Содержание тем и разделов дисциплины «Документоведение».
Пояснительная записка
Курс «Документоведение» предназначен для студентов, обучающихся по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», входит в цикл общепрофессиональных дисциплин, связан с курсами по архивоведению, современной организации государственных учреждений, вычислительной технике и программированию, компьютерным технологиям в документационном обеспечении управления, техническим средствам управления, организации секретарского обслуживания.

Цель курса – изучение документа как сложной информационной системы, способов документирования, систем документации в их историческом развитии.

Задачи курса:

- анализ теоретических основ документационных процессов в обществе;

- изучение основных способов создания документов;

- рассмотрение проблем унификации и стандартизации документов и систем документации;

- знакомство с современными требованиями по составлению документов;

- формирование информационной культуры специалистов-документоведов.

Изучив курс, студенты должны:

знать документоведческую терминологию; основные нормативно-методические материалы по документированию управленческой деятельности и основную научно-исследовательскую литературу в области документоведения; закономерности развития документа и систем документации; правила составления и оформления документов; порядок организации документов в комплексы; критерии и принципы определения научно-исторической и практической ценности документов;

уметь составлять документы с использованием языковых вариантов; унифицировать тексты документов; оформлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов; определять историческую и практическую ценность документов.

Основные проблемы курса раскрываются в лекциях. Закрепление теоретических знаний, полученных на лекциях и в результате самостоятельной работы, приобретение практических навыков работы с документами осуществляется на практических, семинарских занятиях.

Формы контроля знаний студентов: контрольные работы, зачёт по итогам семинарских занятий и экзамен.

Тема 1. Введение. Документоведение как научная дисциплина
Предмет и задачи курса. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины, её место в системе наук. Связь документоведения с историческими науками, архивоведением, правоведением, экономическими, техническими науками, с науками об информации, теорией управления.
Роль практики в развитии документоведения.
Методы исследования документоведческих проблем. Общенаучные и специальные методы.

Тема 2. Документ и его функции
Происхождение документа. Простейшие способы и средства передачи информации во времени и пространстве. Первые информационные технологии в истории человечества. Появление документированной информации.

Расширение понятия «документ». Правовой, управленческий, исторический, информационный аспекты в определении документа. Определение документа в государственных стандартах.

Социальная сущность документа Понятие «функция документа», её значение. Основные функции документа, их особенности.

Тема 3. Информационные свойства и коммуникативные возможности                  документа
Общие и специфические свойства документированной информации: релевантность, ценность, полнота, полезность и др.

Информационные уровни документа. Проблема измерения документированной информации. Информационная ёмкость, информативность документа.

Рассеяние информации во времени и пространстве. Проблемы поиска документированной информации.

Информационные барьеры, их классификация и характеристика. Пути преодоления информационных барьеров.

Тема 4. Способы документирования
Понятия «документирование», «способы, методы и средства документирования». Эволюция способов документирования.

Текстовое документирование. Развитие типов письма. Пиктографическое, логографическое, слоговое, фонемографическое письмо. Использование пиктограмм и логограмм в современных условиях. История русского письма. Стенография.

Техническое документирование. Основные группы технической документации. Виды технических документов. Картографическая, научно-исследовательская, патентная документация. Стандартизация и стандарты.

Фотодокументирование. Микрофотокопирование (микрофильмирование) документов. Использование фотодокументов в различных сферах человеческой деятельности.

Кинодокументирование. Виды кинодокументов. Видеозапись.

Фоно(аудио)документирование, его особенности и области применения.

Документирование с применением электронно-вычислительной техники. Документы на машинных носителях. Электронные документы.

Тема 5. Средства документирования
Историческое развитие и классификация средств документирования. Ручные пишущие средства, их достоинства и недостатки. Механические и электромеханические средства документирования. Пишущие машины. Диктофоны. Транскрайберы. Автоматические средства составления и изготовления документов. Компьютеры и компьютерная периферия. Электронные записные книжки. Специализированные программные продукты для делопроизводства.

Основные технологии и средства копирования и размножения документов.

Тема 6. Материальные носители докуметированной информации
Понятие носителя документированной информации. Древнейшие материалы для письма. Использование папируса, пергамента. Изобретение бумаги и совершенствование её производства. Водяные знаки (филиграни). Свойства бумаги. Виды и форматы бумаги. Стандарт ISO 216. Фотографические носители информации. Материальные носители механической звукозаписи. Магнитные носители информации, их виды. Магнитные ленты, диски, карты. Оптические (лазерные) диски. Цифровые универсальные видеодиски. Перспективные виды носителей информации. Влияние типа носителя информации на долговечность и стоимость документа.

Тема 7. Признаки документов. Варианты и копии документов
Документообразующие признаки. Юридическая сила документа. Черновики, подлинники, оригиналы. Автографы. Редакции. Оригиналы кино- и фотодокументов. Оригиналы фонодокументов. Оригиналы технических документов. Фальсифицированные документы. Виды фальсификации документов. История и основные способы подделки документов. Копии, их историческое развитие и виды.

Тема 8. Структура документа
Формуляр документа и его составные части (реквизиты). Индивидуальный и типовой формуляры. Формуляр-образец. Условный формуляр (латинская схема). Исторические этапы складывания и развития формуляра текстового документа.

Постоянные реквизиты формуляра документа. Наименование вида документа. Обозначение автора и составителя. Бланк документа. Обозначение адресата. Особенности датировки документа. Место и характер подписей документа. Цифровая подпись. Виды печатей.

Пометы и отметки на документах. Виды, назначение отметок, их место в формуляре.

Текст документа, его особенности при различных способах документирования. Взаимосвязь содержания и формы документа. Типы текста. Элементы текста.

Лингвистические особенности документа. Стилистика деловой речи. Деловая лексика. Морфологические средства языка делового общения. Особенности правописания названий документов, учреждений, организаций, предприятий, должностей, званий, дат, чисел. Синтаксические особенности документа.

Унификация текста документа. Предпосылки и методы унификации. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы.

Редактирование документов. Основные этапы работы над текстом. Виды правки текстов. Техника правки текстов. Использование корректурных знаков.

Тема 9. Системы документации
Классификация документов. Иерархический и фасетный методы классификации. Основания классификации: по информационной составляющей документа, по физической (материальной) составляющей, по условиям бытования документа во внешней среде.

Понятие «система документации». Основания классификации систем документации. Историческая обусловленность формирования систем документации, основные тенденции их дальнейшего развития. Государственная система документации. Функциональные, отраслевые и ведомственные системы документации, их взаимосвязь.

Унифицированные системы документации. Государственные стандарты на документацию. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации. Опыт международной стандартизации документов. Проектирование унифицированных форм документов.

Тема 10. Организационно-распорядительые и информационно-справочные документы
Унифицированная система организационно-распорядительной документации, её состав и особенности.

Организационные документы. Требования к их составлению и оформлению.

Распорядительные документы. Порядок их составления и оформления.

Информационно-справочные документы. Их составление и оформление.

Особенности оформления деятельности коллегиальных органов.

Оформление унифицированной документации по личному составу.

Тема 11. Комплексы документов
Понятие «комплекс документов». Первичные комплексы текстовых документов и их виды. Основные признаки заведения дел. Комплексы технических и кинофотофонодокументов.

Сложные комплексы. Документальный и архивный фонды. Личные фонды. Коллекция документов. Архивы. Государственный архивный фонд.

Тема 12. Научно-историческая и практическая ценность документа
Понятия «ценность документа», «экспертиза ценности». Возникновение и развитие экспертизы. Основные принципы и критерии определения ценности документов. Методы анализа ценности документов: источниковедческий, системно-функциональный, информационный, документоведческий.

Особенности оценки научно-технической документации.

Критерии ценности кинофотофонодокументов.

Проблемы оценки электронных документов.

Организационное и нормативно-методическое обеспечение экспертизы ценности документов.

Тема 13. Совершенствование документационных процессов и управления документацией
Необходимость регулирования информационно-документационных процессов в обществе.

Основные условия и формы регулирования процесса документообразования. Влияние современных компьютерных технологий на документообразование.

Информационная безопасность и система защиты документированной информации.

Информационно-документационный менеджмент. Организационно-правовая система управления документацией в России и за рубежом. Обеспечение кадрами. Основные направления совершенствования системы управления информацией и документацией в современном обществе.

