  из  выполненных
заданий, возможно, содержат ошибки

E

«Посредственно»  –  теоретическое  содержание  дисциплины  освоено
частично,  некоторые  практические  навыки  работы  не  сформированы,
многие  предусмотренные  программой  обучения  учебные  задания  не
выполнены,  либо  качество  выполнения  некоторых  из  них  оценено
числом баллов, близким к минимальному

2 F

«Неудовлетворительно»  –  теоретическое  содержание  дисциплины  не
освоено, необходимые практические навыки работы не сформированы,
все  выполненные  учебные  задания  содержат  грубые  ошибки,
дополнительная самостоятельная работа над материалом дисциплины не
приведет  к  какому-либо  значимому  повышению  качества  выполнения
учебных заданий
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Оценивание  результатов  обучения  по  дисциплине  осуществляется  в  форме
текущего и промежуточной контроля. Текущий контроль в семестре проводится с целью
обеспечения  своевременной  обратной  связи,  с  целью  активизации  самостоятельной
работы  обучающихся.  Объектом  промежуточного  контроля  являются
конкретизированные результаты обучения (учебные достижения) по дисциплине. 

Структура итоговой оценки обучающихся
Критерии и показатели оценивания результатов обучения

№ Критерии оценивания
Показатели
(оценка в
баллах)

1 Работа на аудиторных занятиях 20
2 Посещаемость 5
3 Самостоятельная работа 15
4 Текущая аттестация 20

Итого 60
5 Промежуточная аттестация 40

Всего 100

Критерии и показатели оценивания результатов обучения 
в рамках аудиторных занятий

№ Критерии оценивания Показатели
(оценка в баллах)

1 Подготовка и выступление с докладом до 5 баллов
2 Активное участие в обсуждении доклада до 3 баллов
3 Выполнение практического задания (анализ практических 

ситуаций, составление документов, сравнительных 
таблиц)

до 3 баллов

4 Другое до 2 баллов
Всего 20

Критерии и показатели оценивания результатов обучения в рамках посещаемости
обучающимся аудиторных занятий

Критерии оценивания Показатели
(оценка в баллах)

100% посещение аудиторных занятий 5
100%  посещение  аудиторных  занятий.  Небольшое
количество пропусков по уважительной причине

4

До 30% пропущенных занятий 3
До 50% пропущенных занятий 2
До 70% пропущенных занятий 1
70% и более пропущенных занятий 0

Критерии и показатели оценивания результатов обучения 
в рамках самостоятельной работы обучающихся
Критерии оценивания Показатель

(оценка в баллах)
Раскрыты  основные  положения  вопроса  или  задания  через
систему  аргументов,  подкрепленных  фактами,  примерами,

15–12
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обоснованы  предлагаемые  в  самостоятельной  работе
решения,  присутствуют полные с  детальными пояснениями
выкладки,  оригинальные  предложения,  обладающие
элементами  практической  значимости,  самостоятельная
работа качественно и чётко оформлена
В работе  присутствуют  отдельные неточности  и  замечания
непринципиального характера

11–9

В работе имеются серьёзные ошибки и пробелы в знаниях 8–5

Задание не выполнено или выполнено с грубыми ошибками 0

Критерии и показатели оценивания результатов обучения 
в рамках текущей аттестации

Критерии оценивания Показатели
(оценка в баллах)

Задание  полностью  выполнено,  правильно  применены
теоретические положения дисциплины. Отмечается чёткость и
структурированность изложения, оригинальность мышления

20–17

Задание  полностью  выполнено,  при  подготовке  применены
теоретические  положения  дисциплины,  потребовавшие
уточнения или незначительного исправления

16–13

Задание  выполнено,  но  теоретическая  составляющая
нуждается  в  доработке.  На вопросы по заданию были даны
нечёткие или частично ошибочные ответы

12–5

Задание  не  выполнено  или  при  ответе  сделаны  грубые
ошибки,  демонстрирующие  отсутствие  теоретической  базы
знаний обучающегося

0

Критерии и показатели оценивания результатов обучения 
в рамках промежуточного контроля

Промежуточный  контроль  в  форме  экзамена  имеет  целью  проверку  и  оценку
знаний обучающихся по теории и применению полученных знаний, умений и навыков.

Критерии и показатели оценки результатов экзамена в тестовой форме
Критерии оценивания Показатели

(оценка в баллах)
Правильно выполненных заданий – 86–100% 40–35
Правильно выполненных заданий – 71–85% 34–25
Правильно выполненных заданий – 51–70% 24–15
Правильно выполненных заданий – менее 50% 14–0

Критерии и показатели оценки результатов экзамена
 в устной/письменной форме

Критерии оценивания Показатели
(оценка в баллах)

продемонстрировано  глубокое  и  прочное  усвоение  знаний
материала;  исчерпывающе,  последовательно,  грамотно  и
логически  стройно  изложен  теоретический  материал;
правильно  формулированы  определения;

40–35
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продемонстрировано умение делать выводы по излагаемому
материалу; безошибочно решено практическое задание
продемонстрировано  достаточно  полное  знание  материала,
основных  теоретических  понятий;  достаточно
последовательно,  грамотно  и  логически  стройно  изложен
материал;  продемонстрировано  умение  делать  достаточно
обоснованные  выводы  по  излагаемому  материалу;  с
некоторыми  неточностями  (незначительными
граматическими ошибками) решено практическое задание

34–25

продемонстрировано  общее  знание  изучаемого  материала,
основной  рекомендуемой  программой  дисциплины  учебной
литературы,  умение  строить  ответ  в  соответствии  со
структурой  излагаемого  вопроса;  показано  общее  владение
понятийным аппаратом дисциплины;  предпринята попытка
решить практическое задание

24–15

продемонстрировано  незнание  значительной  части
программного материала; невладение понятийным аппаратом
дисциплины; сделаны существенные ошибки при изложении
учебного материала;  продемонстрировано неумение  строить
ответ  в  соответствии  со  структурой  излагаемого  вопроса,
делать  выводы  по  излагаемому  материалу,  решить
практическое задание

14–0

Критерии и показатели оценки результатов экзамена в тестовой форме
Критерии оценивания Показатели

(оценка в баллах)
Правильно выполненных заданий – 86–100% 40–35
Правильно выполненных заданий – 71–85% 34–25
Правильно выполненных заданий – 51–70% 24–15
Правильно выполненных заданий – менее 50% 14-0
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