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1. Общие положения

Изучение курса «Методика документоведческого исследования» основывается на теоретических положениях курса «Документоведение», законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

На протяжении всего курса предусматривается постоянное развитие навыков по разработке программ документоведческого исследования и оформлению итогов научной работы в виде отчетов, рефератов, статей, в соответствии с предъявляемыми требованиями; выбору методов документоведческого исследования в соответствии с определенными целями и задачами. 
Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студента по дисциплине «Методика документоведческого исследования». 


2. Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы студентов - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Студент выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Методика документоведческого исследования». 

Выполненную контрольную работу студенты направляют на проверку преподавателю через деканат, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Рецензирование контрольных работ является основной формой руководства самостоятельной работой студентов со стороны преподавателей. Проверенную контрольную работу вместе с рецензией возвращают студенту. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на зачете. Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную рецензию в случае большого количества ошибок и необходимости их исправления нужно высылать всю работу полностью вместе со всеми предыдущими рецензиями.

При составлении конспекта статьи важно соблюдать логику изложения. Текст необходимо расчленять на смысловые абзацы.

Структура Задания № 2. 
Статья из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии», февраль 2006 г.

Название: Архивное хранение электронных документов: проблемы и решения.
Автор: Тихонов Владимир.

Краткое содержание.

Термины.

3. Контрольные задания

Порядок выбора варианта контрольной работы указан в табл. 1.
Таблица 1

	Последняя цифра зачетной книжки
	Задание

	1
	1. Дать определение системно-генетическому подходу в исследовании документов.
2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (март, 2009 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение. 
3. Описать структуру курсовой работы, краткое описание введения и заключения.

	2
	1. Дать определение типологическому методу исследования документов.

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (апрель 2010 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение. 

3. Дать определение реферату. Указать требования к его составлению.

	3
	1. Дать определение информационному анализу текста. 

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (март 2010 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение. 

3. Дать определение дипломной работы. Указать, из каких основных частей она состоит.

	4
	1. Дать определение терминологическому анализу документов.

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (январь 2010 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение. 

3. В соответствии, с какими нормативными документами оформляется библиографический список источников? 

	5
	1. Дать определение контент-анализу текста.

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (январь 2011 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение. 

3. Из каких структурных частей состоит курсовая работа?

	6
	1. Дать определение психолингвистическому методу исследования документов.

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (февраль 2011 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение. 

3. Дать определение аннотации. Указать требования к ее составлению.

	7
	1. Дать определение методу экспертных оценок в исследовании документов.
2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (март 2011 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение.

3. Указать требования к оформлению научных текстов.

	8
	1. Перечислить методы конкретно-социологических исследований документов, дать их краткую характеристику.

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (апрель 2011 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение.

	9
	1. Дать определение библиографическому методу исследования документов.
2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (февраль 2012 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение.

3. Как оформляются Интернет-ресурсы в списке источников? Приведите примет оформления.

	0
	1. Дать определение наукометрическому методу исследования документов.

2. Выбрать из журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии» (март 2012 г.) статью. Составить краткий конспект. Выделить базовые (ключевые) термины и дать их значение.

3. Из каких структурных частей состоит дипломная работа?


4. Требования к оформлению контрольной работы
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Общий объем работы не должен превышать 25-30 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст контрольной работы должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 12 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Текст курсовой работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов курсовой работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
Научно-справочный аппарат контрольной работы делится, как правило, на две части: нормативные акты и литература, использованные в работе.
Оформляется в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25.11.2003 № 332-ст);

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст),

- ГОСТ 7.82-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 04.09.2001 N 369-ст).

При дословном использовании материала для подтверждения важной мысли или существенного положения используется цитирование. В этом случае необходима ссылка на источник, откуда приводится цитата, оформленная в соответствии с национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» (утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 апреля 2008 г. № 95-ст).
5. Перечень вопросов к экзамену 

1 Цель и задачи документоведческого исследования.

2 Методы, рассматривающие документ в единстве содержания, формы и функционирования. 

3 Типологический метод изучения документов, общая характеристика и возможности использования.

4 Метод информационного анализа документов, общая характеристика и возможности использования.

5 Метод терминологического анализа документов, общая характеристика и возможности использования.

6 Контент-анализ, общая характеристика и возможности использования.

7 Библиографический метод изучения документов, общая характеристика и возможности использования 

8 Наукометрический метод изучения документов, общая характеристика и возможности использования. 

9 Эксперимент и его разновидности. 

10 Анкетирование, его характеристика и использование в научных исследованиях.

11 Интервьюирование, его назначение, особенности и использование в научных исследованиях.

12 Метод экспертных оценок, его назначение и разновидности и использование в научных исследованиях.

13 Системный метод и его использование.

14 Методы исследования информационных потоков и массивов.

15 Научное описание как фиксация результатов научного исследования, выраженных в понятиях конкретной научной дисциплины. Методы описания.

16 Объяснение, его определение и назначение. Типы объяснений, используемых в научно-исследовательской работе.

17 Методы анализа сложных зависимостей: корреляционный анализ, анализ динамики, факторный анализ.

18 Композиция текста научного исследования как внутренняя логическая связь, раскрывающая замысел научной работы его структура.

19 Структурирование текста научной работы как отражение логики исследования.

20 Язык и стиль научной работы.
21 Правила оформления таблиц, графиков, диаграмм, рисунков, используемых в научной работе.

22 Правила оформления списка использованных источников, приложений.

6. Рекомендуемые источники информации
Учебники и учебные пособия
1. Вышегородская, Е.Д. Документоведение: (ч.2). Учеб. пос. Ростов н/Д: Изд-во ДГТУ.  – 2014.

2. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): Учебник для вузов / Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. и др.; Под ред. Т.В. Кузнецовой. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001. - 359 с. ISBN 5-238-00193-2.

3. Документоведение: учебное пособие /Н.С. Ларьков. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2006.

4. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебн.-практ. пособие. – М.: ТК Велби, изд-во Проспект, 2006.

5. Ларин М.В. Развитие понятия «документ» // Делопроизводство. 2000. №1. с. 5-9. 

6. Методы научных исследований. Учебное пособие. 2011. http://www.vevivi.ru/best/Metody-nauchnykh-issledovanii-ref126263.html. 
7. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации ВНИИДАД. М., 2007. – 264.

8. Кузин, Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты. Практическое пособие для аспирантов и соискателей учёной степени. Ось-89. 2005. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Science/kuzin/index.php 

ГОСТы

1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (Введен в действие 1.04.2014).

3. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения

4. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения.
5. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца. 

6. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. М., ВНИИДАД. 1991.
7. ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. 
Периодические издания

1. Журнал «Делопроизводство».

2. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

3. Журнал "Вопросы документооборота".

4. Журнал "Секретарь-референт".
Интернет-ресурсы

1. Информационный портал PRO-Делопроизводство и СЭД для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней. http://www.sekretariat.ru 
Приложение А

Форма титульного листа
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

Факультет  «_______________________________________________________»






наименование факультета

Кафедра  «_________________________________________________________»





наименование кафедры

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

Дисциплина (модуль)  «________________________________________________________________

                 наименование учебной дисциплины (модуля)

______________________________________________________________________________________________________________________»

Направление подготовки/специальность ___________  ______________________________________
код
                                   наименование направления подготовки/специальности

_____________________________________________________________________________________

Направленность (профиль) _____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Номер зачетной книжки   ______________ Номер варианта _________    Группа  _______________

Обучающийся


_______________________       _____________________________

                   подпись, дата                                                                                 И.О. Фамилия

Контрольную работу проверил  _____________________       _________________________________

  подпись, дата                                                
        должность, И.О. Фамилия

Ростов-на-Дону
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