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Цели и задачи дисциплины (модуля). 

Целью освоения дисциплины "Б1.О.М.4.3 Документоведение" является: - 

формирование профессиональной компетенции (ПК-2) готов  к обработке, классификации 
информационных ресурсов и формированию фондов библиотеки. 

Задачами освоения дисциплины "Б1.О.М.4.3 Документоведение" являются: 
1) изучить теоретические основы документоведения для развития 

профессиональных знаний и умений, приобретения новых навыков реализации 

библиотечно-информационных процессов; 
2) дать системное представление о документе, его свойствах и функциях как о  

носителе информации, методах документирования, сферах функционирования 
документов и их применения; 

3) дать основы анализа и классификации документов, определения их 

структуры, информационной значимости, представление о видовом составе современных 
документов для выявления, анализа и оценке информационных ресурсов общества.  

Место дисциплины в структуре ОПОП. 

Б1.О.М.4.3 Документоведение входит в часть "Обязательная часть" блока Б1.М.4 
"Модуль 4 Блока 1" образовательной программы 51.03.06 Библиотечно-информационная 

деятельность Направленность (профиль) программы: Информационно-аналитическая 
деятельность. 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с индикаторами достижения компетенций образовательной 

программы 

Тип задач 

профессион

альной 

деятельност

и 

Код и 

наименован

ие 

компетенци

и 

Код и наименование индикатора 

(индикаторов) достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

технологиче

ский 
ПК-2 готов  

к обработке, 

классификац

ии 

информацио

нных 

ресурсов и 

формирован

ию фондов 

библиотеки 

ПК-2.1 
Демонстрирует теоретические 

знания по  обработке, 

классификации информационных 

ресурсов, документов, а также по 

формированию документальных 

фондов, их классификации, 

способах  их сохранности, 

отражении фондов в справочно-

поисковых системах; 
ПК-2.3 
Владеет практическими навыками 

формирования, обработки, 

классификации информационных 

ресурсов и документных фондов, 

обеспечения их сохранности; 

Знать: 
- теоретические основы  документоведения;  
- типы и виды документов, изданий как основы 

информационных ресурсов общества, эволюцию 

их развития;   
- свойства документов как носителя 

информации;  
- способы документирования информации. 
Уметь: 
- классифицировать издания и документы по 

типам и видам;  
- классифицировать информационные ресурсы 

общества;  
- анализировать документ как информационный 

носитель. 
Владеть навыками: 
- классификации и анализа документов;  
- анализа электронных документов и документов 

на электронных носителях;  
- классификации  информационных ресурсов 

общества. 

Тематический план дисциплины (модуля) 

 
Заочная форма обучения 

 



4 

Объем дисциплины Б1.О.М.4.3 Документоведение составляет   11    зачетных 
единиц,  396   часов. 

Формами промежуточной аттестации являются: 

o Экзамен (  1   семестр) 
o Экзамен (  2   семестр) 

 
 

№
 п

/п
 р

а
зд

е
л

а
 (

п
р

и
 н

а
л

и
ч

и
и

),
 

т
е
м

ы
 

Наименование разделов (при наличии) и тем 

С
е
м

е
с
т
р
 

Количество часов по учебному плану 

В
с
е
г
о
 

Контактная 

(аудиторная работа) 

С
а

м
о

с
т
о

я
т
е
л

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

 /
 

К
у

р
с
о

в
а

я
 р

а
б

о
т
а
 

Э
к

за
м

е
н

 

Л
е
к

ц
и

и
 

П
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

и
е
  

и
 

с
е
м

и
н

а
р

с
к

и
е
 /

н
а

у
ч

н
о

-

п
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

и
е
 з

а
н

я
т
и

я
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
н

ы
е
 з

а
н

я
т
и

я
 

1 Основы теории документоведения 1 58 6 8  44  

2 
Разновидности изданий с особым характером 

знаковых средств фиксирования информации. 
1 86 4 4  78  

 Экзамен 1 36     36 

2 Разновидности изданий с особым характером 

знаковых средств фиксирования информации. 
2 4 4     

3 Документы на новейших носителях 2 90 4 6  80  

4 Текст документа 2 86 4 4  78  

 Экзамен 2 36     36 

   396 22 22  280 72 

 
Очная форма обучения 
 

Объем дисциплины Б1.О.М.4.3 Документоведение составляет   11    зачетных 
единиц,  396   часов. 

Формами промежуточной аттестации являются: 
o Экзамен (  1   семестр) 
o Экзамен (  2   семестр) 

 
 

№
 п

/п
 р

а
зд

е
л

а
 (

п
р

и
 н

а
л

и
ч

и
и

),
 

т
е
м

ы
 

Наименование разделов (при наличии) и тем 

С
е
м

е
с
т
р
 

Количество часов по учебному плану 

В
с
е
г
о
 

Контактная 

(аудиторная работа) 

С
а

м
о

с
т
о

я
т
е
л

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

 /
 

К
у

р
с
о

в
а

я
 р

а
б

о
т
а
 

Э
к

за
м

е
н

 

Л
е
к

ц
и

и
 

П
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

и
е
  

и
 

с
е
м

и
н

а
р

с
к

и
е
 /

н
а

у
ч

н
о

-

п
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

и
е
 з

а
н

я
т
и

я
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
н

ы
е
 з

а
н

я
т
и

я
 

1 Основы теории документоведения 1 98 16 18  64  

2 
Разновидности изданий с особым характером 

знаковых средств фиксирования информации. 
1 82 18 16  48  
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№
 п

/п
 р

а
зд

е
л

а
 (

п
р

и
 н

а
л

и
ч

и
и

),
 

т
е
м

ы
 

Наименование разделов (при наличии) и тем 

С
е
м

е
с
т
р
 

Количество часов по учебному плану 

В
с
е
г
о
 

Контактная 

(аудиторная работа) 

С
а

м
о

с
т
о

я
т
е
л

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

 /
 

К
у
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с
о
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а
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б

о
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а
 

Э
к
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м

е
н

 

Л
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к
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и
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П
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

и
е
  

и
 

с
е
м

и
н

а
р

с
к

и
е
 /

н
а

у
ч

н
о

-

п
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

и
е
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а
н

я
т
и

я
 

Л
а

б
о

р
а

т
о

р
н

ы
е
 з

а
н

я
т
и

я
 

 Экзамен 1 36     36 
3 Документы на новейших носителях 2 70 20 30  20  
4 Текст документа 2 74 20 32  22  

 Экзамен 2 36     36 

   396 74 96  154 72 

Тематический план лекций 

Заочная форма обучения 

 
 

№ темы Темы лекций 
Кол-во 

часов 
1 Основы теории документоведения 6 

2 Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 
4 

2 Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 
4 

3 Документы на новейших носителях 4 
4 Текст документа 4 
  22 

 
Тема 1. Основы теории документоведения 

План темы: 
1. Системы классификации документов 
2. Книга как вид издания. Структура книги 

3. Издание как вид документа. Текстовые издания 
4. Классификация и типологизация изданий.  

 
Основные понятия и категории: Документоведение, документ, свойства 

документа, функции документа, классификация документов. Общенаучные и специальные 

методы. Источники и литература. Расширение понятия 'документ'. Понятие «документ», 
его этимология. Свойства и функции документа. Системы классификации документов. 

Книга как вид издания. Структура книги. 
 

Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 

фиксирования информации. 
План темы: 

1. Нотное издание. Общая характеристика нотного издания.  
2. Картографическое издание. Общая характеристика картографического 

издания 

3. Изографическое издание. Общая характеристика изографических изданий.  
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Основные понятия и категории: Ноты, нотные издания, карты, атласы, глобус, 
репродукция, открытки 

 

Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 
фиксирования информации. 

План темы: 
1. Нотное издание. Общая характеристика нотного издания.  
2. Картографическое издание. Общая характеристика картографического 

издания 
3. Изографическое издание. Общая характеристика изографических изданий.  

 
Основные понятия и категории: Ноты, нотные издания, карты, атласы, глобус, 

репродукция, открытки 

 
Тема 3. Документы на новейших носителях  

План темы: 
1. Электронный документ: понятие, общая характеристика  
2. Проблема его определения, Классификация документов на новейших 

носителях 
 

Основные понятия и категории: Электронный документ. Нонэлектронный 
документ. Интерактвиность документа, мультимедийность документа материальный 
носитель документа. Классификация электронных документов 

 
Тема 4. Текст документа 

План темы: 
1. Восприятие текста. 
2.  Понимание и интерпретация текста. 

 
Основные понятия и категории: восприятие визуальной информации, 

аудиальной информации, интерпретация текста 
 
Очная форма обучения 

 
 

№ темы Темы лекций Кол-во 

часов 
1 Основы теории документоведения 16 

2 
Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 18 

3 Документы на новейших носителях 20 
4 Текст документа 20 
  74 

 

Тема 1. Основы теории документоведения 
План темы: 
1. Системы классификации документов 

2. Книга как вид издания. Структура книги 
3. Издание как вид документа. Текстовые издания 

4. Классификация и типологизация изданий.  
 
Основные понятия и категории: Документоведение, документ, свойства 

документа, функции документа, классификация документов. Общенаучные и специальные 
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методы. Источники и литература. Расширение понятия 'документ'. Понятие «документ», 
его этимология. Свойства и функции документа. Системы классификации документов. 
Книга как вид издания. Структура книги. 

 
Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 

фиксирования информации. 
План темы: 
1. Нотное издание. Общая характеристика нотного издания.  

2. Картографическое издание. Общая характеристика картографического 
издания 

3. Изографическое издание. Общая характеристика изографических изданий.  
 
Основные понятия и категории: Ноты, нотные издания, карты, атласы, глобус, 

репродукция, открытки 
 

Тема 3. Документы на новейших носителях  
План темы: 
1. Электронный документ: понятие, общая характеристика  

2. Проблема его определения, Классификация документов на новейших 
носителях 

 
Основные понятия и категории: Электронный документ. Нонэлектронный 

документ. Интерактвиность документа, мультимедийность документа материальный 

носитель документа. Классификация электронных документов 
 

Тема 4. Текст документа 
План темы: 
1. Восприятие текста. 

2.  Понимание и интерпретация текста. 
 

Основные понятия и категории: восприятие визуальной информации, 
аудиальной информации, интерпретация текста 

 

Тематический план практических и семинарских / научно-практических занятий 

Заочная форма обучения 

 
 

№ темы Темы практических и семинарских / научно-практических занятий Кол-во 

часов 
1 Основы теории документоведения 8 

2 Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 
4 

3 Документы на новейших носителях 6 
4 Текст документа 4 
  22 
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Тема 1. Основы теории документоведения 
План темы: 
1. СПЕЦИАЛЬНОЕ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ 

2. Патентные документы и нормативные документы 
3. Патентное право.  

4. Авторское свидетельство и патент. Описание изобретения 
 
Основные понятия и категории: Патент, авторское свидетельство, патентная  

литература,  изобретение, товарный знак, промышленный образец, патентное право, 
нормативный документ, стандарт, промышленный каталог, технические условия,  

прейскурант.  
 

Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 

фиксирования информации. 
План темы: 

1. Документы ограниченной степени распространения 
2. Отчеты о научно-исследовательской работе.  
3. Неопубликованные документы. Непубликуемые документы.   

4. Внутренние документы организаций 
 

Основные понятия и категории: Рукопись депонированная рукопись, отчет о 
научной работе, отчет о научно-технической работе, научно-исследовательский отчет, 
приказы, положения 

 
Тема 3. Документы на новейших носителях  

План темы: 
1. Свойства и отличия этого вида документов от традиционных. 
2. Создание электронных библиотек как хранилищ электронных документов  

 
Основные понятия и категории: Электронный документ. Нонэлектронный 

документ. Интерактвиность документа, мультимедийность документа материальный 
носитель документа. Классификация электронных документов 

 

Тема 4. Текст документа 
План темы: 

1. Классификация текстов. Стилистические свойства текстов  
2.  Понятие текста. Системные свойства и признаки текста. Информативность 

текстов 

 
Основные понятия и категории: Текст, свойства текста, информативность, 

структурность, регулятивность, целостность текста, связность текста, межфразовое 
единство, фоновая информация,Текст документа, чтение, виды чтения, процесс чтения, 
интерпретация и понимание текста, тип речи  

 
Очная форма обучения 

 
 

№ темы Темы практических и семинарских / научно-практических занятий 
Кол-во 

часов 
1 Основы теории документоведения 18 

2 Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 
16 

3 Документы на новейших носителях 30 
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№ темы Темы практических и семинарских / научно-практических занятий Кол-во 

часов 
4 Текст документа 32 
  96 

 
Тема 1. Основы теории документоведения 

План темы: 

1. СПЕЦИАЛЬНОЕ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ 
2. Патентные документы и нормативные документы 

3. Патентное право.  
4. Авторское свидетельство и патент. Описание изобретения 
 

Основные понятия и категории: Патент, авторское свидетельство, патентная  
литература,  изобретение, товарный знак, промышленный образец, патентное право, 

нормативный документ, стандарт, промышленный каталог, технические условия,  
прейскурант.  

 

Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 
фиксирования информации. 

План темы: 
1. Документы ограниченной степени распространения 
2. Отчеты о научно-исследовательской работе.  

3. Неопубликованные документы. Непубликуемые документы.   
4. Внутренние документы организаций 
 

Основные понятия и категории: Рукопись депонированная рукопись, отчет о 
научной работе, отчет о научно-технической работе, научно-исследовательский отчет, 

приказы, положения 
 

Тема 3. Документы на новейших носителях  

План темы: 
1. Свойства и отличия этого вида документов от традиционных. 

2. Создание электронных библиотек как хранилищ электронных документов  
 
Основные понятия и категории: Электронный документ. Нонэлектронный 

документ. Интерактвиность документа, мультимедийность документа материальный 
носитель документа. Классификация электронных документов 

 
Тема 4. Текст документа 

План темы: 

1. Классификация текстов. Стилистические свойства текстов 
2.  Понятие текста. Системные свойства и признаки текста. Информативность 

текстов 
 
Основные понятия и категории: Текст, свойства текста, информативность, 

структурность, регулятивность, целостность текста, связность текста, межфразовое 
единство, фоновая информация,Текст документа, чтение, виды чтения, процесс чтения, 

интерпретация и понимание текста, тип речи  
 

Тематический план самостоятельной работы 

Заочная форма обучения 
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№ темы Темы для самостоятельного изучения 
Кол-во 

часов 
1 Основы теории документоведения 44 

2 
Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 
78 

3 Документы на новейших носителях 80 
4 Текст документа 78 
  280 

 
Очная форма обучения 
 

 

№ темы Темы для самостоятельного изучения 
Кол-во 

часов 
1 Основы теории документоведения 64 

2 Разновидности изданий с особым характером знаковых средств фиксирования 

информации. 
48 

3 Документы на новейших носителях 20 
4 Текст документа 22 
  154 

 

Образовательные технологии 

Реализация компетентностно-ориентированных образовательных программ 

предусматривает использование в учебном процессе различные  
образовательные технологии: групповая дискуссия, дискуссия, межгрупповая дискуссия; 

методы обучения: наглядные методы (демонстрация, иллюстрация ), практический 
метод (лабораторная работа), практический метод (упражнение), словесные методы 
(объяснение, беседа), словесный метод (лекция- визуализация), словесный метод 

(проблемное изложение); 
средства обучения: аудиальные, аудиовизуальные, визуальные; 

активные и интерактивные формы проведения занятий: групповые дискуссии, семинары в 
диалоговом режиме, дискуссии. 

Оценочные материалы для текущего контроля успеваемости, промежуточной 

аттестации по дисциплине (модулю) 

Оценочные материалы представлены в форме ФОС по дисциплине в Приложении 
к рабочей программе дисциплины. 

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

а) основная литература, в том числе издания электронных библиотечных 

систем и электронные  образовательные ресурсы:  

1. Доронина Л. А. Документоведение / Иванова Л. А., Карпычева Е. В., 
Пшенко А. В., Расихина Л. Ф. ; Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. - 
Москва: Юрайт, 2022. - 309 с - ISBN 978-5-534-03053-2. (Серия: Высшее образование.).- 

Режим доступа: https://urait.ru/bcode/489431; 
2. Ларьков, Н. С. Документоведение : учебник - Москва: Проспект, 2018. - 416 

с. - ISBN 978-5-392-19329-5.; 
3. Чуприн К. П. Теоретическое документоведение : учебное пособие для 

студентов высших учебных заведений, обучающихся по направлению подготовки 51.03.06 

«библиотечно-информационная деятельность» ; Чуприн К. П. - Пермь: ПГИК, 2019. - 96 с. 
- ISBN 978-5-91201-330-0.- Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/155791; 

https://urait.ru/bcode/489431
https://e.lanbook.com/book/155791
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4. Документоведение / Уралов Д.Н., Фабричнов А.Г. ; Куняев Н.Н., Уралов 
Д.Н., Фабричнов А.Г. - Москва: Логос, 2017.- Режим доступа: 
https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987043295.html; 

5. Документационное обеспечение управления библиотечно-информационной 
деятельностью : учебное пособие - Орел: ОГИИК, 2015. - 180 с.- Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/183819. 
б) дополнительная литература, в том числе издания электронных 

библиотечных систем и электронные образовательные ресурсы:  

1. Казакевич Т. А. Документоведение. Документационный сервис / Ткалич А. 
И. ; Т. А. Казакевич,  А. И. Ткалич. - Москва: Юрайт, 2022. - 177 с - ISBN 978-5-534-

06273-1. (Серия: Высшее образование.).- Режим доступа: https://urait.ru/bcode/491585; 
2. Документоведение : Учебник / Куняев Н. Н. - Москва: Логос, 2015. - 352 с. - 

ISBN 978-5-98704-329-5.- Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/70692.html; 

3. Документоведение : Методическое пособие по специальности 052700 
"Библиотечно-информационная деятельность" ; Сибирское отделение РАН; сост. Н.И. 

Подкорытова - Новосибирск: ГПНТБ СО РАН, 2010. - 68 с. - ISBN 978-5-94560-195-6.; 
4. Составление библиографических записей документов  : Методическое 

пособие - Москва: Росинформагротех, 2008. - 52 с.- Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/15774.html. 
в) лицензионное программное обеспечение: 

1. Microsoft Windows, версия 7; 
2. Microsoft Office, версия 2010; 
3. Kaspersky Endpoint Security для Windows(Отечественное ПО). 

г) современные профессиональные базы данных: 
1. Российская библиотечная ассоциация - Режим доступа: http://www.rba.ru/; 

2. Информационно-справочный портал - Режим доступа: http://www.library.ru/; 
3. «Электронная библиотека «Киберленинка» - Режим доступа: 

https://cyberleninka.ru; 

4. Российская книжная палата - Режим доступа: http://www.bookchamber.ru/; 
5. Национальный информационно-библиотечный центр ЛИБНЕТ - Режим 

доступа: http://www.nilc.ru; 
6. «Ассоциированные Региональные Библиотечные Консорциумы» - Режим 

доступа: https://arbicon.ru/; 

7. Российская государственная библиотека - Режим доступа: https://www.rsl.ru; 
8. Государственная публичная научно-техническая библиотека России - Режим 

доступа: http://www.gpntb.ru; 
9. Национальная библиотека им. С. Г. Чавайна - Режим доступа: 

http://nbmariel.ru; 

10. МarcMeb электронный каталог - Режим доступа: http://library.marsu.ru/; 
11. Elibrary.ru: научная электронная библиотека - Режим доступа: 

https://elibrary.ru/defaultx.asp. 
д) информационные справочные системы: 
1. ГАРАНТ - Режим доступа: http://www.garant.ru/; 

2. Консультант Плюс - Режим доступа: http://www.consultant.ru/; 
3. Электронный образовательный ресурс - Режим доступа: 

https://elearning.marsu.ru. 

Справка о материально-техническом обеспечении дисциплины (модуля) 

№ 

п/п 

Наименование специальных 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помещений и 

помещений для самостоятельной работы 

1 Помещение для самостоятельной Специализированная мебель. Персональные 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987043295.html
https://e.lanbook.com/book/183819
https://urait.ru/bcode/491585
http://www.iprbookshop.ru/70692.html
http://www.iprbookshop.ru/15774.html
http://www.rba.ru/
http://www.library.ru/
https://cyberleninka.ru/
http://www.bookchamber.ru/
http://www.nilc.ru/
https://arbicon.ru/
https://www.rsl.ru/
http://www.gpntb.ru/
http://nbmariel.ru/
http://library.marsu.ru/
https://elibrary.ru/defaultx.asp
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
https://elearning.marsu.ru/
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№ 

п/п 
Наименование специальных 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помещений и 

помещений для самостоятельной работы 

работы обучающихся (УЛК105, 
Учебно-лабораторный корпус (П), 

расположен по адресу 424002, 
Республика Марий Эл г. Йошкар-Ола, 

Йошкар-Ола, ул. Кремлёвская, д. 44) 

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

электронную информационную 
образовательную среду университета.  

2 Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового 
проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и 
индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной 
аттестации (УЛК307, Учебно-
лабораторный корпус (П), 

расположен по адресу 424002, 
Республика Марий Эл г. Йошкар-Ола, 

Йошкар-Ола, ул. Кремлёвская, д. 44) 

Специализированная мебель: учебные парты, 

стулья, стол преподавателя, маркерная доска, 
экран на штативе. Технические средства 
обучения: компьютер, телевизор, плеер система 

домашнего кинотеатра с проигрывателем 
дисков. 
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Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), обеспечивающие 

достижения планируемых результатов освоения образовательной программы  

Тип задач 

профессион

альной 

деятельност

и 

Код и 

наименован

ие 

компетенци

и 

Код и наименование индикатора 

(индикаторов) достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

технологиче

ский 
ПК-2 готов  

к обработке, 

классификац

ии 

информацио

нных 

ресурсов и 

формирован

ию фондов 

библиотеки 

ПК-2.1 
Демонстрирует теоретические 

знания по  обработке, 

классификации информационных 

ресурсов, документов, а также по 

формированию документальных 

фондов, их классификации, 

способах  их сохранности, 

отражении фондов в справочно-

поисковых системах; 
ПК-2.3 
Владеет практическими навыками 

формирования, обработки, 

классификации информационных 

ресурсов и документных фондов, 

обеспечения их сохранности; 

Знать: 
- теоретические основы  документоведения;  
- типы и виды документов, изданий как основы 

информационных ресурсов общества, эволюцию 

их развития;   
- свойства документов как носителя 

информации;  
- способы документирования информации. 
Уметь: 
- классифицировать издания и документы по 

типам и видам;  
- классифицировать информационные ресурсы 

общества;  
- анализировать документ как информационный 

носитель. 
Владеть навыками: 
- классификации и анализа документов;  
- анализа электронных документов и документов 

на электронных носителях;  
- классификации  информационных ресурсов 

общества. 

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости по дисциплине (модулю) 

Перечень 1. вопросы для собеседования 
Тема 1. Основы теории документоведения 

1.Доктрина информационной безопасности Российской Федерации и документоведение.  

2. Документ и культура. 

3. Документы в системе социальных коммуникаций. 

4. Документ и информация. 

Критерии оценки 
 

«аттестация» аттестация - студент демонстрирует 

знания по теме, компетенции сформированы 
на достаточном уровне;  неаттестация - 

студент не выполняет требования 
аттестации 

«не аттестация» Не выполняются требования для 
«аттестации» 

 
 
Тема 1. Основы теории документоведения 

1. Сущность документоведения как научной дисциплины: объект, предмет, основная 

проблематика. 

2. Место документоведения в системе наук. 
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3. Соотношение документоведения и книговедения как научных дисциплин. 

4. Место и роль книги в системе документных коммуникаций. 

5. История развития отечественной патентной документации. 

6. История развития отечественной нормативной документации. 

7. Особенности неопубликованных документов 

Критерии оценки 
 

«аттестация» аттестация - студент демонстрирует 
знания по теме, компетенции сформированы 

на достаточном уровне;  неаттестация - 
студент не выполняет требования 

аттестации 
«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 
 
 

Перечень 2. проверочные работа 
Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 

фиксирования информации. 
Вариант 1. 

Задание 1. Определить по особенностям изложения материала жанр учебной литературы: 

1. Перечень разделов и тем, которые изучаются в учебной дисциплине в целях 

определения содержания образования и организации учебного процесса.  

2. Систематизация теоретического материала по отдельным разделам учебной 

дисциплины в целях документального обеспечения учебного процесса теоретическими 

материалами. 

3. Систематизация теоретического материала по учебной дисциплине в полном объеме 

учебной программы, служащая для документального обеспечения учебного процесса 

теоретическими материалами. 

4. Изложение совокупности практических заданий или упражнений, способствующих 

усвоению пройденного материала учебной дисциплины в целях документального  

обеспечения практической части курса. 

5. Учебное пособие, обеспечивающее дисциплину программными и методическими 

материалами, служит для помощи студентам и преподавателям в  организации учебного 

процесса и выполнения учебных заданий. 

6. Учебное пособие, содержащее тексты, предназначенные для ознакомления во время 

учебы в целях обеспечения учебного процесса вспомогательными материалами.  

7. Конспективное изложение курса лекций по учебной дисциплине или ее части в целях 

документального обеспечения учебного процесса теоретическими материалами.  
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Жанры: а) учебник; б) хрестоматия; в) учебное пособие; г) практикум; д) конспект лекций; 

е) программа курса; ж) учебно-методическое пособие. 

Критерии оценки 

 
«аттестация» аттестация - студент выполняет более 60% 

заданий  не аттестация - студент не 
отвечает требованиям аттестации 

«не аттестация» Не выполняются требования для 
«аттестации» 

 

 
Тема 2. Разновидности изданий с особым характером знаковых средств 

фиксирования информации. 
Тема 1. Основы теории документоведения 

Вариант 2. 

Задание 1. Нормативное издание  содержит: 

1.материалы нормативного или директивного характера. 

2. издание, содержащее сведения о теоретических или экспериментальных исследованиях 

в области науки, культуры и техники, изложенные в форме, доступной читателю-

неспециалисту 

3. содержит результаты теоретических или экспериментальных исследований, а также 

научно подготовленные к публикации памятники культуры, исторические документы и 

литературные тексты 

4. содержит общедоступные сведения по изготовлению или эксплуатации различных 

предметов в быту, по разнообразным формам самодеятельного творчества, увлечений.  

Задание 2. Приведите классификацию изданий по информационным знакам 

Задание 3. Приведите определение понятия «издание» 

Задание 4.Приведите классификацию изданий по аналитико-синтетической переработке 

информации 

Задание 5. К какому виду изданий относятся нормативно-правовые; нормативные издания 

по стандартизации и нормативно-инструктивные издания. 

Критерии оценки 

 
«аттестация» аттестация - студент выполняет более 60% 

заданий  не аттестация - студент не 
отвечает требованиям аттестации 

«не аттестация» Не выполняются требования для 
«аттестации» 
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Оценочные средства для промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) 

 

Заочная форма обучения 

 
1 семестр - экзамен. 

 

Перечень 1. Примерные вопросы к экзамену. 
 

1. Документоведение как научная дисциплина. 

2. Сущность, свойства и признаки документа. 

3. Материальные носители документа. 

4. Способы закрепления информации на документном носителе. 

5. Классификация документов. 

6. Виды патентной документации. 

7. Виды нормативных документов. 

8. Категории и виды стандартов. 

9. Виды неопубликованных документов. 

10. Информационная ценность неопубликованных документов. 

11 Соотношение понятий «книга» и «документ». 

12. Книга в системе средств массовой информации. 

13. Издание как вид документа. 

14. Классификация изданий. 

15. Структура книги. 

16. Периодические и продолжающиеся издания. 

17. Продолжающиеся сборники, бюллетени, вестники, календари. 

20. Книжное дело как системный объект. 

21. Международное сотрудничество в книжном деле. 

22. Международные и отечественные книжные выставки и ярмарки. 

23. Историческое развитие системы письма. 

24. Рукописная книга Средневековья. 

25. Начальные этапы мирового книгопечатания. 



6 

26. Инкунабулы и палеотипы 

27. Книга в Европе в XVI - XVIII в. 

29. Книга в Европе в XVII в. 

30. Книга в Северной Америке в XVII-XVIII вв. 

32. Ведущие европейские издатели XVIII в. 

33. Развитие книжного дела в XVI-XIX вв. в странах Азии. 

34. Книга и мировое книжное дело в XIX в 

35. Книга и мировое книжное дело в XX веке. 

36. Международные книжные ярмарки 

37. Основные этапы развития письма 

39. Важнейшие памятники древнерусской письменности  

40. Начало славянского книгопечатания. 

41. Причины и предпосылки возникновение книгопечатания в Московском государстве  

42. Деятельность Ивана Федорова и Федора Мстиславца. «Апостол». - первая печатная 

книга Руси. 

43. Книга в России в XVII в. 

44. Книга в России в первой половине XVIII в 

45. Книга в России во второй половине XVIII в 

46. Роль И. Н. Новикова в развитии русской книги  

47. Рукописная книга в XVII-XVIII вв. 

48. Книга в России в первой половине XIX в 

49. Книга в России во второй половине XIX в 

50. Книга в России в начале XX в. 

51. Книга в России в 1917-1921 гг. 

52. Книга в СССР в 1920-30е гг. 

53. Книга в СССР в 1961-1985 гг. 

54. Книга в СССР в 1986-1991 гг! 

55. Книга в России в 1990-2000-х гг. 
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56. Книга в России на современном этапе. 

 
Критерии оценки планируемых результатов обучения 

Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Примерные 

вопросы к экзамену 
ПК-2 

Знать: 

- теоретические основы 

документоведения; - типы и 

виды документов, изданий как 

основы информационных 

ресурсов общества, эволюцию 

их развития; - свойства 

документов как носителя 

информации; - способы 

документирования информации. 

Уметь: 

- классифицировать издания и 

документы по типам и видам; - 

классифицировать 

информационные ресурсы 

общества; - анализировать 

документ как информационный 

носитель. 

Владеть навыками: 

- классификации и анализа 

документов; - анализа 

электронных документов и 

документов на электронных 

носителях; - классификации 

информационных ресурсов 

общества. 

  

Для экзамена: 
«отлично» (5 баллов): студент 

демонстрирует знания по предмету, 

владеет профессиональной 

терминологией, свободно отвечает на 

дополнительные вопросы, компетенции 

сформированы на достаточном уровне 
«хорошо» (4 балла): студент 

демонстрирует знания по предмету с 

небольшими неточностями,владеет 

профессиональной терминологией, 

свободно отвечает на дополнительные 

вопросы, компетенции сформированы 

на достаточном уровне 
«удовлетворительно» (3 балла): 

студент демонстрирует знания по 

предмету с ошибками, свободно 

отвечает на дополнительные вопросы, 

компетенции сформированы на 

достаточном уровне 
«неудовлетворительно» (2 балла): не 

выполняются  требования на 

«удовлетворительно» 

1 

 
Оценочный лист обучающихся (для экзамена) 

 

ФИО 

обучающегося 

Балл 
Средний балл 

Итоговая 

оценка Примерные вопросы к экзамену 

Иванов И.И. 3 3 хорошо 
Петров И.И. 2 2 удовлетворител

ьно 
        
        

        
 

Приложение к оценочному листу обучающихся (для экзамена) 
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Средний балл  Итоговая оценка 

4.1 - 5 «отлично» 
3 - 4 «хорошо» 

2 - 2.9 «удовлетворительно» 
0 - 1.9 «неудовлетворительно» 

2 семестр - экзамен. 

 
Перечень 1. Примерные вопросы к экзамену. 

 
1. Периодическое и продолжающееся издание 

2. Рекламное издание 

3. Издание для досуга 

4. Справочное издание 

5. Учебное издание 

6. Патентный документ 

7. Нормативный документ 

8. Картографическое издание 

9. Изографическое издание 

10. Нотное издание 

11. Неопубликованный документ 

12. Электронный документ и электронная книга. 

13. Кинофотофонодокумент 

14. Документы на новейших носителях (магнитный документ, оптический документ, 

голографический документ) 

15. Текст документа 

16. Текст как форма коммуникации.17.  Классификация текстов.18.Чтение и 

восприятие текста.19.Анализ фонда библиотеки по типам и видам документов20. 

Информационные ресурсы общества 

 

Критерии оценки планируемых результатов обучения 
Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Примерные 

вопросы к экзамену 
ПК-2 

Знать: 

- теоретические основы 

документоведения; - типы и 

Для экзамена: 
«отлично» (5 баллов): студент 

демонстрирует знания по 

предмету,профессиональную 

терминологию, свободно отвечает на 

дополнительные вопросы, компетенции 

сформированы на достаточном уровне 

1 
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Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

виды документов, изданий как 

основы информационных 

ресурсов общества, эволюцию 

их развития; - свойства 

документов как носителя 

информации; - способы 

документирования информации. 

Уметь: 

- классифицировать издания и 

документы по типам и видам; - 

классифицировать 

информационные ресурсы 

общества; - анализировать 

документ как информационный 

носитель. 

Владеть навыками: 

- классификации и анализа 

документов; - анализа 

электронных документов и 

документов на электронных 

носителях; - классификации 

информационных ресурсов 

общества. 

  

«хорошо» (4 балла): студент 

демонстрирует знания по предмету с 

незначительными неточностями,знает 

профессиональную терминологию, 

свободно отвечает на дополнительные 

вопросы, компетенции сформированы 

на достаточном уровне 
«удовлетворительно» (3 балла): 

студент демонстрирует знания по 

предмету с некоторыми 

неточностями,иногда приводит 

профессиональную терминологию, 

свободно отвечает на дополнительные 

вопросы, компетенции сформированы 

на достаточном уровне 
«неудовлетворительно» (2 балла): не 

выполняются  требования на 

«удовлетворительно» 

 

Оценочный лист обучающихся (для экзамена) 
 

ФИО 

обучающегося 

Балл 
Средний балл 

Итоговая 

оценка Примерные вопросы к экзамену 

Иванов И.И. 1 1 неудовлетворит

ельно 
Петров И.И. 3 3 удовлетворител

ьно 
        

        
        

 
Приложение к оценочному листу обучающихся (для экзамена) 

 
Средний балл  Итоговая оценка 

4.1 - 5 «отлично» 
3.1 - 4 «хорошо» 
2.1 - 3 «удовлетворительно» 
0 - 2 «неудовлетворительно» 
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Очная форма обучения 

 
1 семестр - экзамен. 

 
Перечень 1. Примерные вопросы к экзамену. 

 

1. Документоведение как научная дисциплина. 

2. Сущность, свойства и признаки документа. 

3. Материальные носители документа. 

4. Способы закрепления информации на документном носителе. 

5. Классификация документов. 

6. Виды патентной документации. 

7. Виды нормативных документов. 

8. Категории и виды стандартов. 

9. Виды неопубликованных документов. 

10. Информационная ценность неопубликованных документов. 

11 Соотношение понятий «книга» и «документ». 

12. Книга в системе средств массовой информации. 

13. Издание как вид документа. 

14. Классификация изданий. 

15. Структура книги. 

16. Периодические и продолжающиеся издания. 

17. Продолжающиеся сборники, бюллетени, вестники, календари. 

20. Книжное дело как системный объект. 

21. Международное сотрудничество в книжном деле. 

22. Международные и отечественные книжные выставки и ярмарки. 

23. Историческое развитие системы письма. 

24. Рукописная книга Средневековья. 

25. Начальные этапы мирового книгопечатания. 

26. Инкунабулы и палеотипы 

27. Книга в Европе в XVI - XVIII в. 
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29. Книга в Европе в XVII в. 

30. Книга в Северной Америке в XVII-XVIII вв. 

32. Ведущие европейские издатели XVIII в. 

33. Развитие книжного дела в XVI-XIX вв. в странах Азии. 

34. Книга и мировое книжное дело в XIX в 

35. Книга и мировое книжное дело в XX веке. 

36. Международные книжные ярмарки 

37. Основные этапы развития письма 

39. Важнейшие памятники древнерусской письменности  

40. Начало славянского книгопечатания. 

41. Причины и предпосылки возникновение книгопечатания в Московском государстве  

42. Деятельность Ивана Федорова и Федора Мстиславца. «Апостол». - первая печатная 

книга Руси. 

43. Книга в России в XVII в. 

44. Книга в России в первой половине XVIII в 

45. Книга в России во второй половине XVIII в 

46. Роль И. Н. Новикова в развитии русской книги  

47. Рукописная книга в XVII-XVIII вв. 

48. Книга в России в первой половине XIX в 

49. Книга в России во второй половине XIX в 

50. Книга в России в начале XX в. 

51. Книга в России в 1917-1921 гг. 

52. Книга в СССР в 1920-30е гг. 

53. Книга в СССР в 1961-1985 гг. 

54. Книга в СССР в 1986-1991 гг! 

55. Книга в России в 1990-2000-х гг. 

56. Книга в России на современном этапе. 

 
Критерии оценки планируемых результатов обучения 
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Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Примерные 

вопросы к экзамену 
ПК-2 

Знать: 

- теоретические основы 

документоведения; - типы и 

виды документов, изданий как 

основы информационных 

ресурсов общества, эволюцию 

их развития; - свойства 

документов как носителя 

информации; - способы 

документирования информации. 

Уметь: 

- классифицировать издания и 

документы по типам и видам; - 

классифицировать 

информационные ресурсы 

общества; - анализировать 

документ как информационный 

носитель. 

Владеть навыками: 

- классификации и анализа 

документов; - анализа 

электронных документов и 

документов на электронных 

носителях; - классификации 

информационных ресурсов 

общества. 

  

Для экзамена: 
«отлично» (5 баллов): студент 

демонстрирует знания по предмету, 

владеет профессиональной 

терминологией, свободно отвечает на 

дополнительные вопросы, компетенции 

сформированы на достаточном уровне 
«хорошо» (4 балла): студент 

демонстрирует знания по предмету с 

небольшими неточностями,владеет 

профессиональной терминологией, 

свободно отвечает на дополнительные 

вопросы, компетенции сформированы 

на достаточном уровне 
«удовлетворительно» (3 балла): 

студент демонстрирует знания по 

предмету с ошибками, свободно 

отвечает на дополнительные вопросы, 

компетенции сформированы на 

достаточном уровне 
«неудовлетворительно» (2 балла): не 

выполняются  требования на 

«удовлетворительно» 

1 

 
Оценочный лист обучающихся (для экзамена) 

 

ФИО 

обучающегося 

Балл 
Средний балл 

Итоговая 

оценка Примерные вопросы к экзамену 

Иванов И.И. 2 2 удовлетворител

ьно 
Петров И.И. 2 2 удовлетворител

ьно 
        
        

        
 

Приложение к оценочному листу обучающихся (для экзамена) 
 

Средний балл  Итоговая оценка 
4 - 5 «отлично» 

3 - 3.9 «хорошо» 



13 

Средний балл  Итоговая оценка 
2 - 2.9 «удовлетворительно» 
0 - 1.9 «неудовлетворительно» 

2 семестр - экзамен. 

 
Перечень 1. Примерные вопросы к экзамену. 

 

1. Периодическое и продолжающееся издание 

2. Рекламное издание 

3. Издание для досуга 

4. Справочное издание 

5. Учебное издание 

6. Патентный документ 

7. Нормативный документ 

8. Картографическое издание 

9. Изографическое издание 

10. Нотное издание 

11. Неопубликованный документ 

12. Электронный документ и электронная книга. 

13. Кинофотофонодокумент 

14. Документы на новейших носителях (магнитный документ, оптический документ, 

голографический документ) 

15. Текст документа 

16. Текст как форма коммуникации.17.  Классификация текстов.18.Чтение и 

восприятие текста.19.Анализ фонда библиотеки по типам и видам документов20. 

Информационные ресурсы общества 

 
Критерии оценки планируемых результатов обучения 

Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Примерные 

вопросы к экзамену 
ПК-2 

Знать: 

- теоретические основы 

документоведения; - типы и 

виды документов, изданий как 

основы информационных 

ресурсов общества, эволюцию 

Для экзамена: 
«отлично» (5 баллов): студент 

демонстрирует знания по 

предмету,профессиональную 

терминологию, свободно отвечает на 

дополнительные вопросы, компетенции 

сформированы на достаточном уровне 
«хорошо» (4 балла): студент 

демонстрирует знания по предмету с 

незначительными неточностями,знает 

1 
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Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

их развития; - свойства 

документов как носителя 

информации; - способы 

документирования информации. 

Уметь: 

- классифицировать издания и 

документы по типам и видам; - 

классифицировать 

информационные ресурсы 

общества; - анализировать 

документ как информационный 

носитель. 

Владеть навыками: 

- классификации и анализа 

документов; - анализа 

электронных документов и 

документов на электронных 

носителях; - классификации 

информационных ресурсов 

общества. 

  

профессиональную терминологию, 

свободно отвечает на дополнительные 

вопросы, компетенции сформированы 

на достаточном уровне 
«удовлетворительно» (3 балла): 

студент демонстрирует знания по 

предмету с некоторыми 

неточностями,иногда приводит 

профессиональную терминологию, 

свободно отвечает на дополнительные 

вопросы, компетенции сформированы 

на достаточном уровне 
«неудовлетворительно» (2 балла): не 

выполняются  требования на 

«удовлетворительно» 

 

Оценочный лист обучающихся (для экзамена) 
 

ФИО 

обучающегося 

Балл 
Средний балл 

Итоговая 

оценка Примерные вопросы к экзамену 

Иванов И.И. 3 3 хорошо 
Петров И.И. 3 3 хорошо 

        
        

        
 

Приложение к оценочному листу обучающихся (для экзамена) 
 

Средний балл  Итоговая оценка 
4.1 - 5 «отлично» 
3 - 4 «хорошо» 

2 - 2.9 «удовлетворительно» 
0 - 1.9 «неудовлетворительно» 

 


