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Рабочая программа по курсу «История делопроизводства в России» составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности 350800 – Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённых Министерством образования Российской Федерации 14.03.2000 г.

Общий объем курса – 76 часов. Из них: лекции – 4 часа, практические занятия – 32 часа, самостоятельная работа студентов – 40 часа. Зачет во 2 семестре.

Составитель: 

 Н.И. Наумова, кандидат исторических наук, доцент кафедры истории и документоведения

Рецензент:

Т.А. Быкова, кандидат исторических наук, доцент кафедры истории и документоведения

I. организационно-методический раздел
Цель дисциплины «История делопроизводства» – дать более полное представление об истории и организации работы с документами и правилами, традициями их создания, обработки, хранения и документационного обеспечения управления на основе самостоятельной работы студентов в виде докладов на семинарских занятиях.
Задачи спецсеминара:

· изучение системы органов государственного управления;

·  уяснение места и роли служб делопроизводства в разных государственных системах;
· изучение основных правил организации и ведения делопроизводства (в центральных и местных органах власти и управления), этапов его развития в разные исторические периоды (в дореволюционную, советскую  и постсоветскую эпохи);

· развитие умения самостоятельного поиска научной литературы и источников;

· формирование навыков анализа исследовательских работ, нормативных документов, различных видов источников;

· приобретение опыта работы в качестве исследователей, рецензентов, докладчиков;

· развитие профессиональной компетентности и познавательных способностей.

Требования к уровню освоения курса
Студент должен знать:


– историю российского делопроизводства;

· основные этапы развития системы делопроизводства, их специфику (составление документов, их движение, регистрация, хранение);

· роль службы делопроизводства в системе управления;

· основы исследовательской работы и правила оформления докладов, курсовых работ и т.д.

· знать законодательную базу делопроизводства, требования к организации службы делопроизводства и технологии работы с документами.

Студент должен уметь:
· самостоятельно находить источники и литературу и овладеть методикой работы с ними;

· правильно использовать полученные знания на практике;

· применять полученные навыки для подготовки докладов, курсовых работ, дипломного сочинения;

· обобщать материалы, грамотно формулировать и излагать свои мысли и выводы устно и письменно.

II. структура  и Содержание  учебного курса

Тема 1. Предмет и назначение курса.

Тема 2. Система организации власти  и управления в XVI–ХХI вв.

Тема 3. Основные этапы истории делопроизводства (приказная, коллежская и министерская системы). Законодательная регламентация делопроизводства.
Основные проблемы раскрываются в докладах студентов.

Примерные темы рефератов

1. Документационное оформление частной и общественной жизни (IX–XII вв.) в Древнерусском государстве.

2. Формирование Российского централизованного государства и структуры государственного управления (XV–ХVI вв.)
3. Судебник 1550 г. и Соборное уложение 1649 г. об особенностях работы с документами.
4. Делопроизводство в центральных и местных учреждениях Московского государства (XVI–XVII вв.).

5. Структура центральных и местных органов управления в условиях абсолютной монархии (XVIII в.).
6. «Генеральный регламент» 1720 г. о системе, структуре и штатах государственных учреждений.
7. Особенности коллежской системы делопроизводства (оформление документов).

8. Хранение документов в приказной и коллежской системах делопроизводства.

9. Делопроизводство в Сенате.

10. «Учреждение для управления губерний» 1775 г. об устройстве местных органов власти и порядке делопроизводства в них.

11. Реформа государственного устройства и создание министерств (начало XIX в.) (причины, структура, функции).
12. «Общее учреждение министерств» 1811 г. об организации и порядке работы центральных учреждений.

13. Специфика министерского делопроизводства (XIX в.).

14. Государственное устройство и организация делопроизводства в конце XIX – начале ХХ в.

15. Хранение документов (XIX в.).
16. Советская государственная система и ее особенности (1917–1991 гг.).
17. Зарождение советского делопроизводства в РСФСР. 1917–1922 г. (рационализация офисных структур, совершенствование документирования, исполнения, планирования, учета и др.).

18. Делопроизводственные процессы в 1920–1940-е гг. в центральных учреждениях СССР.
19. Делопроизводство в местных органах управления в СССР. 1922–1980-е гг.

20. Государственный институт техники управления и его роль в совершенствовании делопроизводства (1920–1930-е гг.).

21. Проблемы сохранности документов в годы Великой Отечественной войны (1941–1945 гг.).

22. Делопроизводство в 1945–1980-е гг. в СССР.
23. Фальсификация документов (ХVI–XX вв.).

24. Российское чиновничество XVIII–XIX вв.

25. Электронные документы и их особенности.
26. Судебное делопроизводство.

27. Делопроизводство в законодательных органах власти современной России (Госдума, Совет Федерации).
28. Делопроизводство в негосударственных организациях (общественные организации, частные предприятия и др.). 
III. Распределение учебных часов 

по темам и видам работ
1. Лекция «Государственное и местное управление в России, ХV–ХХI вв. (4 часа).

2. Практические занятия (32 часа).
3. Самостоятельная работа (40 часов).
	№ п/п
	Наименование тем
	Семестр
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час), в том числе
	Самостоятельная работа

	
	
	
	
	лекции
	семинары
	

	1
	Государственное и местное управление в России (XVI‑XXI вв.)
	2
	
	4
	
	

	2
	Семинарские занятия
	2
	
	
	32
	

	3
	Самостоятельная работа
	2
	
	
	
	50

	
	Всего
	
	86
	
	
	


IV ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ

Зачет – второй семестр.

V. Учебно-методическое обеспечение курса

Рекомендуемая литература (основная)
1. Источники

Судебник 1550 г. Судебники 16-17 вв. (Текст] // Под ред. В.Д. Грекова. – М., Л., 1952.

1. Соборное уложение 1649 г. (Текст]. – М., 1964.

2. Генеральный регламент. 1720 г. // Генеральный регламент 28 февраля 1720 г. (Электронный ресурс]: электрон. документ / выверено по изданию: реформы Петра I. Сборник документов. Сост. В.И. Лебедев. М., Гос. соц.-эк. изд-во, 1937. Режим доступа: htpp://www.hist.msu.ru/ER/Etext general.htm, свободный.
3. Единая государственная система делопроизводства. Основные положения (Текст]. М., 1974. 

4. Общее губернское учреждение (Текст] // Свод законов Российской империи. – СПб., 1842. – Ч. 2.
5. Учреждения для управления губерний Всероссийской империи. 1755 г. (Текст] // Полное собрание законов Российской империи. – Собр.1. – Т. 20. – № 14392.

6. Общее учреждение министерств. 1811 г. (Текст] // Полное собрание законов Российской империи. – Собр.1. – Т. 31. № 24686.
7. Положение о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве (Текст]. – спб., 1911. 
8. Общее учреждение министерств. (Текст]. СПб., 1811 // Полное собрание законов Российской империи. – Собр.1. – Т. 27. № 20406; 20405, § 7.
9. Государственное законодательство X–XX вв. (Текст]. – М., 1987. – Т. 5.

11.  Учреждение Правительствующего Сената (Текст]. – СПб., 1886. – Т.2. – Ч.2.
2. Основная литература
1. Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник (Текст] / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина. М., 2006.
2. Ерошкин, Н.П. История государственных учреждений России (Текст]. – М., 1968. 

3. Ерошкин, Н.П. Местные государственные учреждения дореформенной России (Текст]. – М., 1985. 

4. Илюшенко, М.П. История делопроизводства в России (до 1917 г.): учеб. пособие (Текст]. – М., 2007. – 133 с. 

5. История государственных учреждений в России (Текст]. – М., 1997. 
6. История делопроизводства в СССР: учеб. пособие (Текст] / Под ред. Я.З. Лившица, В.А. Цикулина. – М.: МГИАИ, 1974.
7. Митяев, К.Г. История и организация делопроизводства в СССР (Текст]. – М., 1956.

3. Дополнительная  литература
1. Аллбест (Электронный ресурс]: Архивное дело в России ХVIII в. – Режим доступа: http: //revolution.allbest.ru/ history/00036497_0.html, свободный

2. Алиева, М.А. Уголовно-правовая борьба с подделкой документов (Текст]. М., 2001. 

3. Боброва, В.С. Архивное дело в Сибири в 1920–1960 гг. Омск, 2010. – 456 с.
4. Виноградова, Л.В. Основные виды документов Сената и организация его делопроизводства (Текст] // Некоторые вопросы изучения исторических  документов ХIХ- начала ХХ вв. Л., 1967.

5. Виноградова, Т.В. Законодательные акты первой половины ХIХ в. об организации и делопроизводстве губернских правлений (Текст]  // Делопроизводство. 1999. №2. 

6. Волкова, Е.А. Секреты дипломатической переписки ХV–ХVIII вв. (Текст]  // Делопроизводство. 2009. №3.

7. Волкова, Е.А. Удостоверение «договорных грамот» в Древней Руси (Текст] // Делопроизводство. 2010. №1. 

8. Вялова, Л.М. Тенденции сокращения документооборота в ХIХ в. (Текст]  // Делопроизводство. 2000. №2. 

9. Гальперин, Г.Б. Форма управления Русским централизованным государством (Текст] – М., 1964. 

10. Глотова, С.А. Развитие делопроизводственной документации в ХVIII веке (Текст] // Делопроизводство. 2009. №1. 

11. Глотова, С.А. Указы как главные распорядительные документы коллегий (XVIII в.) (Текст]  // Делопроизводство. 2009. №3. 
12. Гончар, А.С. Делопроизводство в военном Министерстве на примере свода военных постановлений в 1869 г. (Текст]  // Делопроизводство. 2000. №2. 

13. Государственные учреждения России ХVI–ХVIII вв. (Текст].– М., 1991.

14. Государственные учреждения России (Текст].– Н. Новгород, 1991.
15. Гузивова, Г.В. Система министерского делопроизводства в ХIХ в. (Электронный ресурс]. Режим доступа: htpp://www.Документ.ru, свободный.

16. Демидова, Н.Ф.  Служилая бюрократия в России и ее роль в формировании абсолютизма (Текст]. М.,  1987. С.147-175.

17.  Додонова, М.И. Служба ДОУ: история вопроса, структура, задачи, правовое обеспечение (Текст] // Делопроизводство. 2009. №2. 

18. Дронова, М.И. Исторический опыт документирования деятельности Боярской думы (Текст]  // Делопроизводство. 2008. №1.

19. Еремеева, В.И. Совершенствование системы защиты информации в Российской империи в начале ХХ века (на примере Военного министерства и министерства иностранных дел) (Текст] // Делопроизводство. 2007. №1. 

20. Емышева, Е.М. Генеральный регламент – начало законодательного регулирования системы организации управления и делопроизводства (Текст]  // Делопроизводство. 2003. № 1. С. 103-110.

21. Емышева, Е.М. Табель о рангах и развитие системы государственного делопроизводства (Текст]  // Делопроизводство. 2004. № 4. С. 82-88.

22. Емышева, Е.М., Дроздова Е.П. Организация работы в Сенате в первой четверти  ХVIII в. в указах Петра I (Текст]  // Делопроизводство. 2005. № 4. С. 94-98.

23. Ерошкин, Н.П. История государственных учреждений России (Текст]. – M., 1968.

24. Ерошкин, Н.П. Местные государственные  учреждения дореформенной России  (Текст]. – М., 1985. 

25. Зиновьева, В.И. История государственных учреждений в России (Текст] – Томск, 2003.
26. Ивановский, В.Л. Значение реформы государственного управления в царствование императора Александра I // Государственное право. Известия и записки Казанского университета (Электронный ресурс]. – Режим доступа: htpp://www.allpravo.ru, свободный.

27. Илюшенко, М.П. История делопроизводства в дореволюционной России: учеб. пособие (Текст]. – М.: РГГУ, 1993.

28. Илюшенко, М.П. Возникновение и развитие делопроизводства на Руси // Делопроизводство (Текст].– 1998. – № 2.

29. Илюшенко, М.П. Функциональный анализ документа (Текст] // Делопроизводство. – 2000. – № 1.

30. Илюшенко, М.  Регистрация документов в России (ХVI – начало ХХ вв.) (Текст] // Делопроизводство. 2008. №2. 

31. История государственных учреждений в России (Текст]. – М., 1997.

32. История государственного управления в России (Текст]. – Ростов н/Д: Феникс, 1999.

33. Казанцев, П.А. Канцелярия, именуемая «Охранным отделением» (Текст] // Делопроизводство. 2007. №1.

34. Князьков, С.Е. Документы и делопроизводство правительственных учреждений России  ХVI–ХVII вв. (Текст] / С.Е. Князьков, С.О. Шмидт. – М., 1985. 
35. Козлов, В.В. Спасение архивов после распада СССР (Текст] // Делопроизводство. 2010. №3.
36. Коржихина, Т.М. История российской государственности (Текст]  / Т.М. Коржихина, А.С. Сенин. – М., 1995.
37. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) (Текст]. М., 2003.

38. Конькова, А.Ю. Развитие средств связи и стенографии в России во второй половине ХIХ века и появление женского руда в государственном аппарате (Текст]  // Секретарское дело. 1999. №2. 

39. Конькова, А.Ю. Появление новых способов передачи информации во второй половине ХХ в. и начало использования труда женщин в сфере управления (Текст] // Делопроизводство. 2010. №3.
40. Копылова, О.Н. Центральные государственные архивы СССР в годы Великой Отечественной войны (Текст] // Архивы СССР. История и современность. М., 1989.
41. Корнева, Н.М. Комитет министров и его учреждений (Текст] // Высшие и центральные учреждения России 1801-1917 гг. СПб., 1998. – Т.1. 
42. Кошелева, Е.Ю. Организация экспертизы ценности документов в органах государственного управления и самоуправления во второй половине ХIХ в. – 1917 гг. (Текст]  // Делопроизводство. 2010. №3.
43. Ларионов, В.Г. Как защититься от подделок? Обзор технологических средств защиты ценных бумаг и документов и фирменных товаров от фальсификации и подделки (Текст]  // Маркетинг в России и за рубежом. 2001. № 3.
44. Леонтьев, А.К. Образование приказной системы в Русском государстве (Текст] – М.: Изд-во МГУ, 1961.

45. Лукашевич, А.А. Виды документов в Российском государстве первой четверти ХVIII в. на основе Генерального регламента (Текст]  // Советские архивы. 1991. №4. 

46. Новгородские грамоты на бересте (Текст]. – М., 1986.

47. Носов, Н. Очерки по истории местного управления русского государства первой половины ХVI века (Текст]. - М., 1957.

48. Омельченко, Н.И. История государственного управления в России: учебник (Текст]. –  М.: Проспект, 2008. 

49. Организация работы с документами: учебник  (Текст]. – М.: Инфра-М, 1998.

50. Павленко, H.A. Развитие письма (Текст]. – М., 1987.

51. Павлова, В.П., Ванштейн, А.Л.  Делопроизводственный справочный аппарат Центральных учреждений России ХIХ – начала ХХ вв. (Текст]. // Советские архивы. 1970. №6. 
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