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1 Общие положения

Курсовая работа (далее КР) – самостоятельная работа обучающегося под руководством преподавателя.
Курсовая работа представляет собой:

- изложение результатов исследования с учетом вопросов теории и практики в пределах выбранной темы;

- самостоятельный труд обучающегося;

- проявление и показ обучающимся умения логично, аргументировано, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли.

Цель курсовой работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний, а также развитие умений и навыков исследовательской работы обучающегося по дисциплине «Системы электронного документооборота». 

Руководство и контроль за ходом написания, а также рецензирование работы осуществляется научным руководителем - преподавателем данной дисциплины.
Работа над избранной темой требует от обучающихся знаний основ методологии исследования, творческого мышления и профессионализма. В курсовой работе должно найти отражение взаимосвязи теоретических положений с практикой.

Написание курсовой работы - процесс, включающий в себя ряд взаимосвязанных этапов:
- выбор темы;
- получение заданий на курсовую работу;
- разработка рабочего плана;
- сбор, анализ и обобщение материалов исследования;
- оформление курсовой работы и ее представление для проверки и получения отзыва;

- защита курсовой работы.

2 Выбор темы исследования
Тема курсовой работы может быть выбрана из перечня, утвержденного на заседании кафедры. Обучающиеся вправе и самостоятельно определять тему, не указанную в предложенном перечне, но при обязательном соответствии ее требованиям федерального государственного образовательного стандарта высшего образования 46.03.02 Документоведение и архивоведение к содержанию учебной дисциплины. 
Выбор темы по инициативе обучающегося возможен в двух случаях: 1) стремление исследовать вопросы практики с целью применения теоретических положений; 2) профессиональный интерес в области малоизученной проблемы. 
Тема должна быть сформулирована лаконично, ясно и четко, не допуская произвольности ее толкования. При затруднении в выборе темы обучающийся может обратиться за помощью к преподавателям кафедры. 
Последующие изменения темы допускаются лишь в исключительных случаях по ходатайству самого обучающегося или инициативе научного руководителя в форме заявления на имя заведующего кафедрой. 
3 Задание на курсовую работу
Задание является второй и третьей страницей курсовой работы. Задание заполняет обучающийся в соответствии с содержанием курсовой работы и представляет преподавателю на проверку и корректировку (при необходимости). После утверждения задания обучающийся ставит свою подпись на задании, подтверждая тем самым начало работы над курсовой.

В задании необходимо указать исходные данные для выполнения курсовой работы, привести краткое содержание работы: введения, разделов основной части работы, заключения; указать перечень графического, расчетного и т.п. материалов (при наличии).

Оформляется задание в соответствии с шаблоном, приведенном в приложении к Методическим указаниям. При этом:
- перенос слов в названии темы курсовой работы не разрешается, точка в конце названия не ставится;

- если в теме фигурирует название предприятия, то оно указывается полностью, без аббревиатур. Точки в конце строк не ставятся; 

- для написания наименования вуза, слова «ЗАДАНИЕ», наименования и обозначение (шифра) проекта (работы) применяется шрифт в текстовом редакторе – 14 пт Times New Roman, буквы прописные, полужирным шрифтом. Для всех остальных надписей в текстовом редакторе используется шрифт 12 пт, Times New Roman, буквы строчные). 
На бланке задания наименование темы заключают в кавычки и пишут прописными буквами, гарнитурой шрифта Times New Roman, размер – 12, без точки в конце и переноса, выравнивание – по центру.
Форма задания на курсовую работу приведена в Приложении Б.
4 Разработка рабочего плана курсовой работы
Следующим этапом подготовки к написанию курсовой работы является составление рабочего плана, позволяющего обучающемуся четко организовать свою работу. Предварительно должны быть продуманы цели и задачи работы, ее структура, методы исследования.

Основные разделы плана: подготовительный этап, рабочий этап, заключительный этап.

На подготовительном этапе обучающийся решает задачу определения объема информации для написания курсовой работы, ее поиска и сбора. Поэтому в первый раздел плана должны быть включены пункты:

- работа в библиотеках и Интернете по отбору необходимых источников информации;

- выписки, конспектирование, ксерокопирование информационных материалов;

- систематизация отобранного материала, его изучение;

- составление плана курсовой работы для его представления научному руководителю.

Рабочий этап включает в себя:

- написание чернового варианта курсовой работы;

- работу над выводами по разделам;

- определение и оформление научно-справочного аппарата работы (библиографии, цитат и т.д.);

- представление чернового варианта научному руководителю работы.

Заключительный этап: 

- доработка чернового варианта курсовой работы с учетом замечаний и рекомендаций научного руководителя;

- оформление курсовой работы в соответствии с установленными требованиями настоящих Методических указаний;

- защита курсовой работы.

5 Сбор, анализ и обобщение материалов исследования 

Подбор информационных материалов для написания курсовой работы следует рассматривать как начало необходимого и постоянного в дальнейшей работе процесса накопления информации. 
Сбор, анализ и обобщение материалов по теме - один из самых сложных и трудоемких этапов, т.к. необходимо ознакомиться не только с нормативно-правовым материалом, но и с большим количеством литературы, различными подходами и взглядами авторов, многообразием путей решения исследуемых вопросов. Прежде всего, необходимо обратиться к учебникам и учебным пособиям для высших учебных заведений по данной дисциплине, где материал излагается в доступной форме, а затем переходить к другим источникам научной, специальной и иной литературы.

Изученный, проанализированный и обобщенный материал должен лечь в основу логически выстроенной системы сведений по теме курсовой работы. Приступая к написанию текста, следует иметь в виду, что содержание курсовой работы должно отвечать следующим требованиям:

- работа должна быть выполнена на высоком теоретическом и правовом уровнях, без грамматических, стилистических и орфографических ошибок;
- в курсовой работе должен быть дан анализ современного состояния исследуемого вопроса.
6 Структура курсовой работы

Курсовая работа состоит из текстовой части, которая может содержать в качестве приложений рисунки, таблицы, схемы и т.п.

Текстовая часть КР имеет следующую структуру:

- титульный лист;
- задание на курсовую работу;

- содержание (с указанием страниц соответствующих частей);
- введение (1,5-2 стр.);

- основной текст (разделы, подразделы) (25-30 стр.);

- заключение (1,5-2 стр.);

- список использованных информационных ресурсов (не менее 15 позиций);

- приложения (по необходимости).

Образец оформления титульного листа дается в приложении А.
В элементе «СОДЕРЖАНИЕ», который начинают с нового листа, приводят порядковые номера и заголовки всех структурных элементов («Введение», «Заключение», «Перечень использованных информационных ресурсов»), разделов, подразделов, основной части, обозначения и заголовки приложений (при наличии). 

Для удобства оформления элемента «СОДЕРЖАНИЕ» в текстовом редакторе рекомендуется использовать скрытую таблицу, состоящую из 3-х граф. При использовании таблицы, выравнивание в графе с наименованиями разделов и подразделов производится по левому краю, а номера страниц – по правому краю.

В элементе «СОДЕРЖАНИЕ» номера разделов приводят в первой графе, а подразделов - во второй. При необходимости продолжения записи заголовка раздела или подраздела на второй (последующей) строке, его начинают на уровне начала этого заголовка на первой строке, а при продолжении записи заголовка приложения – на уровне записи обозначения этого приложения, при этом перенос слов в заголовках запрещен. Номер страницы раздела (подраздела, приложения) проставляют напротив последней строки заголовка.
Введение является обязательным разделом курсовой работы.

Во введении обосновывается актуальность темы, определяются цели, задачи, объект и предмет исследования. Дается общая характеристика структуры работы.
Рекомендуется следующая структура введения:

- краткие общие сведения о теме курсового исследования (основные понятия, содержание исследуемого вопроса, др.);

- актуальность темы исследования;

- объект исследования;

- предмет исследования;

- цель работы;

- задачи работы;

- методы исследования;

- информационная база исследования (при необходимости);

- структура работы с кратким содержанием каждой части (введения, всех разделов, заключения, списка использованных источников, приложений).

Объем введения не должен превышать 2-4 страниц А4.
Основной текст курсовой работы разбивается на два раздела, каждый из которых может в свою очередь, дробиться на подразделы. Слишком подробное дробление не желательно. Завершение раздела предполагает определенный вывод.

Первый раздел текста курсовой работы должен включать в себя, в том числе, обзор нормативно-правовых актов, отечественной и зарубежной литературы, материалов периодической печати по теме работы, на основе чего студент обстоятельно излагает, как данная проблема отражена в специальной и учебной литературе.

Второй раздел раскрывает сущность исследования проблемы. Обучающийся все излагаемые положения должен подкреплять результатами изучения и анализа примеров из профессиональной деятельности отдельных предприятий (допускается использовать результаты производственной практики на конкретном предприятии), публикаций в средствах массовой информации и других источников.
В заключении подводятся итоги проведенного исследования, обобщаются основные положения и выводы, изложенные обучающимся в курсовой работе. 
К защите курсовой работы обучающийся готовит доклад (выступление), отражающий суть работы, и презентацию. 

Доклад строится по той же логической схеме, что и работа, то есть: 
- вводная часть;

- основная часть; 

- выводы. 

Вводная часть должна содержать в себе актуальность и цель работы, основная часть должна полностью раскрывать рассматриваемую тему. Выводы должны быть краткими и однозначными. 
Материал должен иллюстрировать все тезисы, выведенные в докладе. Рекомендуемый объем презентации может быть от 7 до 10 слайдов. Для презентации выбирается необходимый иллюстрирующий материал, который можно взять как из текста работы, так и из приложений. Это могут быть таблицы, рисунки, схемы, диаграммы, формулы и др. Таблицы не должны быть громоздкими, рисунки не должны быть чрезмерно детальными, формулы должны быть наглядными. 

Первым должен быть слайд с темой работы и данными исполнителя, то есть: фамилия, имя, отчество, группа, специальность (направление). Желательно указать научного руководителя. 

Курсовая работа сдается в архив вместе с презентацией, выполненной в электронном виде и записанной на цифровом носитель (CD/DVD-диск). 

7 Общие требования к оформлению курсовой работы
Курсовая работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. 
Общий объем работы не должен превышать 25-30 страниц (без приложений) машинописного или компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Курсовые работы обучающихся оформляют:

– в печатном виде на одной стороне листа белой бумаги формата А4; 

– без рамок, соблюдая следующие размеры:

расстояние от левого края страницы до границ текста –30 мм;

расстояние от верхней и нижней строки текста до верхнего и нижнего краев страницы – 20 мм; 

расстояние от правого края страницы до текста – 10 мм;

– гарнитура шрифта – Times New Roman;

– размер шрифта для основного текста – 14;

– междустрочный интервал – 1,5

– размер шрифта для примечаний, ссылок, таблиц – 12;

– абзацный отступ –1,25 мм; 

– выравнивание основного текста – по ширине страницы.
Номера страниц проставляются арабскими цифрами внизу справа. Нумерация страниц сквозная, начиная с титульного листа. Титульный лист, бланк задания, аннотацию включают в общую нумерацию страниц, но номера страниц на них не проставляют. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница.
7.1 Оформление титульного листа.

Титульный лист является первым листом курсовой работы (Приложение А).

Для написания наименования вуза, слова «КУРСОВАЯ РАБОТА», наименования и обозначение (шифра) работы применяется шрифт в текстовом редакторе –Times New Roman, 14 рт, буквы прописные, полужирный шрифт. Для всех остальных надписей используется шрифт в текстовом редакторе – 12 рт, Times New Roman. Перенос слов на титульном листе не допускается. Точки в конце строк не ставятся. 

Обозначение титульного листа - для курсовой работы - YY.XXZZFF.RRR, 

где 

- YY - заглавные буквы, соответствующие наименованию дисциплины. Для дисциплины «Системы электронного документооборота» - это СЭД;

- XXZZFF - код классификационной характеристики, состоящий из шести знаков, включает: 

- первые две цифры XX - последние цифры номера зачётной книжки студента. 

- вторые две цифры ZZ и третьи две цифры FF - порядковый номер пояснительной записки – 00. 

Цифры кода XXZZFF интервалами и точками не разделяются.

- RRR - порядковый регистрационный номер, состоящий из трёх знаков, для пояснительной записки – 000.

Примеры обозначения документов. 

Номер зачетной книжки студента 0910976. 

Курсовая работа по дисциплине «Системы электронного документооборота»: 

	Обозначение курсовой работы
	СЭД.760000.000 – на титульном листе и задании


7.2 Оформление текста КР
Текст курсовой работы должен быть представлен в электронном виде в формате MS Word версии не ниже 6.0 и на бумажном носителе. Тип шрифта - Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.
При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «может быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» ит. д. Допускается использовать повествовательную форму изложения текста, например, «применяют», «указывают» и т.п. В текстовой части КР должны применяться научно-технические, экономические и др. термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научной литературе.

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов курсовой работы не допускаются.
Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки следует оформлять с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая, полужирным шрифтом. Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Перенос слов в заголовках не допускается. Точки в конце заголовка не ставятся. Для заголовков разделов, подразделов, пунктов используется шрифт Times New Roman, размер 14 пт. 

Наименование разделов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПЕРЕЧЕНЬ ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ» следует располагать на отдельной строке, посередине, симметрично основному тексту и не нумеровать, использовать шрифт Times New Roman; размер 16, полужирный.
Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно полуторному интервалу, как и в тексте.
На каждой странице текста, кроме титульного листа и задания, внизу оформляется вставка нижнего колонтитула, где слева указывают код КР, а справа – номер страницы. 
Титульный лист и задание включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
7.3 Оформление иллюстраций 

Все иллюстрации в КР (графики, схемы, диаграммы, чертежи, фотографии и т.д.) именуются рисунками. 
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации располагаются в документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
Иллюстрации, выполненные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц документа. 

Рисунки, размеры которых больше формата А4, учитываются как одна страница и помещаются в приложения. Рисунки следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота ПЗ, или с поворотом по часовой стрелке. 
Рисунки нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией и обозначаются «Рисунок 1», «Рисунок 2» и т.д. Если рисунок в ПЗ только один, то он должен быть обозначен как «Рисунок 1». Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 
Пример - «Рисунок 1.1», «Рисунок 2.1» и т.д. 
На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте документа. При ссылках на рисунки в тексте ПЗ следует писать: 

- «…в соответствии с рисунком 4» (при сквозной нумерации иллюстраций по всему тексту ПЗ); 
- «… в соответствии с рисунком 3.2» (при нумерации в пределах раздела). 
Номер и название рисунка помещаются по центру под рисунком. Шрифт Times New Roman, размер 12 рt, выравнивание по центру. Точка в конце подрисуночного текста не ставится. 
Рисунки отделяются от текста сверху и снизу межстрочным интервалом (одна пустая строка). Интервал между заголовком и подрисуночным текстом не предусмотрен.
7.4 Оформление перечня использованных информационных ресурсов
Перечень информационных ресурсов должен быть выполнен в соответствии с следующими нормативными документами: 
1. ГОСТ Р 7.0.83-2013 СИБИД. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

2. ГОСТ 7.32-2017 СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления (с Поправками) – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

3. ГОСТ Р 7.0.100–2018 БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ. Общие требования и правила составления.
4. ГОСТ Р 7.0.12-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила (Переиздание)
5 ГОСТ Р 7.0.99-2018 (ИСО 214:1976). НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. РЕФЕРАТ И АННОТАЦИЯ. Общие требования
Перечень использованных информационных ресурсов начинают с нового листа. Слова «ПЕРЕЧЕНЬ ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ» оформляются симметрично основному тексту. Перечень обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте КР. 

Перечень использованных информационных ресурсов приводится в следующей последовательности: 

-законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

-научные статьи, материалы из периодической печати; 
-учебники, справочники и т.п.; 
-Интернет-порталы. 

Перечень оформляется в алфавитном порядке. 
Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: 

- Конституция; 

- Кодексы; 

- Законы; 

- Указы Президента; 

- Постановления Правительства; 

- другие нормативные акты (ГОСТы, письма, приказы и т. д.). 

Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т.п.) должны включать фамилию и инициалы автора (авторов), название книги, город, издательство, год издания, количество страниц. Наименование места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже, допускается сокращение названия только двух городов – Москва (М) и Санкт-Петербург (СПб). 

Сведения о статье из периодического издания должны включать фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование издания (журнала), год выпуска, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья. Пример оформления перечня использованных информационных ресурсов приведен в Приложении В.
7.5 Оформление приложений
В конце курсовой работы даются приложения, обычно это - копии или выдержки различных нормативных документов, материалы социологических исследований и т.п. Приложение оформляют как продолжение текста КР. На все приложения должны быть ссылки в тексте КР, а в разделе «СОДЕРЖАНИЕ» должны быть перечислены все приложения с указанием их обозначений и заголовков. Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатается в верхней части страницы, посередине, все буквы прописные, выделяются полужирным шрифтом, под ним в скобках указывается статус приложения, используются слова «обязательное», «рекомендуемое» или «справочное».

Приложение должно иметь содержательный заголовок, который записывается симметрично относительно текста строчными буквами с первой прописной буквы в виде отдельной строки (или строк) и выделяется полужирным шрифтом. 
Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Е (Ё), З, И (Й), О, Ч, Я, Ь, Ы, Ъ 

(например, «ПРИЛОЖЕНИЕ А – Устав ООО «Вымпел-Ком».
                                               (обязательное)

Приложения помещают после перечня использованных информационных ресурсов. Приложения не засчитываются в общий объем курсовой работы.
7.6. Подготовка и содержание презентации.

Презентацию можно подготовить с помощью специальной программы Microsoft Power Point (Microsoft Offise Power Point). При выборе варианта презентации не рекомендуется использовать анимацию, изображение должно быть статичным. Слайды необходимо нумеровать. 

Содержание слайдов должно быть продумано таким образом, чтобы каждый из них иллюстрировал текст выступления. Текст на слайде должен быть кратким. Количество слайдов не должно превышать 8-10.

Примерный набор слайдов для защиты может быть следующим:

1. Титульный лист КР.

2. Актуальность исследования.

3. Объект и предмет исследования.

4. Цель и задачи исследования.

5. Основные термины и определения по исследуемой теме.

6-8. Информация по основной части КР

9. Выводы по исследуемой теме. 

10. Последний слайд - «Спасибо за внимание!».

К защите курсовой работы обучающийся должен подготовить доклад, рассчитанный на 3-5 минут выступления. Доклад должен дополнять! презентацию, а не повторять ее. 

В докладе необходимо затронуть актуальность выбранной темы, теоретические и методические основы работы, а также суммировать и обобщенно изложить полученные в ходе исследования результаты. 

Доклад строится по той же логической схеме, что и работа, то есть: вводная часть, основная часть и выводы. 

Для презентации выбирается необходимый иллюстрирующий материал, который можно взять как из текста работы, так и из приложений. Это могут быть таблицы, рисунки, схемы, диаграммы, формулы и др. Таблицы не должны быть громоздкими, рисунки не должны быть чрезмерно детальными, формулы должны быть наглядными. 

Структура доклада должна включать обязательные элементы, которые могут включать следующее:

1
Тема моего курсового исследования – «…»

2
Актуальность темы состоит в ….

3
Цель, объект, предмет исследования.

4
Поставленные и решенные задачи исследования

5
Основные понятия и определения по теме исследования….
6
В ходе проведенного анализа были выявлены проблемы, которые предлагается решать следующим образом.

7
Выводы по курсовому исследованию.
8 Защита курсовой работы и её оценка

После полного завершения курсовая работа в установленные сроки представляется научному руководителю на рецензирование. Нормоконтроль курсовой работы проводится преподавателем при защите работы.

Проведение нормоконтроля направлено на проверку правильности выполнения текстовых и графических документов курсовой работы в соответствии с требованиями ГОСТ. 
В процессе нормоконтроля курсовой работы проверяется: 
- соблюдение правил оформления согласно настоящим Методическим указаниям; 
- комплектность курсовой работы в соответствии с заданием; 
- правильность заполнения титульного листа, наличие необходимых подписей; 
- выделение заголовков, разделов и подразделов, наличие абзацев; 
- правильность оформления содержания, соответствие названий разделов и подразделов в содержании соответствующим названиям в тексте курсовой работы; 
- правильность нумерации страниц, разделов, подразделов, рисунков, таблиц, формул; 
- правильность оформления рисунков; 
- правильность оформления таблиц; 
- правильность примененных сокращений слов; 
- наличие и правильность ссылок на использованные источники; 
- наличие и правильность ссылок на нормативные документы; 
- правильность оформления перечня использованных информационных ресурсов; 
- правильность оформления приложений. 
В заключении научный руководитель делает вывод о готовности работы к защите и составляет отзыв на курсовую работу. Отзыв на КР необходим для обоснования оценки выполненной работы. Отзыв должен характеризовать КР с разных сторон: содержания, структуры, полноты раскрытия выбранной темы и т.д.

Руководитель должен изложить в отзыве свое объективное мнение о работе обучающегося. В частности, отзыв должен содержать сведения: 
- об источниках, проанализированных автором; 
- о соответствии курсовой работы требованиям, предъявляемым стандартами; 
- о владении студентом методами сбора, обработки и анализа информации, применяемой в сфере профессиональной деятельности; 
- о способности обучающегося самостоятельно работать с источниками; ясно, четко последовательно излагать материал; 
- о положительных сторонах работы; 
- о недостатках и замечаниях по содержанию работы и др.

Отзыв на КР руководителя может содержать предложения относительно общей оценки работы. 
Текст отзыва на КР печатается на листах формата А4 и подписывается руководителем. 
Не допускаются к защите и возвращаются для повторного написания: 
- курсовые работы, полностью или в значительной степени, выполненные не самостоятельно (путем сканирования, ксерокопирования);
- работы, в которых выявлены существенные ошибки (например, использование утративших силу нормативных правовых актов, комментариев к ним и т. п.), недостатки, свидетельствующие о том, что основные вопросы темы не усвоены;

- работы, характеризующиеся низким уровнем грамотности и небрежным оформлением.

К числу основных недостатков, которые следует учесть каждому обучающемуся, можно отнести: 

1. Отсутствие убедительных доказательств, обоснований, выводов и рекомендаций.

2. Нарушение последовательности изложения, частые повторения, нечеткие формулировки, грамматические ошибки.

3. Отсутствие четкости в определении основного содержания курсовой работы.

4. Текст курсовой работы состоит из набора цитат, фраз и выдержек из книг, брошюр и других источников, пересказа журнальных статей.
Защита курсовых работ, в том числе повторная, должна происходить до начала экзаменационной сессии. 
При защите курсовой работы обучающийся должен кратко изложить ее основное содержание, охарактеризовать использованные источники, сформулировать основные выводы и предложения, ответить на вопросы руководителя. 

Курсовая работа оценивается с учетом качества ее написания и результатов защиты: «зачтена» и «не зачтена».

При определении оценки курсовой работы учитываются:

а) степень разработки темы;

б) полнота охвата научной литературы;

в) использование нормативных актов;

г) творческий подход к написанию курсовой работы;

д) правильность и научная обоснованность выводов;

е) стиль изложения;

ж) оформление курсовой работы в соответствии с требованиями.

Возможные критерии оценки:

– «зачтена» - за полное знание материала, всестороннее освещение вопросов темы, полную самостоятельность в исследовании; обобщение практического материала и сделанные на основе анализа выводы;
– «не зачтена» - в случае грубых ошибок в содержании работы, за плагиат; не раскрыта тема курсового исследования; не сделаны выводы. 

При получении «не зачтена» работа должна быть переработана с учетом высказанных замечаний и представлена на защиту в сроки, установленные руководителем. 

Оценка за курсовую работу выставляется преподавателем, под руководством которого была выполнена курсовая работа, после защиты на титульном листе работы, в зачетную книжку и в ведомость, которая сдается в учебную часть факультета.

После защиты курсовые работы хранятся на кафедре, откуда по завершению учебного года сдаются в архив.

9. Примерные темы курсовых работ по дисциплине «Системы электронного документооборота» 

1. Классификация систем управления электронными документами.

2. Перспективы автоматизации офисной деятельности.

3. Системы автоматизированного управления документами и электронный документооборот.

4. Современные подходы к автоматизации управления документацией.

5. Программные продукты системы автоматизации организации работы с документами.

6. «Электронный офис» и его отличие от традиционной модели «бумажного» документооборота.

7. Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «ДЕЛО».

8. Система электронного документооборота «DOCUMENTUM».

9. DIRECTUM – система электронного документооборота и управления взаимодействием.

10. Место системы электронного документооборота в интегрированной информационной системе предприятия.

11. Международные стандарты управления в информационных системах.

12. Правовое регулирование электронного документооборота.

13. Порядок внедрения систем электронного документооборота в организации.
14. Методика разработки локальных нормативных актов по соблюдению информационной безопасности в организации.
15. Электронный архив: характеристика, назначение.
16. Зарубежный опыт использования СЭД.
17. Внедрение технологий безбумажного документооборота в органах власти и местного самоуправления.

18. Электронные государственные услуги – эффективная система взаимодействия гражданина и государства.
19. Электронная подпись как необходимый элемент СЭД.
20. Электронное правительство: цели и задачи внедрения, характеристика.
21. История создания электронного правительства: зарубежный опыт.
22. Интернет, Интранет, СЭД: проблемы взаимодействия.
23. Программа для автоматизации предприятий «1С»: характеристика, назначение. 
24. Электронный документооборот и его виды.
25. Электронный документооборот в России: история развития.
10.  Контрольные вопросы к экзамену по дисциплине

 «Системы электронного документооборота»  
1. Исторические этапы автоматизации организации работы с электронными документами.
2. Задачи и основные принципы современного делопроизводства. Обоснование необходимости перехода к безбумажной технологии управления.
3. Основные концепции перехода к безбумажной технологии. Методы и средства организации безбумажной технологии управления.
4. Понятие системы управления документами ее структура. Основные требования к управленческой информации.
5. Ключевые особенности систем электронного документооборота. Развитие информационного менеджмента.
6. Понятие электронного документа, документопотока, документооборота.
7. Содержание процедуры получения и передачи потоков документов.
8. Процедура обработки входящих и внутренних документов. Процедура обработки исходящих документов.
9. Состав и содержание процедуры контроля исполнения документов.
10. Содержание процедуры формирования дел и сдачи дел в архив.
11. Классы и структура информационной системы. Требования, принципы создания электронной системы.
12. Структура и компоненты системы электронного документооборота (СЭД). Принципы построения СЭД.
13. Понятие информационно-поисковой системы.
14. Программное обеспечение ЭИС и его состав. Структура и компоненты системы электронного документооборота (СЭД). 

15. «Электронный офис» и его отличие от традиционной модели «бумажного» делопроизводства.
16. Классификация электронных документов. Проблема придания юридического статуса электронным документам.
17. Понятие системы управления электронными документами (СУД), системы электронного документооборота (СЭД).
18. Классификация систем управления электронными документами.
19. Требования к системам управления документооборотом.
20. Основные понятия технологии цифровых сертификатов.
21. Внедрение систем электронного документооборота: проблемы и решения.
22. Электронные документы и базы данных.
23. Проблема электронной подписи.
24. Общие принципы хранения электронных документов.
25. Устройства резервного копирования информации. Сканирование документов.
26. Назначение системы массового ввода бумажных документов. Состав этапов и операций технологии массового ввода
11. Рекомендуемые источники информации

Законодательные и нормативные акты
1. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ (Редакция от 02.07.2021). URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/ 
2. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ (Редакция от 11.06.2021) URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_112701/
3. Федеральный закон "О проведении эксперимента по использованию электронных документов, связанных с работой" от 24.04.2020 N 122-ФЗ (Редакция от 24.03.2021) URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_351124/#dst0 
4. Государственная программа Российской Федерации «Информационное общество (2011 — 2020 годы)», утвержденная постановлением Правительства РФ от 15 апреля 2014 г. N 313. URL: https://digital.gov.ru/ru/activity/programs/1/ 
5. Распоряжение Правительства РФ от 17.10.2009 N 1555-р (ред. от 20.05.2014) О плане перехода на предоставление государственных услуг и исполнение государственных функций в электронном виде федеральными органами исполнительной власти. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93076/ 
6. Указ Президента Российской Федерации О Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации на 2017 - 2030 годы. URL: http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&nd=102431687 
7. Распоряжение Правительства РФ «О концепции формирования в Российской Федерации электронного правительства до 2010 года» от 6 мая 2008 г. N 632-р. URL: https://digital.gov.ru/ru/documents/3021/ 
8. Распоряжение Правительства РФ от 17.11.2008 N 1662-р (ред. от 28.09.2018) О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года. (вместе с "Концепцией долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года") URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_82134/28c7f9e359e8af09d7244d8033c66928fa27e527/ 

9. Федеральная целевая программа «Электронная Россия (2002 - 2010 годы)», утвержденная постановлением Правительства РФ от 28 января 2002 г. N 65. URL: https://digital.gov.ru/ru/activity/programs/6/ 
Учебники и учебные пособия
1. Вальке, А. А. Электронные средства сбора и обработки информации : учебное пособие / А. А. Вальке, В. А. Захаренко. — Омск : Омский государственный технический университет, 2017. — 112 c. — ISBN 978-5-8149-2519-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/78495.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

2. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/97083.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/97083

3. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104900.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

4. Кудряшов, А. А. Электронный бизнес : учебное пособие / А. А. Кудряшов. — Самара : Поволжский государственный университет телекоммуникаций и информатики, 2017. — 175 c. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/75426.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

5. Идиатуллина, А. М. Электронное правительство в России. От теории к практике : монография / А. М. Идиатуллина. — Казань : Казанский национальный исследовательский технологический университет, 2016. — 100 c. — ISBN 978-5-7882-1956-1. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/79602.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

6. Степанова, Е. Н. Организация и сопровождение электронного документооборота : практикум для СПО / Е. Н. Степанова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1275-0, 978-5-4497-1042-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/107183.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

7. Прохоров, А. Н. Работа в современном офисе : учебное пособие / А. Н. Прохоров. — 3-е изд. — Москва : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 390 c. — ISBN 978-5-4497-0874-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/102055.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей

8. Степанова, Е. Н. Система электронного документооборота (облачное решение) : учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 182 c. — ISBN 978-5-4497-0767-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101357.html. — Режим доступа: для авторизир. пользователей
ГОСТы

1. ГОСТ Р 7.0.95-2015. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ЭЛЕКТРОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ. Основные виды, выходные сведения, технологические характеристики. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128317 

2. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ИНФОРМАЦИЯ И ДОКУМЕНТАЦИЯ. УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАМИ. Часть 1. Понятия и принципы. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200163564 

3. ГОСТ Р 54989-2012 /ISO TR 18492:2005 Обеспечение долговременной сохранности электронных документов. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200096286 
	 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	Журнал о системах электронного документооборота (СЭД)
https://ecm-journal.ru/mustknow 

	Э2
	«Электронные Офисные Системы». https://www.eos.ru/dop-info/sed.php 

	Э3
	DIRECTUM, 2018. https://www.directum.ru/solution/chancery 

	Э4
	СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА. http://www.kpms.ru/Automatization/EDMS_system.htm 

	Э5
	Digital.Report – информационно-аналитический портал о цифровой экономике и ИКТ-политике в странах Евразии. https://digital.report/zakonodatelstvo-rossii-elektronnoe-pravitelstvo/  


	Э6
	Контур Журнал. Электронный документооборот. https://kontur.ru/articles/ehlektronnyjj-dokumentooborot 

	Перечень информационных справочных систем, профессиональные базы данных

	1
	Сайт научно-технической библиотеки ДГТУ -  https://ntb.donstu.ru/

	2
	Справочная правовая система «КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru

	3
	Информационно-правовой портал «Гарант» - http://www.garant.ru/

	4
	Информационно-правовая система «Кодекс» - http://www.kodeks.ru/

	5
	Правовая система «Референт» -http://www.referent.ru/

	6
	Электронная система нормативно-технической информации «Техэксперт» -http://www.cntd.ru/

	7
	Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты - РФ http://www.rosmintrud.ru/

	8
	Национальная ассоциация архивистов и делопроизводителей «НАШ АРХИВ» (НААР). http://naar.ru/

	9
	Гильдия Управляющих Документацией. http://www.gdm.ru/

	10
	Портал Госслужба https://gossluzhba.gov.ru/

	11
	Официальный сайт Правительства Ростовской области http://www.donland.ru/

	12
	Портал «АРХИВЫ РОССИИ». http://www.rusarchives.ru/

	13
	Государственный архив Ростовской области. http://www.gosarhro.ru/

	14
	Государственный архив Российской Федерации. http://statearchive.ru/

	15
	Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ http://gramota.ru/


ПРИЛОЖЕНИЕ А - Форма титульного листа курсовой работы
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

Факультет «Социально-гуманитарный»

Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»
КУРСОВАЯ РАБОТА
Тема: «_____________________________________________»
Дисциплина «Системы электронного документооборота»

Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль Документирование деятельности органов государственной власти и местного самоуправления

Обозначение курсовой работы СЭД.760000.000 

Группа _________

Обучающийся
 
                           И.О.Ф.


подпись, дата


Курсовая работа защищен с оценкой   

Руководитель работы
 
   И.О.Ф


подпись, дата


Ростов-на-Дону

202_
ПРИЛОЖЕНИЕ Б - Форма задания на выполнение курсовой работы
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)
Факультет «Социально-гуманитарный»

Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»
ЗАДАНИЕ

на выполнение курсовой работы
Дисциплина  «Системы электронного документооборота»

Обучающийся    ФИО (полностью)


Обозначение курсовой работы СЭД.760000.000
Группа ________


Срок представления работы к защите « 
» 
202_ г. 
Исходные данные для выполнения курсовой работы

Законодательные и нормативные акты, учебники и учебные пособия, 

статьи из профильных журналов, Интернет-ресурсы по теме курсовой работы (указать сферу курсового исследования)
___________________________________________________________________________

	Содержание курсовой работы

	ВВЕДЕНИЕ:

	Сформулировать актуальность темы исследования. Определить объект, предмет, цель и задачи исследования. Дать перечень структурных элементов курсовой работы и раскрыть их содержание.

	

	

	Наименование и содержание разделов:

	1______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	2_____________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	_____________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	

	

	

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

	Сформулировать выводы по результатам исследования, обосновать краткое резюме достигнутых целей и задач.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Руководитель работы
	___________________

подпись, дата                                               
	__________________________

И.О.Ф.

	
	
	

	Задание принял к исполнению
	___________________

подпись, дата                                               
	__________________________

И.О.Ф.



ПРИЛОЖЕНИЕ В - Примеры оформления перечня использованных информационных ресурсов
Книжные издания

Варламова, Л. Н. Управление документацией : англо-русский аннотированный словарь стандартизированной терминологии / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. – Москва : Спутник+, 2017. – 398 с. ; 21 см. – Библиогр.: с. 358–360. – 100 экз. — ISBN 978-5-9973-4489-4. – Текст : непосредственный.

Распределенные интеллектуальные информационные системы и среды : монография / А. Н. Швецов, А. А. Суконщиков, Д. В. Кочкин [и др.] ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Вологодский государственный университет. – Курск : Университетская книга, 2017. – 196 с. : ил. ; 20 см. – Библиогр.: с. 192–196. – 500 экз. – ISBN 978-5-9909988-3-4. – Текст : непосредственный.

«Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», международная научная конференция (5 ; 2017 ; Москва). Сборник научных статей V Международной научной конференции «Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», 15 ноября 2017 г. – Москва : ГУУ, 2017. – 382 с. : ил. ; 21 см. – В надзаг.: Гос. ун-т управления, Центр. экон.-мат. ин-т Рос. акад. наук, Новая экон. ассоц. – Библиогр. в конце докл. – 500 экз. (1-й з-д 100). — ISBN 978-5-215-03012-7. – Текст : непосредственный.

Законодательные материалы
Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131-ФЗ : [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года]. (редакция …..указать) – Москва : Проспект ; Санкт-Петербург : Кодекс, 2017. – 158 с. ; 20 см. – 1000 экз. – ISBN 978-5-392-26365-3. – Текст : непосредственный.
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ВВЕДЕНИЕ
В последнее время информационные технологии развиваются очень активно и получают все более широкое распространение и применение. Это связано с тем, что объем информации, которая обрабатывается и используется предприятием в процессе его функционирования постоянно возрастает, а текущая информация обновляется. В наши дни трудно представить себе предприятие, которое обошлось бы без информационной системы, которая должна облегчить работу персонала организации как в реализации перевода всей документации организации в электронный вид, так и повышения эффективности управления организацией в целом. 
Актуальность темы курсовой работы обусловлена необходимостью изучения систем электронного документооборота и влияния их на эффективность управления документацией.
Объектом курсового исследования являются системы электронного документооборота.

Предмет курсового исследования - технические и функциональные возможности СЭД DIRECTUM.
Цель курсового исследования – изучить особенности функционирования программы «DIRECTUM».
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
· рассмотреть понятие «электронный документооборот»;

· дать классификацию систем электронного документооборота; 

· охарактеризовать «DIRECTUM» как систему электронного документооборота;

· выявить технические возможности системы «DIRECTUM».

Структура работы обусловлена логикой исследования. Введение раскрывает актуальность выбранной темы, определяет объект и предмет, цель и задачи предстоящего исследования. В первом разделе «Теоретические основы системы электронного документооборота» раскрываются теоретические основы системы электронного документооборота. 

Во втором разделе «Характеристика системы электронного документооборота «DIRECTUM» рассмотрены технические возможности системы электронного документооборота «DIRECTUM» и работа с документами.

В заключении приведены выводы, которые были сформулированы в результате курсового исследования.
Обсуждены и рекомендованы научно-методическим советом 
кафедры «Документоведение и языковая коммуникация»
Составитель
доцент Е.П. Чубова
Отпечатано в авторской редакции с оригинал-макета,

представленного составителем
 ( ДГТУ, 2021
PAGE  
10

