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1. СТРУКТУРА И ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ  Взаимодействие 
делопроизводственных и архивных служб организации в работе с 
документальным фондом

1. • Объем дисциплины в 
зачетных единицах

• 2

2. • Виды аудиторных занятий Лекции
Практические/семинарские занятия

3. • Промежуточная аттестация Зачет

• Контрольная работа • 3 4. • Текущая аттестация

• Контрольная работа для 
обучающихся заочной 
формы обучения

• 1 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ (ИНДИКАТОРЫ) ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ Взаимодействие делопроизводственных и архивных 
служб организации в работе с документальным фондом

Индикатор – это признак / сигнал/ маркер, который показывает, на каком уровне 
обучающийся должен освоить результаты обучения и их предъявление должно подтвердить 
факт освоения предметного содержания данной дисциплины, указанного в табл. 1.3 РПМ-
РПД. 

Таблица 1

Код и наименование 
компетенции

Планируемые результаты 
обучения (индикаторы)

Контрольно-оценочные 
средства для оценивания 
достижения результата 

обучения по дисциплине
1 2 3

ПК-1 -Способен 
осуществлять 
документационное 
обеспечение 
управления 
организации 
(Информационное и 
документационное 
обеспечение 
управления)

Д-1 - Демонстрирует 
способности к организационной 
деятельности, системному 
критическому мышлению
П-1 - Принимать участие в 
разработке локальной 
нормативно-методической базы 
в сфере документационного 
обеспечения управления
П-2 - Унифицировать формы 
документов, используемых в 
документационном 
обеспечении управления 
организации

Зачет
Контрольная работа  № 1
Контрольная работа  № 2
Контрольная работа  № 3
Контрольная работа для 
обучающихся заочной формы 
обучения
Лекции
Практические/семинарские 
занятия



4

П-3 - Разрабатывать технологии 
работы с документами и 
информацией в организации
У-3 - Организовать 
взаимодействие подразделений 
организации в процессе 
разработки и исполнения 
различных видов ее документов

ПК-2 -Способен 
осуществлять 
руководство 
подразделением 
архива 
(Информационное и 
документационное 
обеспечение 
управления)

Д-1 - Проявляет готовность к 
бережному отношению к 
сохранности объектов 
документальной памяти
Д-2 - Соблюдает 
конфиденциальность 
служебной информации
З-1 - Объяснять 
законодательные и иные 
правовые и нормативные акты, 
регулирующие правила и 
условия выявления, учета, 
хранения и использования 
объектов документальной 
памяти
З-2 - Характеризовать 
деятельность архива как 
информационной системы и его 
основных элементов
З-3 - Обосновывать выбор и 
применение принципов и 
методов архивоведения в 
работе с документальным 
фондом организации
П-1 - Принимать участие в 
разработке проектов 
реализации различных форм 
использования объектов 
документальной исторической 
памяти
П-3 - Выбирать адекватные 
методы организации и 
проведения процедуры 
экспертизы ценности 
документов
У-1 - Консультировать 
сотрудников организации в 
вопросах подготовки 
документов к передаче на 
хранение
У-2 - Применять знания 
современных тенденций 
развития исторических 

Зачет
Контрольная работа  № 1
Контрольная работа  № 2
Контрольная работа  № 3
Контрольная работа для 
обучающихся заочной формы 
обучения
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
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исследований при выработке 
стратегии и тактики управления 
документацией и 
документальным наследием в 
зависимости от типа архива

3. ПРОЦЕДУРЫ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ В 
РАМКАХ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ В БАЛЬНО-РЕЙТИНГОВОЙ СИСТЕМЕ 
(ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА БРС)

3.1. Процедуры текущей и промежуточной аттестации по дисциплине

1. Лекции: коэффициент значимости совокупных результатов лекционных занятий 
– 0.5

Текущая аттестация на лекциях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

контрольная работа № 1 8,4 50
контрольная работа № 2 8,8 50
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лекциям – 0.5
Промежуточная аттестация по лекциям – зачет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по лекциям 
– 0.5
2. Практические/семинарские занятия: коэффициент значимости совокупных 
результатов практических/семинарских занятий – 0.5
Текущая аттестация на практических/семинарских 
занятиях 

Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

контрольная работа № 3 8,12 50
Работа на практических занятиях 8,14 50
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– 1
Промежуточная аттестация по практическим/семинарским занятиям–нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– не предусмотрено
3. Лабораторные занятия: коэффициент значимости совокупных результатов 
лабораторных занятий –не предусмотрено
Текущая аттестация на лабораторных занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лабораторным 
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по лабораторным занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
лабораторным занятиям – не предусмотрено
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4. Онлайн-занятия: коэффициент значимости совокупных результатов онлайн-занятий 
–не предусмотрено
Текущая аттестация на онлайн-занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по онлайн-
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по онлайн-занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по онлайн-
занятиям – не предусмотрено

3.2. Процедуры текущей и промежуточной аттестации курсовой работы/проекта 
Текущая аттестация выполнения курсовой 
работы/проекта 

Сроки − семестр, 
учебная неделя

Максимальная 
оценка в баллах

Весовой коэффициент текущей аттестации выполнения курсовой работы/проекта– не 
предусмотрено
Весовой коэффициент промежуточной аттестации выполнения курсовой 
работы/проекта– защиты – не предусмотрено

3.1. Процедуры текущей и промежуточной аттестации по дисциплине

2. Лекции: коэффициент значимости совокупных результатов лекционных занятий 
– 0.5

Текущая аттестация на лекциях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Контрольная работа для обучающихся заочной формы 
обучения

9,8 100

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лекциям – 0.5
Промежуточная аттестация по лекциям – зачет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по лекциям 
– 0.5
2. Практические/семинарские занятия: коэффициент значимости совокупных 
результатов практических/семинарских занятий – 0.5
Текущая аттестация на практических/семинарских 
занятиях 

Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Работа на практических занятиях 9,14 100
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– 1
Промежуточная аттестация по практическим/семинарским занятиям–нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– не предусмотрено
3. Лабораторные занятия: коэффициент значимости совокупных результатов 
лабораторных занятий –не предусмотрено
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Текущая аттестация на лабораторных занятиях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лабораторным 
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по лабораторным занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
лабораторным занятиям – не предусмотрено
4. Онлайн-занятия: коэффициент значимости совокупных результатов онлайн-занятий 
–не предусмотрено
Текущая аттестация на онлайн-занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по онлайн-
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по онлайн-занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по онлайн-
занятиям – не предусмотрено

3.2. Процедуры текущей и промежуточной аттестации курсовой работы/проекта 
Текущая аттестация выполнения курсовой 
работы/проекта 

Сроки − семестр, 
учебная неделя

Максимальная 
оценка в баллах

Весовой коэффициент текущей аттестации выполнения курсовой работы/проекта– не 
предусмотрено
Весовой коэффициент промежуточной аттестации выполнения курсовой 
работы/проекта– защиты – не предусмотрено

4. КРИТЕРИИ И УРОВНИ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ  

 
4.1. В рамках БРС применяются утвержденные на кафедре/институте критерии (признаки) 
оценивания достижений студентов по дисциплине модуля (табл. 4) в рамках контрольно-
оценочных мероприятий на соответствие указанным в табл.1 результатам обучения 
(индикаторам). 

Таблица 4
Критерии оценивания учебных достижений обучающихся 

Результаты 
обучения

Критерии оценивания учебных достижений, обучающихся на 
соответствие результатам обучения/индикаторам

Знания Студент демонстрирует знания и понимание в области изучения на 
уровне указанных индикаторов и необходимые для продолжения 
обучения и/или выполнения трудовых функций и действий, 
связанных с профессиональной деятельностью.

Умения Студент может применять свои знания и понимание в контекстах, 
представленных в оценочных заданиях, демонстрирует освоение 
умений на уровне указанных индикаторов и необходимых для 
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продолжения обучения и/или выполнения трудовых функций и 
действий, связанных с профессиональной деятельностью.

Опыт /владение Студент демонстрирует опыт в области изучения на уровне 
указанных индикаторов.

Другие результаты Студент демонстрирует ответственность в освоении результатов 
обучения на уровне запланированных индикаторов.
Студент способен выносить суждения, делать оценки и 
формулировать выводы в области изучения.
Студент может сообщать преподавателю и коллегам своего уровня 
собственное понимание и умения в области изучения.

4.2 Для оценивания уровня выполнения критериев (уровня достижений обучающихся при 
проведении контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине модуля) используется 
универсальная шкала (табл. 5).

Таблица 5

Шкала оценивания достижения результатов обучения (индикаторов) по уровням 

Характеристика уровней достижения результатов обучения (индикаторов)
Шкала оценивания № 

п/п
Содержание уровня 

выполнения критерия 
оценивания результатов 

обучения
(выполненное оценочное 

задание)

Традиционная 
характеристика уровня

Качественная 
характеристи

ка уровня

1. Результаты обучения 
(индикаторы) достигнуты в 
полном объеме, замечаний нет

Отлично 
(80-100 баллов) 

Высокий (В)

2. Результаты обучения 
(индикаторы) в целом 
достигнуты, имеются замечания, 
которые не требуют 
обязательного устранения

Хорошо 
(60-79 баллов)

Средний (С)

3. Результаты обучения 
(индикаторы) достигнуты не в 
полной мере, есть замечания

Удовлетворительно 
(40-59 баллов)

Зачтено

Пороговый (П)

4. Освоение результатов обучения 
не соответствует индикаторам, 
имеются существенные ошибки и 
замечания, требуется доработка

Неудовлетворитель
но 

(менее 40 баллов)

Не 
зачтено

Недостаточный 
(Н)

5. Результат обучения не достигнут, 
задание не выполнено 

Недостаточно свидетельств 
для оценивания

Нет результата

5. СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ

5.1. Описание аудиторных контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине 
модуля
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5.1.1. Лекции

Самостоятельное изучение теоретического материала по темам/разделам лекций в 
соответствии с содержанием дисциплины (п. 1.2. РПД)

5.1.2. Практические/семинарские занятия
Примерный перечень тем
1. Номенклатура дел: составление и систематизация заголовков, определение сроков 

хранения по перечням, оформление
2. Оформление результатов экспертизы ценности дел: составление и оформление 

описей и актов о выделении дел к уничтожению
3. Организация деятельности службы ДОУ в работе с документальным фондом 

организации
4. Нормативно-правовое регулирование ценности документов в организации.
5. Организация деятельности архива организации в работе с документальным фондом.
Примерные задания
- дайте определение термина «номенклатура дел»;
- назовите виды номенклатур дел;
- каков порядок подписания и согласования номенклатуры дел структурного 

подразделения?
- каков порядок подписания, согласования, утверждения сводной номенклатуры дел?
- назовите требования, предъявляемые к оформлению номенклатуры дел организации;
- назовите требования, предъявляемые к составлению заголовков дел номенклатуры;
- на основании каких нормативно-методических актов определяются сроки хранения дел в 

индивидуальных номенклатурах?
- какие перечни типовых архивных документов действуют в настоящее время?
- с какими проблемами сталкиваются организации в настоящее время при определении 

сроков хранения специфической документации?
- назовите особенности оформления и работы с номенклатурой дел в электронном формате;

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2. Описание внеаудиторных контрольно-оценочных мероприятий и средств 
текущего контроля по дисциплине модуля

Разноуровневое (дифференцированное) обучение.

Базовый

5.2.1. Контрольная работа  № 1
Примерный перечень тем
1. Разработка нормативно-методической документации для службы ДОУ организации.
Примерные задания
- на основании какого нормативного акта организации определяется структура 

построения описи дел постоянного хранения?
- какие виды описей дел составляются в результате проведения экспертизы ценности 

документов?
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- в чём заключается различие в заголовках дел в описях и актах о выделении дел к 
уничтожению?

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.2. Контрольная работа  № 2
Примерный перечень тем
1. Организация деятельности отдела ДОУ организации.
Примерные задания
- дайте определение термина «экспертиза ценности документов»;
- на каком этапе работы с документами осуществляется экспертиза их ценности?
- какие органы создаются в организациях для организации проведения экспертизы 

ценности документов?
- какую роль играет служба ДОУ в проведении экспертизы ценности документов в 

организации?
- какую роль играет архив организации в проведении экспертизы ценности её 

документов?
- какими документами оформляются результаты экспертизы ценности документов?

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.3. Контрольная работа  № 3
Примерный перечень тем
1. Организация деятельности архива организации.
Примерные задания
- назовите основные правила формирования документов в дела;
- на каком этапе работы с документами  проводится их формирование в дела?
- кем осуществляется контроль над формированием документов в дела?

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.4. Контрольная работа для обучающихся заочной формы обучения
Примерный перечень тем
1. Процедура передачи дел организации в архив.
2. Структура номенклатуры дел организации. Принципы её формирования.
Примерные задания
- что входит в понятия «полное оформление дел» и «частичное оформление дел»?
- какие требования предъявляются к систематизации листов в деле?
- какие требования предъявляются к нумерации листов в деле?
- какие требования предъявляются к заполнению листа-заверителя?
- какие требования предъявляются к оформлению внутренней описи?
- какие требования предъявляются к оформлению обложки дела?
- кто осуществляет контроль над правильностью формирования дел?
- что входит в понятие «упорядочение документов»?
- кто в организации несёт ответственность за своевременное упорядочение документов?
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- в течении какого времени документы постоянного срока хранения могут находиться в 
структурных подразделениях до их сдачи в архив организации? Обосновать ответ.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.3. Описание контрольно-оценочных мероприятий промежуточного контроля по 
дисциплине модуля

5.3.1. Зачет
Список примерных вопросов
1. что такое «документальный фонд организации»?
2. как соотносятся понятия «документальный фонд организации» и «архивный фонд 

организации»?
3. какие виды работ относятся к работам с документальным фондом организации?
4. назовите функции службы ДОУ, направленные на выполнение работ с 

документальным фондом организации;
5. назовите функции архивной службы организации, направленные на выполнение 

работ с её документальным фондом;
6. какими нормативными актами организации регламентируется работа с её 

документальным фондом?
LMS-платформа − не предусмотрена

5.4 Содержание контрольно-оценочных мероприятий по направлениям 
воспитательной деятельности 

Направление 
воспитательной 

деятельности

Вид 
воспитательной 

деятельности

Технология 
воспитательной 

деятельности

Компетенц
ия

Результат
ы 

обучения

Контрольно-
оценочные 

мероприятия

Профессиональн
ое воспитание

профориентацио
нная 
деятельность

Технология 
формирования 
уверенности и 
готовности к 
самостоятельной 
успешной 
профессиональн
ой деятельности

ПК-2 З-3
У-1
П-3

Контрольная 
работа  № 1
Контрольная 
работа  № 2
Контрольная 
работа  № 3
Контрольная 
работа для 
обучающихся 
заочной формы 
обучения
Практические/сем
инарские занятия


