
Аннотация дисциплины

Наименование 
дисциплины

Документоведение 

Краткое 
содержание

Понятие о документоведении, как о научной дисциплине. Понятие документа
и его назначение. Общая характеристика структуры документа. Внутренняя
структура  документа.  Внешняя  структура  документа.  Сущность
документирования.  Кодирование информации.  Потребности в документной
информации. Структура и сущность документной деятельности. Требования
ФЗ регламентирующих документную деятельность.  Понятие номенклатуры
дел.  Виды  номенклатур  дел.  Формирование  дел  и  их  текущее  хранение.
Потребности  в  документной  информации.  Структура  и  сущность
документной деятельности

Результаты 
освоения 
дисциплины

-  в  полном  объёме  обобщает,  анализирует  и  систематизирует  научную
информацию в области защиты информации
-  в полном объёме составляет и оформляет рефераты по результатам обзора
научно-технической литературы, нормативных  методических документов

Трудоемкость, 
з.е.

 3 з.е.

Формы 
отчетности 

Зачёт – 5 семестр 

Перечень  основной  и  дополнительной  литературы,  необходимой  для  освоения
дисциплины
Основная 
литература

1. Крыжановский, А. В. Документоведение : методические указания / А. В.
Крыжановский. — Самара : ПГУТИ, 2021. — 58 с. — Текст : электронный //
Лань  :  электронно-библиотечная  система.  —  URL:
https://e.lanbook.com/book/301127
2. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Н. Н. Куняев ; под редакцией
Н. Н. Куняева. — 2-е изд. — Москва : Логос, 2020. — 352 с. — ISBN 978-5-
98704-329-5.  —  Текст  :  электронный  //  Лань  :  электронно-библиотечная
система. — URL: https://e.lanbook.com/book/163044

Дополнительна
я литература

1. Документоведение: лабораторный практикум : практикум / авт.-сост. С. В.
Говорова  ;  Министерство  образования  и  науки  Российской  Федерации  ;
Федеральное  государственное  автономное  образовательное  учреждение
высшего  образования  «Северо-Кавказский  федеральный  университет».  -
Ставрополь : СКФУ, 2019. - 223 с. : ил. - http://biblioclub.ru/. - Библиогр. в кн.
2.  Чуприн,  К.  П.  Теоретическое  документоведение  Электронный ресурс  /
Чуприн К. П. : учебное пособие для студентов высших учебных заведений,
обучающихся  по  направлению  подготовки  51.03.06  «библиотечно-
информационная деятельность». - Пермь: ПГИК, 2019. - 96 с. - ISBN 978-5-
91201-330-0, экземпляров неограничено
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