

2

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение высшего образования
«Тульский государственный университет»

Институт прикладной математики и компьютерных наук
Кафедра «Информационная безопасность» 


	Утверждено на заседании кафедры
«Информационная безопасность»
«14» январь 2020 г., протокол № 6
 

	Заведующий кафедрой
_________________________А.А. Сычугов





РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
«Документоведение»

основной профессиональной образовательной программы 
[bookmark: _Toc291574499][bookmark: _Toc291574600]высшего образования – программы бакалавриата

по направлению подготовки
10.03.01 Информационная безопасность

с направленностью (профилем) 
Организация и технология защиты информации


Формы обучения: очная


Идентификационный номер образовательной программы: 100301-01-20



[bookmark: _GoBack]Тула 2020 год

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
рабочей программы дисциплины (модуля)


Разработчик:

Пальчун Е.Н., доцент, канд. техн. наук,                  _______________
	(ФИО, должность, ученая степень, ученое звание)	(подпись)




[bookmark: _Toc347848386][bookmark: _Toc396736923]
1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)
[bookmark: _Toc409443304]Целью освоения данной дисциплины является формирование практических навыков эффективного применения делопроизводства в качестве средств накопления, обмена, обработки информации и мощного инструмента решения прикладных проблем, касающихся различных сторон и аспектов полиграфических процессов.
Задачами дисциплины являются: 
- освоение студентами теоретического обоснования процессов документационного обеспечения управления;
- создание, изготовление, прием, распределение, регистрация документов;
- контроль исполнения, справочная работа;
- вопросы классификации документов;
- порядок проведения экспертизы ценности, хранения и использования документов.
- овладение навыками использования стандартов и норм в области полиграфического и упаковочного производств в профессиональной деятельности. 
2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отношений основной профессиональной образовательной программы.
Дисциплина (модуль) изучается во 2 семестре.
[bookmark: _Toc347846870][bookmark: _Toc347848388][bookmark: _Toc396736925]3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.
В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:

Знать: 
1. структуру систем документационного обеспечения (ОК-7, ПК-8);
Уметь: 
1. пользоваться нормативными документами по защите информации (ОК-7, ПК-8);
Владеть:
1. методиками проверки защищенности объектов информатизации на соответствие требованиям нормативных документов (ОК-7, ПК-8);

Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
4 Объем и содержание дисциплины (модуля)
4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)

	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы
в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	2
	зачет
	3
	108
	16
	16
	-
	–
	0
	0,1
	75,9

	Итого
	зачет
	3
	108
	16
	16
	-
	–
	0
	0,1
	75,9



4.2 Содержание лекционных занятий
[bookmark: _Hlk5744387]Очная форма обучения
	[bookmark: _Hlk5483336]№
п/п
	Темы лекционных занятий

	2 семестр

	[bookmark: _Toc374000550][bookmark: _Toc374538173][bookmark: _Toc374622537][bookmark: _Toc387823597][bookmark: _Toc392589243][bookmark: _Toc392589272][bookmark: _Toc392596267]1
	1.  Предмет, содержание и задачи курса. Источники и литература.
1.1. Предмет содержание и задачи курса.
1.2. Источники.
1.3. Литература.

	2
	2. Понятие о документе. Свойства документа. Классификация документов.
2.1. Понятие о документе.
2.2. Функции документов.
2.3. Способы документирования.

	3
	3.1. Материальные носители информации.
3.2. Свойства документа.
3.3. Классификация документов по различным признакам.

	4
	4. Структура документа. Требования к оформлению документов
4.1. Унификация и стандартизация.
4.2. Оформление реквизитов.
4.3. Требования к бланкам документов.
4.4. Требования к изготовлению документов.

	5
	5. Системы документации.
5.1. Организационные документы - уставы, положения, инструкции, штатные расписания и др.
5.2. Документы - постановления, решения, приказы, распоряжения и др.
5.3. Федеральный закон "Об информации, информатизации и защите информации" от 20 февраля 1995 г. N 24-ФЗ

	6
	6. Оформление управленческих документов.
6.1. Информационно-справочные документы.
6.2. Документирование деятельности коллегиальных органов.
6.3. Система плановой документации.
6.4. Система отчетной документации.
6.5. Общие положения

	7
	7. Системы документации. Оформление управленческих документов.
7.1. Кадровая документация.
7.2. Система бухгалтерской документации.
7.3. Информационные ресурсы
7.4. Пользование информационными ресурсами

	8
	8. История делопроизводства в дореволюционной России.
8.1. Приказное делопроизводство.
8.2. Коллежское делопроизводство.
8.3. Министерское делопроизводство.

	9
	9. Становление и развитие делопроизводства в советских учреждениях.

	10
	10. Государственное регулирование делопроизводства.
10.1. Нормативные правовые акты, регламентирующие документационное обеспечение на федеральном уровне.
10.2. Государственные стандарты на документацию.
10.3. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации.
10.4. Ведомственные нормативные акты.
10.5. Информатизация, информационные системы технологии и средства их обеспечения.
10.6. Защита информации и прав субъектов в области информационных процессов и информатизации.
10.7. Федеральный конституционный закон "О Государственном гербе Российской Федерации" от 25 декабря 2000 г. N 2-ФКЗ

	11
	11. Организация работы с документами.
11.1. Понятие "документооборот" и его развитие.
11.2. Основные правила организации документооборота в организации (учреждении).
11.3. Схема движения и технология обработки документов.
11.4. Учет объема документооборота.
11.5. Регистрация документов.

	12
	12. Номенклатура дел, методика ее составления и применения в практической деятельности.
12.1. Номенклатура дел.
12.2. Виды номенклатур дел.
12.3. Требования к составлению номенклатуры.
12.4. Заголовки и их составление в номенклатуре дел.
12.5. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел.
12.6. Требования к заполнению формы номенклатуры дел.
12.7. Установление сроков хранения дел.

	13
	13. Формирование и текущее хранение дел.
13.1. Формирование и оформление дел.
13.2. Организация оперативного хранения документов.

	14
	14. Подготовка дел к передаче и порядок передачи дел в архив для дальнейшего хранения.
14.1. Экспертиза ценности документов.

	15
	15. Порядок передачи дел в архив для дальнейшего хранения.
15.1. Оформление дел.
15.2. Оформление обложки дел.
15.3. Составление описей.
15.4. Порядок передачи документов на хранение в архив.

	16
	16. Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа.
16.1. Организация работы с документами, которые отнесены к государственной тайне.
16.2. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию.
16.3. Закон Российской Федерации "О языках народов Российской Федерации" от 25.10.91 № 1807-I
16.4. Закон Российской Федерации "О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров" от 23 сентября 1992 г. N 3520-I (с изменениями от 27 декабря 2000 г.)

	17
	17. Документы на новейших носителях информации.

	18
	18. Микрофильмирование.



4.3 Содержание практических (семинарских) занятий
[bookmark: _Hlk5744646]Для очной формы обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	2 семестр

	1
	Понятие «информация» и «документ»

	2
	Классификация документов по различным признакам

	3
	Оформление реквизитов

	4
	Распорядительные документы - постановления, решения, приказы, распоряжения и др.

	5
	Объяснительная записка. Акт. Служебное письмо

	6
	Протокол. Приказ по личному составу. Телеграмма. Телефонограмма

	7
	Объяснительная записка. Акт. Служебное письмо

	8
	Протокол. Приказ по личному составу.



4.4 Содержание лабораторных работ
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.

4.5 Содержание клинических практических занятий
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося
Для очной формы обучения
	№
п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	1 семестр

	1
	Подготовка к практическим (семинарским) занятиям

	2
	Подготовка к контрольным мероприятиям

	3
	Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение




5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося
[bookmark: _Hlk5461615]Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	1 семестр 

	Текущий 
контроль 
успеваемости
	Первый 
рубежный
контроль

	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	5

	
	
	Работа на практических занятиях (№1-2)
	10

	
	
	Выполнение самостоятельной работы (№1-3)
	5

	
	
	Тестирование №1
	10

	
	
	Итого
	30

	
	Второй
рубежный
контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	5

	
	
	Работа на практических занятиях (№3-5)
	9

	
	
	Выполнение самостоятельной работы (№4-6)
	6

	
	
	Тестирование №2
	10

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)
	
	Система оценивания 
результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания
(экзамен, дифференцированный зачет,
защита курсового проекта,
защита курсовой работы
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания
(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено



[bookmark: _Hlk5737374]6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Для проведения занятий требуется учебная аудитория, оснащенная доской для написания мелом, а так же ноутбуком, видеопроектором, настенным экраном, колонками (лекции, практические работы).
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
[bookmark: _Toc506926047]
7.1 Основная литература

[bookmark: _Toc347846883][bookmark: _Toc347848401][bookmark: _Toc506926048]1)	Бардаев, Э. А. Документоведение: учебник для вузов / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко .— М.: Академия, 2008 .— 302 с. — (Высшее профессиональное образование : Информационная безопасность) .— Библиогр. в конце 10Н. — ISBN 978-5-7695-4706-5 (в пер.) : 446,00. (11 экз.)
2) Куняев, Н.Н. Документоведение [электронный ресурс]: учебник для вузов / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов; под ред. Н.Н. Куняева. — М.: Логос, 2011 .— 352с. – ISBN: 978-5-98704-329-8. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9082. - ЭБС “IPRbooks”, по паролю

7.2 Дополнительная литература
1) Басаков, М.И. Современное делопроизводство (документационное обеспечение управления : учеб.пособие / М.И.Басаков .— Ростов-на/Д : Феникс, 2007 .— 480с. (2 экз.)
2) Павлюк, Л.В. Справочник по делопроизводству,архивному делу и основам работы на компьютере / Л.В.Павлюк [и др.] .— 10-е изд.,перераб.и доп .— М.;СПб. : Герда, 2006 .— 352с. (5 экз.)
3) Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учеб.-справ. пособие / И. Н. Кузнецов .— 4-е изд., перераб. и доп .— М. : Дашков и К, 2007 .— 520 с. — ISBN 5-91131-387-1 (в пер.) : 262.00. (1 экз.)
8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Научная Электронная Библиотека  eLibrary - библиотека электронной периодики.- Режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана. 
2. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана
3. ЭБС Издательства «Лань» e.lanbook.- Режим доступа: http://e.lanbook.com/, по паролю.- Загл. с экрана.
4. ЭБС «КнигаФонд» (ООО «Центр цифровой дистрибуции») knigafund.- Режим доступа: http://www.knigafund.ru/.- Загл. с экрана.
5. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.
6. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru - Загл. с экрана. 

[bookmark: _Toc506287682][bookmark: _Toc506808520][bookmark: _Toc506809243][bookmark: _Toc506880734][bookmark: _Toc506885523][bookmark: _Toc509404385]9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)

9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 
Пакет офисных приложений «МойОфис»:
1. Текстовый редактор Microsoft Word;
2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;
3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint;

 9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем
1. Компьютерная справочная правовая система Консультант Плюс.

