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Порядок и требования сдачи экзамена: 

- согласно расписанию; 

- оригинальность ответа студента должна составить 75%; 

- письменный ответ на 3 вопроса 

Критерии оценки (Шкала оценки): 

«отлично» - оценивает научно-познавательную ценность исторического 

источника, используя приемы источниковедческого анализа и синтеза, делает 

аргументированную научную оценку значения исторического источника 
применяя основы методологии источниковедения 

«хорошо» - классифицирует источник, проводить интерпретацию 

источника, делать анализ содержания источника, обобщает данные 

источниковедческого анализа; 
«удовлетворительно» - применят приемы источниковедческого анализа 

исторических источников, проводить сопоставление источников различной 

видовой принадлежности, соответствующих одной культуре, определяет 
функционирование источника в социальной среде 

«неудовлетворительно» - имеются значительные пробелы в проведении 

исторической критики  

 

Темы, по которым составлены материалы итогового контроля 

 

Тема 1. Основные понятия курса " Информационные системы в 

архивоведении и документоведении ": Основные концепции безбумажной 
технологии управления, предмет и содержание курса. Понятие и структура 

метаданных электронных документов. Классификация функций и деловых 

процессов метаданных электронных документов. 
 

Тема 2. Введение в системы электронного документооборота. Предмет, 

содержание, задачи дисциплины. Понятие “электронный документ” в 



информационной системе организации. Терминология, используемая в 

системах электронного документооборота. Задачи систем электронного 

документооборота.  
Тема 3. Правовые и нормативные основы документационного 

обеспечения управления. Направления и виды документационного 

обеспечения управления, назначение документирования и организации 

работы с документами, роль информационных технологий в его развитии, 
сущность и особенности управления документами. Документ как объект 

регулирования. Функции и виды документов, их унификация и 

стандартизация. Государственное регулирование, нормативная правовая и 
методическая основа документационного обеспечения управления. 

Сущность, направления и виды государственного регулирования 

документационного обеспечения управления, назначение, особенности и 

соотношение нормативного правового и методического регулирования. 
Состав и структура нормативной правовой и методической основы 

документационного обеспечения управления, роль и объекты регулирования 

законодательных актов и нормативных правовых актов государственных 
органов исполнительной власти, национальных и локальных нормативно-

методических документов. Назначение и особенности использования 

Государственной системы документационного обеспечения управлении и 

Правил делопроизводства в государственных органах исполнительной 
власти. 

Тема 4. Функции систем электронного документооборота в области 

госзакупок. Функции систем: регистрация документов. Управление 
электронными документами. Создание и хранение различных 

неструктурированных документов (офисные приложения, графические и 

медиаматериалы, чертежи и пр.), версии и ЭЦП, поддержка жизненного 

цикла документов, назначение прав доступа, ведение истории работы, 
полнотекстовый и атрибутивный поиск. Создание электронных документов, 

ведение системы справочников, управление деловыми процессами. 

Поддержка процессов согласования и обработки документов, выдача заданий 
и контроль их исполнения, обеспечение взаимодействия между 

сотрудниками в ходе бизнес-процессов, поддержка свободных и жестких 

маршрутов (workflow).  

Тема 5. Классификация систем электронного документооборота. 
Признаки классификации: соответствие стандартам отечественного 

делопроизводств; разработчик системы; решаемые задачи делопроизводства; 

тип организации на которые системы рассчитаны.  

Тема 6. Выбор и внедрение комплексных систем электронного 
документооборота. Подходы к созданию систем электронного 

документооборота. Требования к системам. Этапы выбора системы 

автоматизации. Этапы внедрения системы автоматизации.  
Тема 7. Документирование управленческой деятельности. Общие 

требования к документированию управленческой деятельности. Состав, 

содержание и особенности реализации требований к расположению и 



оформлению реквизитов документов. Структуризация текстов 

управленческих документов. Виды унифицированных текстов, особенности 

оформления трафаретного текста, анкеты и таблицы. Состав и назначение 
отдельных видов организационно-правовых, распорядительных и 

информационно-справочных документов. Документальный фонд и перечень 

документов, образующихся в процессе деятельности государственного 

органа. Состав, расположение и правила оформления реквизитов отдельных 
видов организационно-правовых, распорядительных и информационно-

справочных документов. Особенности оформления отдельных видов 

документов, образующихся, образующихся в процессе деятельности 
государственного органа. 
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