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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа  - планируемая учебная, учебно-исследовательская, 

научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) 

время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия (при частичном непосредственном участии преподавателя, 

оставляющем ведущую роль за  работой студентов). 

Самостоятельная работа студентов в ВУЗе является важным видом учебной и 

научной деятельности студента. 

Ведущая цель организации и осуществления СРС должна совпадать с целью 

обучения студента – подготовкой бакалавра с высшим образованием. При организации 

СРС важным и необходимым условием становятся формирование умения 

самостоятельной работы для приобретения знаний, навыков и возможности организации 

учебной и научной деятельности.  

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом 

творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов 

способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, 

творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Общая характеристика самостоятельной работы при изучении дисциплины 

«Электронный документооборот в таможенных органах» 

 

Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Электронный документооборот в 

таможенных органах» предусматривает следующие виды: самостоятельное изучение 

литературы. 

Цели самостоятельной работы: 

- овладение новыми знаниями, а также методами их получения; 

- развитие умения приобретения научных знаний путем личного поиска и переработки 

информации; 

- сбор и систематизация знаний по конкретной теме или проблеме 

Задачи самостоятельной работы: 
- формирование умений использовать справочную документацию и специальную 

литературу;  

- развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности. 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- развитие исследовательских умений; 

 

Формируемые компетенции: 

 

Индекс Формулировка:  

ПК-32 владением навыками применения в таможенном деле 

информационных технологий и средств обеспечения их 

функционирования в целях информационного сопровождения 

профессиональной деятельности 

ПК-34 способностью обеспечивать информацией в сфере таможенного 

дела государственные органы, организации и отдельных 

граждан  

ПК-35 владением навыками использования электронных способов 

обмена информацией и средств их обеспечения, применяемых 

таможенными органами  

 

3. Методические указания по изучению теоретического материала 

 

Рекомендации по организации работы с литературой 

 

При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться правильно ее 

читать, вести записи. Для подбора литературы в библиотеке используются алфавитный и 

систематический каталоги. 

Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, читающим 

лекционный курс. Необходимая литература может быть также указана в методических 

разработках по данной дисциплине. 

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только 

после правильного уяснения предыдущего. 

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий дисциплины. 

Студент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и 

уметь строить аналогичные примеры самостоятельно. Нужно добиваться точного 

представления о том, что изучаешь. Полезно составлять опорные конспекты. При 



изучении материала по учебнику полезно в тетради (на специально отведенных полях) 

дополнять конспект лекций. Там же следует отмечать вопросы, выделенные студентом 

для консультации с преподавателем. 

Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное - эти внимательное, 

неторопливое чтение, при котором можно остановиться на трудных местах. После него не 

должно остаться ни одного непонятного олова. Содержание не всегда может быть понятно 

после первичного чтения. 

Задача вторичного чтения  полное усвоение смысла целого (по счету это чтение может 

быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

Самостоятельная работа с учебниками и книгами (а  также самостоятельное 

теоретическое исследование проблем, обозначенных преподавателем на лекциях) – это 

важнейшее условие формирования у себя научного способа познания. Основные советы 

здесь можно свести к следующим: 

- составить перечень книг, с которыми следует познакомиться;  

- перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что для 

экзаменов, что пригодится для написания курсовых и дипломных работ). 

- обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании 

курсовых и дипломных работ это позволит очень сэкономить время). 

- разобраться для себя, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более 

внимательно, а какие – просто просмотреть. 

- при составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями и 

научными руководителями, которые помогут лучше сориентироваться. 

- все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но это не означает, 

что надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать кратко основные идеи автора 

и иногда приводить наиболее яркие и показательные цитаты. 

- в работе с научной  литературой следует выработать в себе способность «воспринимать» 

сложные тексты; для этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно 

каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с 

помощью преподавателя обязательно его узнать). 

 

Задания для самостоятельной работы студентов 

 

Вид самостоятельной работы студентов: самостоятельное изучение литературы. 

Для выполнения данного вида самостоятельной работы студентов, необходимо изучить 

следующие темы: 
 

Тема 1. Введение в системы электронного документооборота 

Цель:ознакомится с основными понятиями, видами и задачами систем электронного 

документооборота 

 

Тема 5.Информатизация и автоматизация процессов работы с управленческими 

документами в таможенных органах 

Цель: ознакомится с основными процессами работы с управленческими документами в 

таможенном деле 

 

Итоговый продукт самостоятельной работы: текст конспекта. 

 

Средства и технологии оценки: собеседование. 

 

Порядок оформления и предоставления: оформляется в виде конспекта. При 

составлении конспекта необходимо внимательно прочитать текст. После этого выделить 

главное, составить план; кратко сформулировать основные положения текста; 



законспектировать материал, четко следуя пунктам плана. Записи следует вести четко, 

ясно. В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их 

доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 

предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и 

выразительности написанного. Овладение навыками конспектирования требует от 

студента целеустремленности, повседневной самостоятельной работы.Конспект 

предоставляется в рукописном виде на практическом занятии. 

 

Критерии оценивания: 

Оценка «отлично» ставится студенту, если он полно излагает материал, дает правильное 

определение основных понятий;обнаруживает понимание материала, может обосновать 

свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только 

из учебника, но и самостоятельно составленные;излагает материал последовательно и 

правильно с точки зрения норм литературного языка. 

Оценка  «хорошо» ставится студенту, если он дает ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки «отлично», но допускает ошибки, которые сам же 

исправляет, и имеются недочеты в последовательности и языковом оформлении 

излагаемого. 

Оценка  «удовлетворительно» ставится, если студент обнаруживает знание и понимание 

основных положений данной темы, но излагает материал неполно и допускает неточности 

в определении понятий или формулировке правил;не умеет достаточно глубоко и 

доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;излагает материал 

непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформлении излагаемого. 

Оценка  «неудовлетворительно» ставится студенту, если студент он незнание большей 

части соответствующего вопроса, допускает ошибки в формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал.  

 

4. Методические рекомендации по подготовке практическим занятиям 

При подготовке кпрактическому занятию можно выделить 2этапа:1-й-

организационный;2-й-закрепление и углубление теоретических знаний. 

Напервом этапе студент планирует свою самостоятельную работу. Для 

этогоследует внимательно изучить задание, определить круг вопросов, выносимых 

напрактическое занятие. Далее следует определить список необходимой литературы и 

источников, используя список, предложенный врабочей программедисциплины. Затем 

студент составляет план самостоятельной работы, поскольку именно оставление плана 

дисциплинирует и повышает организованность в работе. 

Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию.Начинать 

надо сизучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что налекции 

обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная егочасть 

восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с 

рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо 

обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и 

фактов,уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. 

Впроцессе этой работы студент должен стремиться понять и запомнить основные 

положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобратьсяв 

иллюстративном материале. 

Заканчивать подготовку следует составлением плана и конспекта по 

изучаемомуматериалу (вопросу). План позволяет составитьконцентрированное, сжатое 

представление по изучаемым вопросам. Конспект составляется в свободной форме. 

Однако, рекомендуется оставлять рабочие поля для дополнений, замечаний и др.  

В процессе подготовки кпрактическому занятию рекомендуетсявзаимное 

обсуждение материала, во время которого закрепляются знания, а такжеприобретается 



практика в изложении и разъяснении полученных знаний, развиваетсяречь.При 

необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идяна 

консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. 

Последний этап состоит в проверке уровня своей подготовки, используя, где 

возможно, вопросы  и задания для самопроверки, рекомендуемые в рабочей программе 

или методических указаниях к практическим занятиям. 

 

Методические указания по подготовке индивидуального творческого задания 
 

Творческоезадание–частичнорегламентированное задание, имеющее нестандартное 

решениеипозволяющеедиагностироватьумения, навыки и 

интегрироватьзнанияразличныхобластей,аргументироватьсобственнуюточкузрения. 

Творческоезаданиенацеленонаразвитиенавыковсамостоятельноготворческогомышлени

я,письменного, четкого формулирования идей, 

суждений,мнений,уменияструктурироватьинформацию,использовать основные категории 

анализа, выделятьпричинно-следственные связи, иллюстрировать текст,аргументировать 

выводы. 

В процессе выполнения творческого заданиястуденту предстоит выполнить 

следующие виды работ:составить план; отобрать источники, собрать 

ипроанализироватьинформациюпопроблеме;систематизироватьипроанализироватьсобранную

информацию по проблеме; представить проведенныйанализ с собственными выводами и 

предложениями. 

Творческоезаданиевыполняетсястудентомсамостоятельноподруководством 

преподавателя и представляется в виде доклада.Тему студент выбирает из предлагаемого 

примерногоперечня творческих заданий.  

Объем творческого задания не более 10 страниц машинописного текста без учета 

приложений. Основная часть предполагает изложение сущности проблемы, дополненное, 

по мере необходимости, примерами из практики; статистическими данными; ссылками на 

современные нормативно-правовые документы. Список использованной литературы 

должен быть оформлен в соответствии с общепринятыми стандартами и содержать не 

менее 10 источников. В список включаются только те источники, которые использовались 

при подготовке творческого задания и на которые имеются ссылки в основной части. 

Приложения содержат вспомогательный материал, не включенный в основной текст 

творческого задания.  

Творческое задание должно быть оформлено в соответствии с образцом. Оно 

должно содержать титульный лист, основную часть, список использованной литературы и 

приложения (если есть необходимость). Список литературы начинается с нормативно-

правовых документов в алфавитном порядке, затем следуют монографии, учебники, в 

алфавитном порядке авторов или названий работ,затем указываются статьи из 

периодических изданий: автор, название статьи, название журнала, год, номер. Далее 

следуют электронные ресурсы. При включении их в список сначала указывается название 

ресурса, затем – URL.  

Работа выполняется на компьютере. Набор текста осуществляется шрифтом 

TimesNewRoman, 14 через 1,5 интервала на стандартных листах белой бумаги формата А4 

размером 297х210 мм. Поля: верхнее, нижнее – 20 мм., правое – 15 мм., левое – 25 мм. 

Выравнивание текста – по ширине, абзацный отступ – 1,25 см. Страницы должны быть 

пронумерованы.  

В процессе защиты студент должен кратко обосновать актуальность темы, 

раскрыть цель и основное содержание работы. Особое внимание необходимо уделить 

сделанным выводам и предложенным в работе рекомендациям. Ответы на вопросы и 

критические замечания должны быть краткими и касаться только существа дела. В 

ответах и выводах следует оперировать фактами и практическими результатами, 

полученными по итогам выполнения работы.  



Оценка домашнего творческого задания производится на основании определения 

точности и развернутости ответов студента на вопросы.  

 

5. Список рекомендуемой литературы 

 

Перечень основной литературы: 
1. Куняев, Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот : [учебник] / Н.Н. Куняев, А.С. Демушкин, Н.Н. Фабричнов. - М. : 

Логос, 2011. - 452 с.  

 2. Информационные системы и технологии в экономике и управлении : учебник / В.В. 

Трофимов, О.П. Ильина, Е.В. Трофимова и др. ; под ред. В.В. Трофимова ; Санкт-

Петербург.гос. ун-т экон. и фин. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : Юрайт-Издат, 2009. - 521 

с. - (Университеты России). - На учебнике гриф: Доп.УМО. 

 

Перечень дополнительной литературы: 

1. Сапков, В. В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства : 

учеб.пособие / В.В. Сапков. - М. : Академия, 2010. - 288 с. : ил., рис., табл. - (Начальное 

профессиональное образование). - Прил.: с. 284-285.  

2. Бормотова, Е. Г. Межведомственное информационное взаимодействие для обеспечения 

выполнения контрольных функций таможенными органами [Электронный ресурс] : 

монография / Е. Г. Бормотова, Н. Г. Липатова. — Электрон.текстовые данные. — М. : 

Российская таможенная академия, 2014. — 218 c. — 978-5-9590-0809-3. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/69452.html 

 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

1. http://www.iprbookshop.ru – Электронная библиотечная система «IPRbooks». 

2. http://www.consultant.ru/online/ - Справочно-правовая система  

3. https://www.tks.ru/ - Таможня для всех – информационный портал. 

4. http://vch.ru/ - Виртуальная таможня – таможенно-логистический портал. 

5. http://customs.ru/ - Официальный сайт Федеральной таможенной службы. 
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