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Введение

В соответствии с учебным планом образовательной программы Документоведение и архивоведение направления подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, обучение бакалавров завершается государственной итоговой аттестацией. К видам итоговых аттестационных испытаний государственной итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений относятся: защита выпускной квалификационной работы; государственный экзамен. Организация и проведение этого экзамена основывается на Приказе Министерства образования и науки РФ от 29.06.2015 N 636 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.07.2015 N 38132) и Положении о государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, специалитета и магистратуры (новая редакция), утверждено приказом и.о. ректора ГУУ от 29 марта 2016 г. № 142-I.

В результате освоения образовательной программы у обучающихся   должны быть сформированы следующие общепрофессиональные (ОПК) и профессиональные (ПК) компетенции: 
 ОПК-2 - владением  базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов);

ПК-3
-   владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения;

ПК-5- владением тенденциями развития информационно-документационного и обеспечения управления архивного дела;

ПК-6- способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива;

ПК-7 -способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения;

ПК-8- способностью анализировать ценность документов с целью их хранения;

ПК-10-владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам;
ПК-16 -владением правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле;
ПК-17- владением методами защиты информации;
ПК-18- владением современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами;
ПК-19-способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки;

ПК-22-  способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов;

ПК-23- владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве;

ПК-24- владением навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов;

ПК-25- владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки;

ПК-26- владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел;

ПК-27- способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов;

ПК-28- владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве;
ПК-29- способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий;

ПК-30- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов;

ПК-31-способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела;

ПК-35- знанием требований к организации секретарского обслуживания;

ПК-39- знанием принципов организации различных типов и видов архивов;

ПК-40- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах;

ПК-41- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах;

ПК-42- владением логистическими основами организации хранения документов
Матрица соответствия составных частей ОП Документоведение и архивоведение и компетенций, формируемых ОП, с этапами формирования (семестр/модуль) представлена ниже.

Матрица  соответствия составных частей ОП и компетенций, формируемых ОП, с этапами формирования (семестр/модуль).
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1. Программа государственного  экзамена по  направлению  подготовки 46.03.02 документоведение и архивоведение
Раздел 1. Документоведение

Понятие «информация» и «документ». Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как основа принятия управленческих решений. Свойства управленческой информации: официальный (неличный) характер, адресность, повторяемость, актуальность, достоверность, объективность и др.

Документ, как способ фиксации управленческой информации и инструмент управления. Определение термина «документ». Отличие документа от других источников информации (книга, газета, теле-, радиопередача, устное сообщение). Факторы, влияющие на информационную ценность документа. Свойства, признаки и функции документа. Внешние признаки документа (форматы используемой бумаги, бланк документа, графика документа, наличие оттисков печатей и др.).

Внутренняя форма документа. Формуляр документа. Типовой и индивидуальный формуляр, формуляр-образец документа. Понятие реквизита документа. Постоянные и переменные реквизиты. Обязательные реквизиты документа.

Зависимость формы и содержания документа от его назначения, от принадлежности к определенной системе документации. 

Содержание управленческой функции – организация системы и процессов управления. Документирование организационной функции учреждения, предприятия. Комплекс организационно-правовых документов с точки зрения сферы действия, срока действия.

Формуляр организационно-правовых документов. Законодательная регламентация порядка составления и оформления отдельных видов и разновидностей организационно-правовых документов (уставы, положения). Порядок издания организационно-правовых документов. Правила составления и оформления организационно-правовых документов (Устав предприятия, Положение об учреждении, положение о структурно подразделении, должностные инструкции и др.). Согласование, подписание и утверждение организационно-правовых документов. Особенности составления текстов организационно-правовых документов (выделение разделов, подразделов, оформление абзацев, нумерация). Порядок внесения изменений и дополнений в организационно-правовые документы.

Понятие управленческого решения. Виды управленческих решений. Способы принятия управленческих решений (коллегиальный, единоличный), процедура принятия решения. Фиксация управленческих рений в форме распорядительных документов.

Классификация распорядительных документов: по способу принятия решения (издаваемые при единоличном принятии решения и при коллегиальном принятии решения), по содержанию (по основной деятельности, по личному составу).

Основания издания распорядительных документов. Процедура издания распорядительных документов в условиях единоначалия и коллегиальности. Порядок издания совместных распорядительных документов. Формуляр распорядительных документов. Составление и оформление распорядительных документов.

Назначение справочно-информационной документации в управленческой деятельности. Классификация справочно-информационных и аналитических документов (по назначению, по адресату). Характеристика основных видов справочно-информационных документов.

Процедура подготовки, составление и оформление докладных и объяснительных записок, справок, актов, заявлений, представлений, списков, перечней и др.

Определение понятий «унификация документов» и «стандартизация документов». Закон Российской Федерации «О техническом регулировании». Уровни унификации и стандартизации, объекты унификации и стандартизации. Основные направления унификации (унификация технических характеристик документов, унификация состава документов, формы документов, текстов документов), методы унификации.

Координация деятельности в области стандартизации на международном уровне. Международная организация стандартизации  ISO, общая характеристика ее деятельности. Общая характеристика государственных стандартов на документы и порядок их разработки. 

Унифицированные системы документации (УСД). Цели и порядок разработки УСД. Общая характеристика действующих УСД. Состав УСД, порядок применения. Оптимизация состава и содержания документов организации. Цели и задачи оптимизации документации. Построение документных комплексов в привязке к функциям и задачам организации. Табель и Альбом форм документов, создаваемых организацией. Нормативные и методические основы построения Табеля форм документов. Форма табеля, порядок разработки, утверждения и ведения. 

Определение документационного обеспечения управления и документирования. Понятие носителя информации. Появление первых документов (примерно 30 век до н.э.). Предметное документирование: галечное, ракушечное, узелковое письмо. Пиктографическое письмо, клинописные таблички.

Изготовление и применение папируса. Использование для письма пергамента, бересты и других материалов, изобретение бумаги, ее достоинства. Водяные знаки на бумаги, их назначение.

 Влияние материала для письма на развитие графики письма. Анализ трех типов системы письменности: рисуночная или пиктографическая система, символическая или идеографическая система, звуковая или буквенная система. 

 Материалы для технического документирования. Материалы для фото-кино-документирования. Носители информации для введения в память машины. Машинные носители информации. Видеограммы. Влияние носителя информации на долговечность и стоимость документа. 

Средства создания документов (документирования) – простые орудия для письма, технические средства (механические, электромеханические, автоматизированные). Понятие способа создания документа. Начертательный  способ закрепления информации. Текстовое документирование. Различные типы письма и особенности их применения при создании текстовых документов. Требования к документам, создаваемым на нетрадиционных носителях. Фотодокументирование и фотодокумент как его результат. Фонодокументирование и понятие «фонодокумент». Особенности фонодокументирования и область его применения.

Кинодокументирование и понятие «кинодокумент», возникновение и применение кинодокументов. Видеозапись и видеодокумент. Автоматизированное документирование, понятия «электронный документ», «видеограмма», «документ на машинном носителе».

Функции законодательных актов. Федеральные законы в области документационного обеспечения управления. Требования Гражданского Кодекса  РФ (ГК РФ) к документированию информации. Виды документов, оформляемых в соответствии с ГК РФ. Требования Трудового Кодекса к документированию трудовых отношений граждан. Законодательные акты, определяющие правила составления и оформления документов при  создании организаций различных форм собственности. Состав нормативно-методической базы делопроизводства. Нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти, регламентирующие вопросы документационного обеспечения управления. Государственная система документационного обеспечения управления и ее значение. Государственные стандарты на документацию. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации.

Структура, содержание и область применения ГОСТ Р 6.30-2003 «УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов». Международные стандарты ISO и их роль в создании национальных стандартов по ДОУ. ГОСТ Р ИСО15489-1-2007 «Управление документами. Общие требования».

Понятие юридической силы документа. Способы придания документу юридической силы. Реквизиты, обеспечивающие придание юридической силы документу. Государственные стандарты в области придания юридической силы документам. Придание юридической силы законодательным актам, нормативно правовым актам, распорядительным документам, договорам. Юридическая сила электронной подписи.

Понятие подлинника и дубликата документа. Понятие копии документа. Появление и историческое развитие копий. Виды копий в зависимости от способа их воспроизведения. Порядок оформления копий. Удостоверение копий. Понятие подложенного документа. Способы фальсификации документа. Фальсификация бланка, удостоверения документа, содержания документа. Способы защиты документов от фальсификации.

Теория и практика решения вопросов управления документацией в СССР. Государственные системы делопроизводства (ЕГСД) и документационного обеспечения управления (ГСДОУ), их статус, построение и роль в формировании единой государственной политики в сфере контроля за документообразованием, унификации технологий обработки и хранения документов.

Нормативное регулирование повышения качества документов и введения в оборот документов на машинных носителях. Унифицированные системы документацией как метод управления документацией на начальном этапе применения офисных компьютерных технологий. 

Табель форм документов как форма внутриведомственного контроля за количеством и качеством управленческих документов. Его роль при внедрении систем электронного документооборота.

Особенности современного этапа международного сотрудничества Российской Федерации, стран СНГ и международных организаций по управлению документацией и системами электронного документооборота; международные нормативы в сфере ДОУ и их правовой статус.
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Раздел 2. Организация и технологии документационного обеспечения управления

Понятие документооборота и общие правила его организации. Принципы построения документооборота. Количественные и качественные показатели документооборота. Понятие документопотока. Документопотоки и их описание. Параметры документопотока. Понятия плотности, цикличности, интенсивности документопотоков и др. Влияние внутренней структуры, системы производственных отношений и др. факторов на объем, скорость и направление документопотоков.

Понятие «экспедиционной» обработки документов. Обработка документов в учреждениях с различным документооборотом: централизованная, децентрализованная и смешанная форма. Этапы обработки основных документопотоков.

Цели и значение учета документооборота в организации. Понятие объема документооборота. Современная технология учета количества документов и подсчета итоговых данных. Методика подсчета документооборота. Роль службы ДОУ в организации учета документооборота. Объективные и субъективные факторы изменения объема документооборота.

Требования к информационно-справочному аппарату. Регистрационно-контрольная карточка (РКК), как основа базы данных о документах организации. 

Различные виды классификаторов, применяемых при построении информационно-поисковой системы (ИПС) организации. Состав нормативно закрепленных показателей для ввода в информационно-поисковую систему и правила их заполнения. Роль справочной картотеки  в организации поиска документов. Структура справочной картотеки. Принцип формирования справочной картотеки. Использование автоматизированных банков данных для информационно-справочной работы.

Понятие контроля. Цели и задачи контроля за исполнением документов. Типовые и индивидуальные сроки контроля. Построение контрольной картотеки. Перечень документов, подлежащих обязательному контролю, роль напоминаний в исполнении документов. Технология перенесения и изменения сроков исполнения документов. Обобщение и анализ данных об исполнении документов. Типовые причины неисполнения документов в установленные сроки. Технология автоматизированного контроля за ходом исполнения документов. 

Классификация переписки. Виды делового письма: информационное, сопроводительное, письмо-циркуляр, письмо-извещение и др.  Правила составления и оформления. Отличие коммерческой переписки от деловой. Виды и разновидности коммерческих писем. Правила их оформления и составления. Документы, передаваемые особыми видами связи: телефонограмма, телеграмма, факсограмма; их роль в обеспечении оперативной переписки между организациями. Юридическая сила документов, передаваемых по факсимильной связи.

Задачи и функции службы ДОУ. Технологические, организационные, контрольные и методические функции. Цель деятельности службы ДОУ. Формы организации работы с документами: централизованная, децентрализованная, смешанная. Типовой состав структуры службы ДОУ. Принципы разделения труда сотрудников службы ДОУ в процессе управления.

Задачи службы ДОУ по управлению документацией, формированию и обеспечению функционирования документационного фонда организации, рационального документооборота, методическое и технологическое обеспечение процессов документирования, контроль за соблюдением норм в области документирования. Взаимодействие с другими информационными службами.  Организация труда в службе ДОУ (положение о структурном подразделении, инструкция по делопроизводству, должностные инструкции работников).
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Раздел 3. Архивоведение

Основные этапы формирования государственного Архивного фонда. Место и роль архивов в условиях информатизации  общества. Федеральный Закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации». Структура управления архивным делом в Российской Федерации; полномочия и обязанности федеральных органов, органов управления субъектов  Российской Федерации,  органов местного самоуправления муниципальных образований в области архивного дела. 

Современная структура Архивного фонда; сеть федеральных архивов и архивов субъектов федерации, осуществляющих хранение его государственной части: комплектующиеся и исторические архивы.  Территориальные государственные архивы с постоянным и переменным составом документов; роль системы муниципальных архивов. 
Ведомственные архивы и их роль в хранении документов Архивного фонда Российской Федерации. Система хранения документов государственной части Архивного фонда вне рамок архивной службы.

Понятие о классификации архивной документной информации, классификация и систематизация документов в архивах. Понятие «фондообразователь», «объединенный фонд», «семейные и родовые» фонды, архивные коллекции – методические основы и цели их составления, «недробимость» архивного фонда. Принципы формирования дел и др. единиц хранения – файлов, проектов и т.д. 

Состав и организация хранения негосударственной части Архивного фонда, личные архивы и архивные коллекции, правовые основы взаимоотношения держателей личных фондов и архивных органов в Российской Федерации.  Необходимость и основные направления актуализации правовых и методологических основ архивного дела в условиях рыночной экономики, расширения внегосударственных форм архивной деятельности.
Нормативно-методическое обеспечение учета и хранения документов в государственных и ведомственных архивах.  Единая система учета документов Архивного фонда Российской Федерации и её основные принципы, взаимосвязь системы учетных документов в ведомственных и государственных архивах. 

Положение архивохранилищ «технотронной» ретроспективной информации в системе Архивного фонда Российской Федерации, особенности формирования единиц хранения и учета «нетрадиционных» документов. Архивы, библиотеки и центры хранения научно-технической документации, ее разновидности. Единая архивная статистика, паспорта архивов.
Основные факторы, влияющие на старение носителей информации. Методы борьбы со старением основы и средств закрепления информации (записи). Особенности условий хранения ретроспективной информации в зависимости от ее носителей, комплексное обеспечение сохранности документов в архивах. Проверка наличия и состояния документов и дел в архивах; система оформления учета изменений в объеме, составе и качестве хранимых документов. 

Понятия «страховой» и «рабочий» фонд (фонд использования), их место в системе обеспечения сохранности документов. Методы учета особо ценных документов и дел; роль Центра хранения страхового фонда в обеспечении сохранности архивной документной информации. 

Возможности и перспективы применения компьютерных технологий для страхового копирования находящихся на архивном хранении документов; применение сканирования и оцифровки  архивных документов и их реставрация с применением программ графической обработки изображений. Стандарт СНГ «Микрофильм на правах подлинника» и возможности его использования. 

Правовая ответственность организаций и их руководителей за сохранение и предоставление документной информации и документов. Архив как форма организации сохранности документной информации, основные функции и место архива в структуре  организации.  Нормативное и методическое обеспечение работы архивов в государственных и негосударственных управленческих структурах. Роль головных органов управления и подведомственных организаций (филиалов) при определении сроков и организации сохранения документной информации.

Понятие «научно-техническая обработка» документов и его содержание. Нормативно-методические основы научно-технической обработки, подготовки документов к последующему хранению и учета их передачи на хранение. Особенности обработки документов и дел в зависимость от сроков их последующего хранения. Номенклатура дел и описи дел как базовые полифункциональные документы по учету документального и архивного фондов организации; общие правила их оформления и ведения. 

Организация хранилищ архивной документной информации: техническое оснащение архивохранилищ, выбор наиболее оптимальных носителей для хранения различных групп документов. 
Необходимый состав учетной и справочной документации для обеспечения работы архива организации, основные правила ее оформления и ведения. Система топографических архивных документов. Система актов по учету изменений в составе, объеме и качестве хранимых материалов, общие правила их оформления. 
Методологические вопросы подготовки архивных справочников и цели их издания, влияние категорийности фондов на методы их представления в системе научно-справочного аппарата Архивного фонда Российской Федерации.

Центральный фондовый каталог и история его формирования. Опубликованные межархивные справочники и их роль в использовании архивных документов.  Путеводители по государственным архивам; назначение и основные виды. Межфондовые обзоры архивных документов, их назначение; справочники по фондам, тематические путеводители и краткие справочники. Вспомогательный аппарат к архивным справочникам. 

Методические основы организации системы научно-справочного аппарата (НСА) в архивах: описи дел, реестры описей, методы описания и информационные элементы описания дел; особенности описания документов на небумажных носителях. Архивные каталоги, схемы классификации информации и виды каталогов. 
Автоматизированная система научно-технической информации (АСНТИ) по документам Архивного фонда России; методы подготовки архивных справочников к введению в компьютерную базу данных; межархивные и локальные автоматизированные системы описания и поиска архивных документов, их наполнение и практическое использование; подокументные и фактологические базы архивных данных.
Формы использования научно-справочного аппарата для поиска документов в системе Архивного фонда. Основные формы использования ретроспективной документной информации, его учет и отражение в научно-справочном аппарате.
Понятие о классификации документной информации: документальном и архивном фондах, задачи экспертной оценки документов, принципы и критерии определения ценности документов и их систематизации по срокам и местам хранения. Экспертные решения о принципах формирования дел и единиц хранения – (файлов, проектов и т.д.).

Взаимоувязанная система экспертных и экспертно-проверочных комиссий их состав, методы работы и оформление её результатов. Перечни документов, их виды, нормативный статус и методы использования в практической деятельности; экспертная оценка ценности и сроков хранения нетиповых документов.
Применение экспертизы ценности в целях определения источников комплектования и отбора документов в состав Архивного фонда  Российской Федерации, классификации и систематизации документов в пределах архивов, категорийности организаций и их документов.  
Методики денежной оценки документов архивного фонда в целях страхования и приобретения. Экспертиза ценности документной информации при подготовке архивных справочников и подготовке документов к публикации.
Особенности применения экспертизы ценности при комплектовании архивов технотронными документами; нормативно методические проблемы отбора, долговременного и постоянного хранения документов на небумажных носителях.
Использование интеллектуальных компьютерных программных средств для проведения экспертизы ценности документов и документной информации.
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1. Конституция Российской Федерации. Официальное издание.- М.:Юрид. лит., 2014.—64 с.

2. Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ “Об архивном деле в Российской Федерации”

3. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».

4. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (Утверждены Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. N 76).

5.  Правила работы архивов организаций (Одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002).Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ

Раздел 4. Информационное и архивное право 
Понятие и структура информационно-правовой нормы. Классификация информационно-правовых норм. Материальные и процессуальные информационно-правовые нормы. Диспозитивные и императивные информационно-правовые нормы.

Понятие и структура информационных правоотношений. Основные субъекты, объекты и предметы информационных правоотношений. Юридическое содержание информационных правоотношений, права и обязанности участников информационных правоотношений.

Понятие и история признания права на информацию, доктринальные подходы к трактовке права на информацию. Периодизация развития законодательства, связанного с признанием права на информацию. Перспективы доступа к социально-значимой информации в России. Правовые проблемы доступа к официальной информации.

Включение права на информацию в Конституцию РФ. Содержание права граждан на информацию согласно п. 4 ст. 29 Конституции РФ. Основные гарантии прав и свобод человека, предусмотренных Конституцией РФ.

Правовое регулирование отношений в области производства документированной информации согласно Конституции РФ. Федеральный закон «Об обязательном экземпляре документов». Правовая база электронных документов и электронной подписи. Правовое регулирование электронного документооборота.

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации».

Законодательные и нормативно-методические документы в области архивного права. Ответственность за нарушение архивного законодательства. 
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Раздел 5. Информационная безопасность

Основные понятия и определения в области защиты информации и информационной безопасности Основные положения Концепции национальной безопасности, Доктрины информационной безопасности РФ. Федеральный закон «Об информации, информатизации и информационных технологиях» о регулировании сферы информационной безопасности.

Источники угроз и основные угрозы информационной безопасности Российской Федерации. Информационная война, информационное оружие. Информационное противоборство, особенности информационно-психологической войны. Виды преступлений в информационной сфере, преступления в сфере компьютерной информации согласно УК РФ. 
Понятие особых правовых режимов информации. Режимы тайн: государственной, служебной, профессиональной.

Охрана конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну и тайну персональных данных.

Принципы комплексного подхода и основные этапы работ по обеспечению информационной безопасности предприятия. Определение границ управления информационной безопасностью. Алгоритм анализа информационного риска на предприятии. Оценка ущерба в случае реализации информационного воздействия.

Политика информационной безопасности предприятия как совокупность правовых, организационных и инженерно-технических мероприятий. Особенности разработки плана обеспечения информационной безопасности предприятия.

Конфиденциальная информация и конфиденциальный документ. Основные особенности конфиденциального делопроизводства. Принципы документирования конфиденциальной информации. Правила защиты информации и документов при составлении черновика и вариантов текста, изготовлении проектов бумажных и электронных документов.
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Интернет-ресурсы
	№ п/п
	Интернет ресурс (адрес)
	Описание ресурса
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	http://www.rg.ru  

	2. 
	Консультант Плюс
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Нормативно правовые акты

	№ п/п
	Название
	Принят
	Источник

	1. 
	Конвенция о защите прав человека и основных свобод
	Заключена в г. Риме 04.11.1950
	Собрание законодательства РФ, 08.01.2001, N 2, ст. 163

	2. 
	Окинавская хартия глобального информационного общества
	Принята 22 июля 2000 г. (г. Окинава)
	Международное право =

International law. – 2000. – № 3. – 480 с.

	3. 
	Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием)
	12.12.1993
	Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, N 4, ст. 445

	4. 
	Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)
	30.11.1994
	Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, N 32, ст. 3301

	5. 
	Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) 
	26.01.1996
	Собрание законодательства РФ, 29.01.1996, N 5, ст. 410

	6. 
	Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая)
	18.12.2006
	Собрание законодательства РФ, 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496

	7. 
	Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
	30.12.2001
	Собрание законодательства РФ 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 1

	8. 
	Федеральный закон N 5-ФЗ

"О внешней разведке"
	10.01.1996
	Российская газета, N 9, 17.01.1996

	9. 
	Федеральный закон N 20-ФЗ

"О Государственной автоматизированной системе Российской Федерации "Выборы"
	10.01.2003
	Российская газета, N 5, 15.01.2000

	10. 
	Федеральный закон N 7-ФЗ

"О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации"
	13.01.1995
	Российская газета, N 9-10, 14.01.1995

	11. 
	Федеральный закон N 176-ФЗ

"О почтовой связи"
	17.07.1999
	Российская газета, N 140-141, 22.07.1999

	12. 
	Указ Президента РФ N 808

"О президентских программах по правовой информатизации"
	04.08.1995
	Российская газета, N 157, 15.08.1995

	13. 
	Федеральный закон N 124-ФЗ

"Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"
	24.07.1998
	Российская газета, N 147, 05.08.1998

	14. 
	Закон РФ N 2124-1

"О средствах массовой информации"


	27.12.1991
	Российская газета, N 32, 08.02.1992

	15. 
	Федеральный закон N 149-ФЗ

"Об информации, информационных технологиях и о защите информации"
	27.07.2006
	Российская газета, N 165, 29.07.2006

	16. 
	Федеральный закон N 436-ФЗ

"О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию"
	29.12.2010
	Российская газета, N 297, 31.12.2010

	17. 
	Закон РФ N 5485-1

"О государственной тайне"
	21.07.1993
	Российская газета", N 182, 21.09.1993

	18. 
	Указ Президента РФ N 537

"О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации до 2020 года"
	12.05.2009
	Российская газета, N 88, 19.05.2009

	19. 
	Федеральный закон N 25-ФЗ

"О муниципальной службе в Российской Федерации"
	02.03.2007
	Собрание законодательства РФ, 05.03.2007, N 10, ст. 1152

	20. 
	Федеральный закон N 58-ФЗ

"О системе государственной службы Российской Федерации"
	27.05.2003
	Российская газета, N 104, 31.05.2003

	21. 
	Федеральный закон N 79-ФЗ

"О государственной гражданской службе Российской Федерации"
	от 27.07.2004
	Собрание законодательства РФ, 02.08.2004, N 31, ст. 3215

	22. 
	Федеральный закон N 152-ФЗ

"О персональных данных"
	27.07.2006
	Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451

	23. 
	Уголовный кодекс Российской Федерации N 63-ФЗ
	13.06.1996
	Собрание законодательства РФ, 17.06.1996, N 25, ст. 2954

	24. 
	Указ Президента РФ N 188

"Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера"
	06.03.1997
	Российская газета, N 51, 14.03.1997

	25. 
	Распоряжение Правительства РФ N 798-р

"Об утверждении Положения о Главном управлении информационных ресурсов органов государственной власти РФ"
	01.06.1994
	Собрание законодательства РФ, 13.06.1994, N 7, ст. 790

	26. 
	Постановление Правительства РФ N 950

"Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации"
	24.07.1997
	Российская газета, N 153, 09.08.1997

	27. 
	Указ Президента РФ N 885

"Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"
	12.08.2002
	Собрание законодательства РФ", 19.08.2002, N 33, ст. 3196

	28. 
	Указ Президента РФ N 609

"Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела"
	30.05.2005
	Собрание законодательства РФ", 06.06.2005, N 23, ст. 2242

	29. 
	Указ Президента РФ N 159

"О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации"
	16.02.2005
	Собрание законодательства РФ, 21.02.2005, N 8, ст. 629


Раздел 6. Организационное проектирование

Базовые задачи организационного проектирования: реформирование или создание целостной организационной структуры, состава элементов объекта, внутрифирменных связей и механизмов их эффективной реализации. Характеристика основных направлений оргпроектирования. Разделение и кооперация труда. Нормирование управленческих операций и процедур. Регламентация деятельности управленческого персонала. Рационализация информационно-документационной составляющей системы управления. Совершенствование элементов системы управления персоналом. Создание оптимальных условий труда управленческого персонала. 

Классификация методов оргпроектирования. Методы обследования объектов и сбора исходных данных. Методы анализа и синтеза собранного материала. Исследование оргструктур и функций с помощью функционаграмм, матриц, графиков распределения ответственности и других методов. Графическое моделирование документационных процессов: схемы документооборота, документограммы, оперограммы, маршрутные схемы, графики. Изучение качественных показателей обмена информацией с помощью диаграмм. Типы диаграмм: столбиковые, круговые.

Задачи  и основные направления оргпроектирования. Методические материалы по введению исследовательских и проектных работ НИИ труда, ВНИИДАД и др. Виды оргпроектирования. Основные стадии (этапы) оргпроектирования. Одностадийное и многостадийное. Предпроектное и детальное обследование объекта. Техническое задание на проектирование. Технический (эскизный) проект. Технорабочий проект. Рабочий проект. Внедрение. Соотношение объектов работ по стадиям. Технические требования к составу и содержанию работ на различных этапах. Планирование работ. Ориентировочный расчет сметной стоимости. Определение трудоемкости работ. Организация проектных работ. Формирование групп оргпроектирования. Определение численности, состава и специализации. Документное обеспечение управления проектными работами: рабочие программы, отчетные материалы и др.

Сущность и задачи нормирования труда. Насущная необходимость качественно новых подходов к нормированию и стимулированию управленческого персонала. Существующие методы нормирования: методы прямого (изучения затрат рабочего времени) нормирования и косвенного (статистический анализ численности работников). Сферы применения методов и особенности их использования. Зарубежный опыт в области нормирования. Широкое применение систем микроэлементного нормирования управленческого труда. Виды норм, применяемые в управлении: норма выработки, норма соотношения, норма численности. Действующие нормы времени на документационные процессы.

Содержание понятий «охрана труда», «оптимальные условия труда управленческого персонала». Законодательная и нормативно-методическая база охраны труда. Система стандартов безопасности труда (ССБТ). Санитарно-гигиенические, психофизиологические и эстетические факторы, влияющие на условия труда управленческого персонала. Освещение, его основные характеристики. Естественное и искусственное освещение, их преимущества и недостатки. Меры по поддержанию нормальной освещенности рабочих зон. Цвет, его значение  и условия эффективного использования в управленческом труде. Шум, единица измерения, допустимый уровень шума. Влияние шума на работоспособность. Показатели микроклимата офисных помещений: температурный режим, влажность, воздухообмен. Психофизиологические меры улучшения условий труда. Рациональный режим труда и отдыха как необходимое условие повышения эффективности труда управленческого персонала. Рациональная организация рабочих мест управленческих работников – условия их производительной деятельности. Аттестация рабочих мест  – обязательное требование нормативных документов по охране труда. 

Цели анализа труда управленческого персонала: установление состава работ в виде перечня операций; периодичность выполнения каждой операции; трудоемкость операций в виде затрат времени на каждого из них в течение  определенного отрезка времени: (года, месяца, рабочего дня) в зависимости от цикла выполнения данной работы.

Степень использования рабочего времени – важный критерий уровня организации труда. Классификация затрат рабочего времени:  по соответствию должностным обязанностям, по содержанию труда, по характеру деятельности. Две основные группы  методов исследования трудозатрат управленческого персонала: методы опроса (интервью, анкетирование и др.) и методы наблюдения. Методы сплошного наблюдения: фотография рабочего дня (ФРД), самофотография рабочего дня (СФРД); методы выборочного наблюдения – метод случайных моментных наблюдений (МСМН), хронометраж. Особенности методов исследования трудозатрат персонала и области их применения. Основные документы, возникающие при реализации методов: перечни исследуемых операций, наблюдательные листы, балансы затрат рабочего времени.

Литература по разделу 6:
1. Гарант: правовая система: Режим доступа:www. consultant. Ru

2. Консультант плюс: правовая систем Режим доступа:www. garantt. Ru

3. Абчук В.А., Борисов А.Ф., Воронцов А.В. Система управления организацией. – М.:Перспектива, 2010. – 336 с.

4. Баринов, В.П. Организационное  проектирование/ В.П. Баринов. –М., 2009

5. Гудвин Г.К., Гребе С.Ф., Сальгадо М.Э. Проектирование систем управления. – М.:Бином,2009. – 912
Раздел 7. Информационные технологии в ДОУ и автоматизация управления
Содержание понятия «информационная технология». Объект, результат и методы информационной технологии. Классификация информационных технологий. Основные этапы эволюции информационных технологий. Структура средств и методов информационных технологий.
Общая характеристика и состав программного обеспечения информационных технологий. Системное программное обеспечение. Прикладное программное обеспечение. 
«Жизненный цикл» программного обеспечения информационных технологий. Определение потребности в определенном виде программных средств. Выбор конкретного программного продукта. Приобретение промышленного программного продукта. Адаптация промышленного программного продукта. Разработка уникального программного продукта. Установка программного продукта. Эксплуатация программного продукта. Оценка эффективности применения программного продукта. Модернизация программного продукта. Демонтаж программного продукта.

Проблема информационной совместимости прикладных программ обеспечения управленческой деятельности. Программы и системы конвертации данных из одних форматов хранения в другие. Интегрированные пакеты прикладных программ. Интегрирующая среда информационного взаимодействия прикладных программ обеспечения управленческой деятельности. Офисные компьютерные системы. Системы управления документами. 
Роль баз данных в системе информационного обеспечения управления. Этапы разработки базы данных (БД): анализ предметной области и формулирование требований к системе; инфологическое (концептуальное) проектирование БД, даталогическое проектирование БД, физическая реализация средствами системы управления базами данных (СУБД). 

Системный анализ предметной области. Функциональный подход при анализе и описании предметной области. Предметный подход при анализе и описании предметной области. Актуальность и особенности  этапа инфологического проектирования. Модель «сущность-связь». Декомпозиция предметной области и моделирование локальных представлений. Объединение локальных представлений в концептуальную модель предметной области. 
Задачи даталогического этапа проектирования БД. Классификация  даталогических моделей данных: иерархические БД, сетевые БД, реляционные БД, объектно-ориентированные БД. Правила преобразования модели «сущность-связь» в реляционную модель. 

Реляционная модель данных, основные понятия: реляционное отношение, домен, кортеж, схема отношения, первичный ключ отношения, внешний ключ отношения. Операции над отношениями. Основные теоретико-множественные операции: объединение, пересечение, разность. Основные специальные операции реляционной алгебры: горизонтальный выбор, проекция или вертикальный  выбор, естественное соединение (JOIN). 
Проектирование реляционных бах данных на основе технологии  «нормализации отношений». Процесс проектирования  реляционных баз данных как процесс последовательной нормализации схем реляционных отношений.

СУБД – специализированное программное обеспечение системы баз данных. Основные компоненты СУБД: ядро СУБД, процессор языка. SQL-стандарт языка реляционных баз данных. Дополнительные компоненты СУБД: средства разработки приложений; генераторы отчетов; средства обеспечения безопасности данных. СУБД как платформа систем электронного документооборота.

Функциональная характеристика информационно-поисковых систем. Структурированная и неструктурированная информация. Проблемы организации поиска неструктурированной информации. Структура информационно-поисковых систем. Информационно-поисковый язык. Индексирование документов. Поисковый образ документа. Поисковое предписание. Релевантность документа. 
Технологии поиска документальной информации: на основе классификации; поиск по ключевым словам; полнотекстовый поиск. Показатели эффективности документального поиска. Коэффициент полноты поиска. Коэффициент точности поиска. Характер зависимости показателей полноты и точности поиска. Факторы, влияющие на полноту и точность документального поиска.

Средства формирования запросов в полнотекстовых базах данных. Использование логических операторов. Автоматическая нормализация терминов. Операторы контекстного поиска. Проблемы обработки поисковых запросов на естественном языке. Задачи автоматического индексирования. Проблемы распознавания текстов на естественном языке. Морфологический анализ текста, синтаксический анализ текста. Статистические методы анализа текста и их приложения. 

Классификация технологий поиска информации в сети Интернет. Основные компоненты поисковых систем Интернет. Особенности индексирования и определения релевантных страниц поисковыми системами Интернет. Средства и особенности формирования запросов в поисковых системах Интернет. 

Классификация систем автоматизированного управления. ERP и CRM системы.

Основные принципы создания и функционирования систем автоматизации управленческой деятельности. Системный подход к разработке автоматизированных информационных систем: фундаментальные понятия. Определение системы в рамках системного подхода, выделение системы из внешней среды, понятие оптимальности структуры системы. Синтез системы на базе системного подхода.
Декомпозиция системы автоматизации управленческой деятельности. Системный подход к декомпозиции. Принципы декомпозиции системы. Классификация методов и средств декомпозиции. Организационная и функциональная структуры систем автоматизированного управления. Подсистемы и задачи. Особенности архитектур современных компьютерных систем обработки информации в офисе.
Государственные стандарты проектирования АСУ. Этапы проектирования систем автоматизации управленческой деятельности. Обследование и анализ предметной области, техническое задание на систему. Технология постановки и внедрения задачи. Разработка проектной и эксплуатационной документации. Ввод системы в эксплуатацию. 
Общие положения оценки эффективности систем управления. Подходы к определению эффективности. Источники эффективности. Определение косвенной эффективности. Показатели прямой эффективности. Методика расчёта затрат на проектирование и эксплуатацию автоматизированных систем и компьютерных технологий. Сравнительный анализ систем автоматизации документационного обеспечения управления и архивного дела. 

Современные требования к системе документационного обеспечения управления и актуальность внедрения новых информационных технологий. Современная нормативная база систем электронного документооборота. Международные стандарты: ISO 9000, ISO 15489. Функциональные требования к системам электронного документооборота (СЭД), европейский стандарт Moreq.

Требования к СЭД: масштабируемость, распределенность, модульность, открытость. Клиент-серверная архитектура СЭД: сервер базы данных документов, сервер приложений, сервер архивного хранения, почтовый сервер, интернет-сервер, клиенты различной специализации. Особенности пользовательского интерфейса. 

Ведущие отечественные компании в области консалтинга и разработки систем  автоматизации документационного обеспечения управления. Критерии анализа и выбора тиражно-заказной системы СЭД: функциональные характеристики; эксплуатационные характеристики; технологии внедрения системы; стоимостная оценка расходов на внедрение и поддержку системы. Оценка эффективности и возврата инвестиций от внедрения СЭД. Количественный и качественный  эффекты от внедрения СЭД.

Система управления документами – специализированное  программное средство управления неструктурированной информацией. Основные функции СУД: хранение и поиск документов; поддержка версий документа; разграничение доступа к документам; обеспечений целостности документов. Понятия: содержимое документа и метаданные о документе. СУД как платформа систем электронного документооборота и электронных архивов.

Компьютерные технологии, используемые в системах электронного документооборота: сканирование бумажных документов; распознавание изображения документа в текстовый файл; автоматическое индексирование документов; автоматическая классификация документов; поддержка коллективной работы с документами; электронная почта; полнотекстовый поиск; технологии интранет.

Управление информационными ресурсами предприятия (ECM).  Базовые принципы ECM: поддержка полного жизненного цикла документа; интеграция бизнес-процессов и документов. Основные компоненты ECM:  управление документами (DMS),  управление записями (RM), поддержка  коллективной работы (groupware), автоматизация бизнес-процессов (workflow).

Литература по разделу 7:

1. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2006. – № 25. – Ст. 1569.

2. Гарант: правовая система: Режим доступа:www. consultant. Ru
3. Консультант плюс: правовая систем Режим доступа:www. garantt. Ru
4. Ларин М.М. Документационное обеспечение управления проектами (отечественный и зарубежный опыт) //Отечественные архивы. – 2010. – № 2. – C.48-54.

Раздел 8. Технические средства управления

Значение технических средств в реализации технологий поддержки управленческой деятельности. Общая классификация орудий труда применительно к техническим средствам управления (приспособления и инструменты, машины и механизмы, автоматы). Функциональное разделение технических средств управления (организационная, коммуникационная и компьютерная техника).

«Жизненный цикл» технических средств управления и его структура. Определение необходимости технической поддержки. Выбор конкретной разновидности технических средств. Приобретение технических средств. Установка технических средств. Эксплуатация технических средств. Восстановительный ремонт технических средств. Модернизация технических средств. Демонтаж технических средств. Продажа (передача) технических средств. Утилизация технических средств.
Определение содержания понятия «офис». Персонал офиса, его состав и функции. Функции офиса. Модели офиса: традиционный офис, офис – открытое пространство, виртуальный офис, мобильный офис.
Общая характеристика и состав нормативно-методического обеспечения технических средств. Санитарные нормы и правила. Стандарты TCO. Основные понятия эргономики. Планировка рабочих мест, принципы размещения основного и вспомогательного оборудования в офисе. Эргономические характеристики рабочих мест в офисе. Обеспечение безопасного функционирования технических средств для окружающей среды.
Понятие организационной техники (оргтехники). Схема технологического процесса обработки документов в офисе. Классификация средств оргтехники применительно к процедурам обработки документов. Подходы к классификации средств оргтехники. Современная классификация технических средств оргтехники.
Критерии выбора технических средств для офисных процедур. Технические и эксплуатационные характеристики средств оргтехники, применяемых в офисных процессах. Объёмно-временные параметры документационных потоков офиса и их влияние на процесс выбора технических средств. Альтернативный выбор оборудования.

Назначение средств компьютерной техники в офисной деятельности и их место в реализации офисных технологий. Классификация средств современной вычислительной техники. Общая характеристика, формы использования и области применения корпоративных компьютеров (мэйнфреймов). Общая характеристика, формы использования и области применения суперкомпьютеров.

Персональные компьютеры как основа технологий информационного обслуживания управленческой деятельности. Создание и история развития персональных компьютеров. Основные принципы построения архитектуры персонального компьютера. Состав персонального компьютера. Типы системных блоков персональных компьютеров и их компоновки. Энергопитание персональных компьютеров. Мобильные компьютеры. Организация системы памяти персонального компьютера. Устройства ввода-вывода информации персонального компьютера.

Литература к разделу 8:
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3. Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2009. – №25. – Ст. 3060.

4. ГОСТ 2.051-2006.Единая система конструкторской документации. Электронные документы: Общие положения. М.:Стандартинформ,2006.12 с.
5. ГОСТ Р ИСО/МЭК 15408-1-2002 Информационная технология. Методы и средства защиты безопасности. Критерии оценки безопасности информационных технологий. Часть 1. Введение и общая модель. – М.: Стандартинформ, 2002.
6. ГОСТ Р ИСО/МЭК 15408-2-2002 Информационная технология. Методы и средства защиты безопасности. Критерии оценки безопасности информационных технологий. Часть 2. Функциональные требования безопасности. – М.: Стандартинформ, 2002.

7. ГОСТ 7.32-2001. Отчет о научно- исследовательской работе. Структура и правила составления. –  М.:Стадартинформ, 2008. 28 с.

8. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. СИБИД. Управление документами. Общие требования. – М.: Стандартинформ, 2007.
9. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Документоведение и архивное дело. Термины и определения. – М.: Госстандарт России, 2013.

10. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. Утв. приказом Росархива от 23.12. 2009 № 76. М.: Росархив, 2009.

Раздел 9. Экспертные системы в управлении
Системы, основанные на знаниях. Экспертные системы, продукционные системы. Понятие знаний, их особенности.

Структурная схема системы. Взаимодействие компонентов системы. Типы знаний, содержащихся в системе.  Особенности систем, основанных на знаниях. Критерии и ограничения экспертных систем. Области применения экспертных систем. Экспертные системы в управлении.
Рабочая память системы (база данных).  База знаний экспертной системы. Функции и цикл работы механизма вывода. Методы поиска решений: прямой и обратный. Сопоставление методов поиска (вывода) решений. Интерфейс пользователя и подсистема объяснений. Способы приобретения знаний в экспертных системах.

Определение понятия. Представление знаний с помощью правил, семантических сетей и фреймов. Структура правила. Понятие антецедента и консеквента. Средства логики первого порядка (логика предикатов). Теория нечетких множеств. Представление знаний в виде доски объявлений и по примерам. Сравнительная характеристика способов представления знаний.

Понятие инженерии знаний. Составные компоненты процесса построения экспертных систем. Описание предметной области. Выбор метода и модели (способа) представления знаний. Приобретение знаний. 

Определение необходимости и целесообразности разработки – возможность, оправдание и соответствие. Схема Уотермена. Этапы разработки: идентификация, концептуализация, формализация, выполнение, опытная эксплуатация, тестирование. Особенности тестирования. Концепция быстрого прототипа. Модификация системы.

Общая характеристика инструментальных средств. Инструментальные средства нейросетевых систем.  Оболочки систем и их особенности.  Языки программирования экспертных систем. Оболочки типа EXSYS.
Литература к разделу 9:
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	3. Джаратано Дж., Райли Г. Экспертные системы: принципы разработки и программирование. – М.: ООО “И.Д. Вильямс”, 2007. – 1152 c.
4. Сидоркина И.Г. Системы искусственного интеллекта: учеб. пособие для вузов / И.Г. Сидоркина – М. :КНОРУС, 2011. – 245 с.. 
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Раздел 10. Моделирование офисной  деятельности
Процессный подход к управлению организации. Понятие «бизнес-процесс», основные бизнес-процессы организации и обеспечивающие бизнес-процессы. Моделирование бизнес-процессов как инструмент повышения  эффективности управления. Применение технологий моделирования бизнес-процессов: при реорганизации бизнес-процессов; для создания и сертификации системы управления качеством; при разработке корпоративных информационных систем; при внедрении тиражируемых информационных систем.

Современные методологии проектирования автоматизированных систем информационного обеспечения управленческой деятельности. Стандарты моделирования IDEF. Понятие и основные принципы структурного системного анализа. Сущность структурного подхода к проектированию программного обеспечения. Концептуальные основы  CASE-технологий. Эволюция развития, классификация и перспективы применения CASE-средств. 
Методология структурного анализа и проектирования SADT (Structured Analysis and Design Technique). Принцип декомпозиции и принцип иерархического упорядочения – базовые принципы построения модели структурного анализа. Понятия: функциональная модель, информационная модель, поведенческая модель. Диаграмма потоков данных (DFD, Data Flow Diagrams) как инструмент  моделирования бизнес-процессов верхнего уровня управления. Диаграмма потоков работ (WFD, Workflow  Diagrams) как инструмент моделирования бизнес-процессов  нижнего уровня. 

Этапы структурного анализа и проектирования: обследование деятельности предприятия, формирование модели существующих бизнес-процессов, формирование нормативной модели бизнес-процессов, разработка мероприятий по переходу от существующей модели к нормативной. Основные компоненты модели структурного анализа: диаграммы, фрагменты текстов, глоссарий. 

Синтаксис и семантика модели IDEF0. Этапы моделирования в IDEF0: определение цели, определение точки зрения, определение границ моделирования, определение контекстного блока, определение стрелок на контекстной диаграмме, декомпозиция диаграмм, рецензирование и уточнение модели. Понятия: дерево модели, презентационные диаграммы (FEO диаграммы).
CASE-технологии – инструментарий, позволяющий автоматизировать процессы анализа, проектирования и реализации информационных систем. Области применения CASE-технологий. Определение в аспекте CASE-технологий понятий: методология, метод, нотация, средство. Эффективность применения CASE-технологий.
CASE-средства и их основные характеристики. Структура CASE-средств: репозиторий, графические средства анализа и проектирования, средства документирования и др. Основные классы CASE-средств: локальные средства, малые интегрированные средства, средние интегрированные средства, крупные интегрированные средства.

Методология проектирования интегрированных информационных систем ARIS (Architecture of Integrated Information Systems). Классификация моделей ARIS: модели оргструктуры, функциональные модели, информационные модели, модели процессов. 

Применение методик моделирования и анализа бизнес-процессов  в системах электронного документооборота.
Офисная деятельность как объект моделирования. Моделирование как экспериментальный метод исследования систем. Основные этапы процесса моделирования. Постановка проблемы. Построение модели. Оценка адекватности модели. Проведение эксперимента на модели. Обработка результатов эксперимента.

Классификация методов моделирования. Общая характеристика аналитических методов моделирования. Общая характеристика численных методов моделирования. Общая характеристика имитационного моделирования.

Состав инструментальных средств моделирования. Концептуальные средства. Языковые средства. Программные средства. Информационные средства. Технические средства. Организационные средства. Системы моделирования.

Концептуальные основы метода системной динамики. Методика построения моделей в терминах системной динамики. Алгоритм моделирования систем в рамках концепции системной динамики. 
Литература по разделу 10:
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2. Государственная   ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ комиссия
В соответствии с Положением о государственной  итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации для проведения аттестационных испытаний формируется государственная   экзаменационная  комиссия.

 
Государственную экзаменационную комиссию (ГЭК) возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность ГЭК, обеспечивает единство требований, предъявляемых к обучающимся при проведении государственной итоговой аттестации. 


Председатель ГЭК утверждается из числа лиц, не работающих в Университете, имеющих ученую степень доктора наук и (или) ученое звание профессора, либо являющихся ведущими специалистами – представителями работодателей или их объединений в соответствующей области профессиональной деятельности. 

 
Кандидатуры председателей ГЭК выдвигаются учеными советами институтов, выпускающими кафедрами, одобряются Ученым советом Университета и утверждаются Министерством образования и науки Российской Федерации. Председатели ГЭК утверждаются не позднее 31 декабря, предшествующего году проведения ГИА.


После утверждения председателей ГЭК для проведения ГИА формируются Государственные экзаменационные комиссии и утверждаются приказом ректора не позднее, чем за один месяц до даты начала государственной итоговой аттестации.

Из числа включенных лиц в состав ГЭК назначается заместитель председателя. Заместителем председателя ГЭК может быть директор института, заместитель директора института, заведующий кафедрой, лица, относящиеся к научно-педагогическим работникам  Университета. 

В состав государственной экзаменационной комиссии включаются не менее 5 человек, из которых не менее 50 процентов являются ведущими специалистами - представителями работодателей или их объединений в соответствующей области профессиональной деятельности, остальные - лицами, относящимися к профессорско-преподавательскому составу данной организации и (или) иных организаций, и (или) научными работниками данной организации и (или) иных организаций, имеющими ученое звание и (или) ученую степень.

Председатель ГЭК организует и контролирует процесс приема государственного экзамена, обеспечивает единство требований, предъявляемых к бакалаврам, сдающим государственный экзамен, а также принимает участие в ее работе на правах ее члена.

Работа Государственных экзаменационных комиссий осуществляется при участии в заседании не менее двух третей от числа членов соответствующей Государственной экзаменационной комиссии. 

Заседания Государственной экзаменационной комиссии проводятся председателем, а в случае его отсутствия - заместителем председателя соответствующей Государственной экзаменационной комиссии.
Основными функциями государственной комиссии являются:

· определение соответствия подготовки выпускника требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и уровня его подготовки;
· принятие решения о присвоении квалификации (степени) по результатам итоговой государственной аттестации и выдаче выпускнику соответствующего диплома государственного образца о высшем профессиональном образовании;

· разработка рекомендаций, направленных на совершенствование подготовки студентов, на основании результатов работы государственной аттестационной комиссии. 
3. Примерный график подготовки и проведения государственного   экзамена по   НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 46.03.02 документоведение и архивоведение  
Подготовка к проведению государственного экзамена по  направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение начинается с формирования и утверждения состава Государственной экзаменационной комиссии, включает в себя подготовку актуального перечня тем, включаемых в билеты, утверждение состава и содержания билетов Ученым советом ИИС, чтение обзорных лекций и проведение консультаций. В следующей таблице представлен примерный график подготовки и проведения государственного экзамена по направлению Документоведение и архивоведение.
	Наименование мероприятия
	Ответственный
	Время проведения

	Формирование и утверждение состава Государственных экзаменационных комиссий 
	Заведующий кафедрой  информационных систем
	ноябрь-декабрь

	Формирование и утверждение билетов государственного экзамена по направлению подготовки
	Заведующий кафедрой информационных систем, члены ГЭК
	декабрь

	Формирование, утверждение и публикация календарного графика чтения обзорных лекций и проведения консультаций, утверждение даты и места проведения государственного экзамена по направлению подготовки
	Секретари ГЭК
	декабрь

	Чтение обзорных лекций по основным направлениям программы государственного    экзамена по  направлению подготовки 
	Преподаватели, ответственные за дисциплину
	май, по утвержденному календарному графику

	Проведение консультаций 
	Преподаватели, ответственные за дисциплину
	за 1-2 дня до даты проведения экзамена, по утвержденному календарному графику

	Наименование мероприятия
	Ответственный  преподаватель
	Время проведения

	Подготовка всей документации для проведения государственного    экзамена по направлению подготовки
	Секретари ГЭК
	В течение недели перед датой проведения экзамена

	Проведение государственного    экзамена по направлению подготовки
	Председатель ГЭК
	В утвержденный день проведения экзамена

	Подготовка, оформление и сдача отчета председателя ГЭК
	Председатель ГЭК
	На следующий рабочий день после проведения экзамена


4. Базовый перечень тем, включаемых в билеты государственного итогового    экзамена по  направлению подготовки 46.03.02 документоведение и архивоведение  
В данном разделе представлен перечень тем, включаемых в билеты государственного    экзамена по  направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение. Темы сформулированы на основе Программы государственного экзамена (см. раздел 1). Перечень является базовым и может быть скорректирован при подготовке к конкретному экзамену путем добавления или исключения отдельных тем, о чем в процессе чтения обзорных лекций сообщается студентам.
1. Документ в системе управления 

2. Организационно-правовые документы

3. Распорядительные документы

4. Информационно-справочные документы

5. Унификация и стандартизация документов

6. Способы документирования информации и придание юридической силы документам 

7. Принципы организации документооборота, его количественные и качественные характеристики

8. Технологии обработки основных документопотоков

9. Технологии регистрации и контроля исполнения документов в организации

10. Организация официальной переписки

11. Организация и документирование коллегиальных (протокольных) мероприятий

12. Организация работы с обращениями граждан

13. Систематизация документов в целях их последующего хранения

14. Служба документационного обеспечения управления

15. Нормирование труда в документационном обеспечении управления

16. Нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения управления в организации

17. Организация архивного хранения документов

18. Виды документов архива и правила их составления

19. Значение и роль информационного права в организации

20. Правовая база электронных документов и электронного документооборота 

21. Угрозы информационной безопасности и защита информации 

22. Понятие конфиденциальной информации, режим коммерческой тайны

23. Организация конфиденциального делопроизводства

24. Обеспечение оптимальных условий труда управленческого персонала

25. Методы исследования трудозатрат управленческого персонала 

26. Основные направления и методы организационного проектирования

27. Этапы организационного проектирования и их документационное обеспечение

28. Общая характеристика информационных технологий

29. Организация и эргономика современного офиса

30. Технические средства в документационном обеспечении управления

31. Аппаратные средства компьютерных технологий обеспечения управленческой деятельности

32. Программные средства компьютерных технологий обеспечения управленческой деятельности

33. Основы создания автоматизированных систем управления

34. Системы баз данных в документационном обеспечении управления

35. Реляционные базы данных

36. Моделирование бизнес-процессов и офисной деятельности
37. Классификация и характеристика методов формального описания бизнес-процессов организации

38. Основные понятия и области приложения CASE-технологий

39. Автоматизированные информационно-поисковые системы

40. Автоматизированные системы документационного обеспечения управления

41. Системы электронного документооборота

42. Компьютерные технологии, используемые в системах электронного документооборота

43. Управление информационными ресурсами предприятия (ЕСМ)

44. Применение в ДОУ систем, основанных на знаниях

45. Модели представления знаний в экспертных системах

5. Примерный порядок изложения материала по темам, включенным в билеты государственного  экзамена  по  направлению подготовки 46.03.02 документоведение и 
архивоведение
Тема 1. ДОкумент в системе управления
Примерный план изложения материала

1. Понятие «информация». Свойства и роль управленческой информации.

2. Понятие «документ». Отличие документа от других источников информации.

3. Характеристика документа как системного объекта.

4. Свойства и функции документа.

5. Внешние и внутренние признаки документа.

6. Понятия «вид» и «разновидность» документа.
7. Роль документа в управлении

8. Стандартизация управления документами
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение базового понятия «информация», указать нормативные источники предложенного определения. При рассмотрении понятия «информация» необходимо указать роль информации в социальных и экономических процессах, ее значение в управленческой деятельности. Далее, необходимо рассмотреть основные свойства управленческой информации: официальный (неличный) характер, адресность, повторяемость, актуальность, достоверность, объективность и др.

При  переходе  к рассмотрению понятия «документ» необходимо отметить, что документ является  одним из способов фиксации управленческий информации и инструментом управления, указать его отличия  от других источников информации (книга, газета, теле-, радиопередача, устное сообщение). Рассмотрение документа должно вестись с учетом того, что он является  системным объектом, включающим как информационную составляющую, так и материальную составляющую.  

При рассмотрении понятия «документ» также необходимо описать его функции, свойства, внешние (форма) и внутренние (содержание) признаки. При рассмотрении зависимости формы и содержания документа от его назначения, от принадлежности к определенной системе документации дать  понятие «вида» и «разновидности» документа.

При анализе соотношения понятий «информация» и «документ» необходимо определить факторы, влияющие на информационную ценность документов, его свойства, зависимость ценности документированной информации от полноты, объективности, достоверности, современности передачи и получения, периодичности или частоты передачи. 
Обозначить роль документа в управлении. Раскрыть основные разделы ГОСТ Р 15498-1-2007 «Управление документами» и его значение. 
Источники подготовки

1. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие/ Т.А.Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина – 2-изд. перераб. и доп. – М.: Инфра-М, 2012 – 304 с. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 238519

2. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления. Учебное пособие /М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов – 6-е изд. испр. и доп. – М.: Инфра-М; Сиб. согл. 2007 – 364. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124904

3. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти – М.: ВнИИДАД, 2010

4. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утв. Постановление Правительства РФ от 15.09.2009 № 477

5. ГОСТ 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и
определения». – М.:  Госстандарт, 2013
Тема 2. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Примерный план изложения материала

1. Содержание управленческой функции – организация системы и процессов управления.
2. Комплекс организационно-правовых документов, их назначение и содержание.
3. Законодательная регламентация порядка составления и оформления отдельных видов и разновидностей организационно-правовых документов
4. Формуляр организационно-правовых документов.
5. Правила составления организационно-правовых документов.
6. Порядок внесения изменений и дополнений в организационно-правовые документы.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо рассмотреть содержание управленческой функции – организация системы и процессов управления, указать на необходимость документирования организационной функции учреждения, предприятия. Рассматривая документирование организационной функции предприятия, необходимо обозначить комплекс основных организационно-правовых документов, их назначение и содержание, дать  их характеристику с точки зрения сферы действия, указать законодательную регламентацию порядка составления и оформления отдельных видов и разновидностей организационно-правовых документов (уставы, положения). 
Переходя к рассмотрению порядка оформления и составления организационно-правовых документов, необходимо дать понятие «формуляра организационно-правовых документов», указать его основные реквизиты. Далее рассмотреть особенности составления текстов организационно-правовых документов (выделение разделов, подразделов, оформление абзацев, нумерация),  на примере любого вида организационного документа, а также порядок внесения изменений и дополнений в организационно-правовые документы.

Источники подготовки

6. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. – 3-е изд., перераб. и доп.  /В.В.Галахов, И.К.Корнеев  и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – С. 24-38

7. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие/ Т.А.Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина – 2-изд. перераб. и доп. – М.: Инфра-М, 2012 – 304 с. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 238519

8. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления. Учебное пособие /М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов – 6-е изд. испр. и доп. – М.: Инфра-М; Сиб. согл. 2007 – 364. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124904

Тема 3. РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Примерный план изложения материала

1. Понятие и виды управленческих решений, способы их принятия.

2. Классификация распорядительных документов по способу принятия управленческого решения.
3. Основания издания распорядительных документов. 
4. Процедура издания распорядительных документов в условиях единоначалия и коллегиальности. 
5. Порядок издания совместных распорядительных документов.
6. Формуляр распорядительных документов. 
7. Составление и оформление распорядительных документов.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение «управленческого решения», рассмотреть виды управленческих решений, способы принятия управленческих решений (коллегиальный, единоличный) и процедуру принятия решения, выделить, что фиксация управленческих решений происходит в форме создания  распорядительных документов.
При рассмотрении классификации распорядительных документов, следует особое внимание уделить классификации по способу принятия решения (издаваемые при единоличном принятии решения и при коллегиальном принятии решения) и по содержанию (по основной деятельности, по личному составу).
Рассматривая порядок составления и оформления распорядительных документов дать схему формуляра распорядительных документов. Рассмотрение процедуры издания распорядительных документов должно вести с учетом ее особенностей в условиях единоначалия и коллегиальности.  Необходимо также рассмотреть порядок издания совместных распорядительных документов, указав на специфические особенности.
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Тема 4. ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Примерный план изложения материала

1. Назначение справочно-информационной документации в управленческой деятельности. 
2. Классификация справочно-информационных и аналитических документов (по назначению, по адресату). 
3. Характеристика основных видов справочно-информационных документов.

4. Процедура подготовки, составление и оформление докладных и объяснительных записок.
5. Особенности составлении и оформления актов.
Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо дать понятие «системы управления», «объекта управления», «уровня управления», рассмотреть вертикальные и горизонтальные связи системы управления. Рассматривая процессы управления, необходимо определить, что связь объектов управления на вертикальном уровне обеспечивают справочно-информационные документы, что они являются носителями первичной информации. Далее дать классификацию справочно-информационных документов, назвать виды документов, входящих в комплекс справочно-информационных документов. 

Рассматривая порядок составления и оформления справочно-информационных документов, дать схему формуляра справочно-информационных документов, указать особенности составления докладных и объяснительных записок, а также актов. При рассмотрении порядка составления и оформления акта, необходимо уделить внимание законодательному закреплению оформления его отдельных видов.
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Тема 5. УНИФИКАЦИЯ И СТАНДАРТИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
Примерный план изложения материала

1. Определение понятий «унификация документов» и «стандартизация документов». 
2. Уровни унификации и стандартизации, объекты унификации и стандартизации. 
3. Основные направления унификации (унификация технических характеристик документов; унификация состава документов, формы документов; текстов документов)
4. Методы унификации.
5. Координация деятельности в области стандартизации на международном уровне. Международная организация стандартизации (ISO), общая характеристика ее деятельности. Система международных стандартов (стандартов ISO) в области документации.
6. Государственная система стандартизации (ГСС) и ее структура. Общая характеристика государственных стандартов на документы и порядок их разработки. Нормативные документы по стандартизации.
7. Унифицированные системы документации (УСД). Цели и порядок разработки УСД. 

8. Общая характеристика действующих УСД, их состав и порядок применения. 

9. Оптимизация состава и содержания документов организации.

10. Табель форм документов, создаваемых организацией, порядок разработки. 

Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо дать определение базовых понятий «унификация документов» и «стандартизация документов».  Рассматривая значение унификации и стандартизации, следует указать уровни проведения унификации и стандартизации, а также объекты унификации и стандартизации. 
Основные направления унификации (унификация технических характеристик документов; унификация состава документов, формы документов; текстов документов) должны рассматриваться с точки зрения их значимости на различных уровнях управления. 
Характеристика основных методов унификации должна включать в себя методы содержательной и методы формальной унификации.

Раскрывая понятие «стандартизация», указать ее тесную взаимосвязь с унификацией. В изложении материала необходимо также отметить, как происходит координация деятельности в области стандартизации на международном уровне, дать общую характеристику деятельности международная организация стандартизации (ISO), описать систему международных стандартов (стандартов ISO) в области документации. Рассматривая общую характеристику системы государственных стандартов на документы в РФ, указать порядок их разработки, а также перечислить нормативные документы по стандартизации.

Рассматривая практическое применение унификации и стандартизации в управленческой деятельности необходимо отметить, что унификация и стандартизация является одним из способов сокращения документооборота в организации, указать, как это происходит, какую роль играет унификация и стандартизации при автоматизации управленческой деятельности и внедрении информационных технологий. 
Далее дать определение «системы документации» и «унифицированной системы документации» (УСД), указать цель и порядок разработки УСД. Далее необходимо дать общую характеристику действующих УСД, указать их состав и порядок применения, назвать, какие унифицированные системы документации содержаться в Общероссийском классификаторе управленческой документации. 

Далее выделить из перечисленных систем Унифицированную систему организационно-распорядительной документации и назвать виды документов, включенных в эту систему. Рассматривая значение унификации для организации, следует отметить необходимость оптимизации состава и содержания документов в организации, цели и задачи оптимизации. Одним из способов оптимизации состава и содержания документов в организации является составление Табеля форм документов, в связи с чем необходимо раскрыть понятие «табеля форм документов», дать его структуру, порядок разработки, составления и оформления.

При
рассмотрении практического применения унифицированных систем документации в организации необходимо обратить внимание на то, что документы, циркулирующие в контуре управления, составляют систему документации организации. Система документации могут составлять и не унифицированные документы, поэтому необходимо обратить внимание на порядок составления и оформления данных документов, указать какую роль играет служба ДОУ в оптимизации состава и форм документов, в регламентации порядка составления и оформления неунифицированных документов.
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Тема 6. СПОСОБЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ ИНформации  И придание юридической силы документам
Примерный план изложения материала

1. Определение документационного обеспечения управления и документирования. 

2. История развития документирования в России.

3. Понятие и виды носителя информации. 

4. Средства и способы создания документов.

5. Понятие юридической силы документа. 
6. Реквизиты, обеспечивающие юридическую силу документа. 
7. Понятие подлинника и копии документа.

8. Придание юридической силы дубликату.

9. Придание юридической силы документам на машинных носителях.

10. Способы фальсификации документа. 
11. Способы защиты документов от фальсификации.

Особенности изложения материала
В начале изложения дать определение понятий «документационное обеспечение управления» и «документирование». Рассматривая историю развития документирования, рассказать ее поэтапно, начиная с появления первых документов (примерно 30 век до н.э.). 

Рассмотреть влияние материала для письма на развитие графики письма, дать  анализ трех типов системы письменности: рисуночная или пиктографическая система, символическая или идеографическая система, звуковая или буквенная система.

Рассмотреть материалы для технического документирования. Материалы для фото​кино-документирования, влияние носителя информации на долговечность и стоимость документа. В изложении материала отдельно рассмотреть средства и способы создания документов в их историческом развитии.
Отдельно рассмотреть требования к документам, создаваемым на нетрадиционных носителях, дать определение «фонодокумента», «кинодокумента» и «видеодокумента». В заключение ответа рассмотреть автоматизированное документирование, понятия: «электронный документ», «видеограмма», «документ на машинном носителе».

Дать определение базовых понятий «реквизит», «юридическая сила документов», «придание юридической силы документам». Перечислить реквизиты удостоверения документа (подпись, печать, гриф утверждения, гриф согласования, отметка о заверении копии) и их нормативное закрепление. Далее рассмотреть придание юридической силы законодательным актам, нормативным правовым актам, распорядительным документам, договорам. Обратить внимание на юридическую силу электронной подписи, ее законодательное обеспечение.
Рассматривая придание юридической силы документам, необходимо также дать определение понятий: «подлинник (оригинал) документа», «черновой документ» и «беловой документ», «автограф документа», «редакция документа», «дубликат документа», «копия документа», «дублетный документ», «подлинный документ» и «подложный документ».  Подробно рассмотреть виды копий в зависимости от способа их воспроизведения, порядок их оформления и удостоверения.

В изложении материала также необходимо рассмотреть и способы фальсификации документа: фальсификацию бланка, удостоверения документа, содержания документа, способы защиты документов от фальсификации.

Рассматривая  вопросы придания юридической силы документам, привести примеры оформления реквизитов, придающих юридическую силу документам. 
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Тема 7. Принципы организации документооборота, его количественные и качественные характеристики

Примерный план изложения материала

1. Понятие документооборота, история развития и общие правила его организации. 
2. Принципы построения документооборота. 
3. Понятие документопотока, виды документопотоков. 
4. Параметры документопотока. 
5. Количественные и качественные показатели документооборота
6. Учет документооборота

Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо дать определение базовых понятий  «документационное обеспечение управления» и «документооборот». При рассмотрении истории развития документооборота в России, необходимо указать взаимосвязь документооборота и документационного обеспечения управления. 

Рассмотрение основных принципов и правил построения документооборота в организации должно вестись с учетом их универсального характера для любой организации. Понятие документопотока, его видов, понятия плотности, цикличности, интенсивности документопотоков и другие должны рассматриваться с применением практических примеров. Так же следует  подчеркнуть влияние внутренней структуры организации, системы производственных отношений и других факторов на объем, скорость и направление документопотоков
Далее следует кратко описать количественные и качественные характеристики документооборота и указать цель и значение учета документооборота в организации. Дать понятие «объем документооборота», методику его расчета в рамках современной технологии учета количества документов и подсчета итоговых данных. При этом определить роль службы ДОУ в организации учета документооборота. 

При рассмотрении практического применения правил построения документооборота в организации необходимо учитывать особенности структуры организации, помнить, что организационная структура первична, а документооборот вторичен. Кроме того, необходимо учитывать объективные и субъективные факторы роста объема документооборота. Обратить внимание на значимость подсчета документооборота при внедрении информационных технологии и автоматизации процессов управления. 
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Тема 8. ТЕХНОЛОГИИ ОБРАБОТКИ ОСНОВНЫХ ДОКУМЕНТОПОТОКОВ

Примерный план изложения материала

1. Формы организации документооборота.

2. Этапы обработки входящих документов

3. Этапы обработки внутренних документов

4. Этапы обработки исходящих документов

5. Особенности обработки документопотоков в условиях автоматизации.

Особенности изложения материала
 В начале изложения необходимо дать определение базового понятия «документооборот». При рассмотрении форм организации документооборота следует дать обоснование их применения в той или иной организации, указать отличительные особенности обработки документов в учреждениях с различной формой построения документооборота: централизованная, децентрализованная и смешанная форма. Рассматривая этапы обработки документопотоков необходимо дать определение «документопотока» и указать виды документопотоков. 

Далее рассмотреть этапы обработки входящих документов и дать понятие «экспедиционной» обработки документов.
Рассматривая понятие «предварительного рассмотрения документов»  обратить внимание на роль службы ДОУ в реализации данного этапа. Описать процедуру направления документов на исполнение, дать понятие «резолюции» и  порядка ее оформления и составления. 
Переходя к рассмотрению процедуры составления внутренних и исходящих документов обратить внимание на отличие внешнего и внутреннего согласования, порядок подписания, утверждения  и регистрации документов. Объяснить, какую роль играет «отметка об исполнении документа и направлении документа в дело» в процессе дальнейшей работы с документом.
При рассмотрении технологии передачи документов внутри организации должна необходимо рассказать о роли курьерской связи. Обратить внимание на особенности обработки и передачи документов в условиях автоматизации.
Рассматривая формы организации документооборота в учреждении, необходимо продемонстрировать, как применяются графические методы в управлении, что может дать составление документограммы по обработке входящей документации в организации, для чего необходимо включать документограммы и оперограммы по обработке основных видов документов в инструкцию по ДОУ. Ответить на вопрос: как и для чего проводится обследование документооборота в организации.

Источники подготовки

1. Делопроизводство: Учебник для вузов /Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю.Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. Ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004.  С. 218-234
2. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. – 3-е изд., перераб. и доп.  /В.В.Галахов, И.К.Корнеев  и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – С. 24-38

3. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие/ Т.А.Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина – 2-изд. перераб. и доп. – М.: Инфра-М, 2012 – 304 с. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 238519

4. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления. Учебное пособие /М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов – 6-е изд. испр. и доп. – М.: Инфра-М; Сиб. согл. 2007 – 364. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124904

Тема 9. ТЕХНОЛОГИИ РЕГИСТРАЦИИ И КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНИЗАЦИИ

Примерный план изложения материала

1. Понятие регистрации, правила регистрации входящих, исходящих и внутренних документов.

2. Формы регистрации документов, достоинства и недостатки каждой формы.

3. Понятие и виды контроля за исполнением документов.
4. Организация контроля за исполнением документов.
5. Организация регистрации и контроля за исполнением документов в условиях автоматизации.

Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо дать определение базовых понятий «регистрация документов» и «индексации документов». Обратить внимание на цели, задачи и назначение регистрации документов, обозначить основные требования к информационно-справочному аппарату: однократность, оперативность, ответственность, сочетание централизации и децентрализации, а также формы регистрации, их достоинства и недостатки.
Далее следует раскрыть понятие регистрационно-контрольной карточки как основы банка данных о документах организации, указать состав нормативно закрепленных показателей для ввода в информационно-поисковую систему и правила их заполнения. Далее необходимо рассмотреть роль справочной картотеки в управлении, ее структуру и принцип формирования.

В условиях автоматизации документационных процессов  картотеки по документам организации являются страховыми информационными массивами и средствами сервисного назначения. Изложение ответа должно вестись с учетом современных требований  к построению информационно-справочного аппарата с использованием автоматизированных банков данных для информационно-справочной работы. 

Рассматривая понятие контроля за исполнением документов, необходимо начать изложение с функции управления – контроля. Выделить, что важнейшей составной частью контроля как функции управления является контроль исполнительской дисциплины персонала, предметно понимаемый как сравнение предписываемого с фактически состоявшимся выполнением (исполнением) решений, заданий и поручений, содержащихся в документной информации. После рассмотрения функций управления, необходимо определить цель и задачи контроля за исполнением документов, виды контрольных сроков. Привести примеры типовых и индивидуальных сроков контроля, их нормативно-правовое закрепление, рассмотреть порядок перенесения и изменения сроков исполнения документов.

При рассмотрении технологии контроля за исполнением документов подробно рассмотреть этапы контроля и методику построения контрольной картотеки в традиционном и автоматизированном виде.

Рассматривая формы регистрации и контроля за исполнением документов в организации, необходимо назвать программные продукты по автоматизации ДОУ, содержащие модуль (выполняющие функции) регистрации и контроля. Показать на практическом примере форму регистрационной карточки. Современные технологии регистрации документов: обязательный состав показателей. 
Источники подготовки

1. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. – 3-е изд., перераб. и доп.  /В.В.Галахов, И.К.Корнеев  и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – С. 24-38

2. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие/ Т.А.Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина – 2-изд. перераб. и доп. – М.: Инфра-М, 2012 – 304 с. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 238519

3. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления. Учебное пособие /М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов – 6-е изд. испр. и доп. – М.: Инфра-М; Сиб. согл. 2007 – 364. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124904

Тема 10. ОРГАНИЗАЦИЯ ОФИЦИАЛЬНОЙ ПЕРЕПИСКИ

Примерный план изложения материала

1. Классификация переписки. 
2. Требования к формуляру деловых писем.

3. Виды деловых писем, особенности составления

4. Виды коммерческих писем, особенности составления и оформления
Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо дать понятия «деловой» и «коммерческой» переписки. Обратить внимание на состав реквизитов бланка делового письма.  Рассмотреть виды деловых писем и особенности их оформления. Особое внимание уделить специфике оформления гарантийных и сопроводительных писем. Рассматривая порядок подготовки писем, отметить различные правила адресования писем и влияние данного реквизита на документооборот в организации.
Далее рассмотреть отличие коммерческой переписки от деловой. Виды и разновидности коммерческих писем: рекламное письмо, письмо-запрос, предложение, заказ, претензионное (рекламационное) письмо, правила их оформления и составления. Особое внимание уделить тексту коммерческих писем. 
При рассмотрении практического применения деловой и коммерческой переписки в организации представить проект делового письма, оформленного на бланке.

Источники подготовки

1. Корнеев И.К., Пшенко А.В. Деловая переписка и образцы документов: учеб.-практическое пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2005.
2. Лагутина Т.М. . Щуко Л.П. Деловое письмо. Справочник. /Изд.3-е,
перераб. и доп. – СПб : Издательский дом «Герда», 2005. С.93-158.
3. Современное деловое письмо. – М.: Буратор- Пресс, 2004. С.12-104.
4. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. – 3-е изд., перераб. и доп.  /В.В.Галахов, И.К.Корнеев  и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – С. 24-38

5. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие/ Т.А.Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина – 2-изд. перераб. и доп. – М.: Инфра-М, 2012 – 304 с. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 238519

6. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления. Учебное пособие /М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов – 6-е изд. испр. и доп. – М.: Инфра-М; Сиб. согл. 2007 – 364. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124904

Тема 11. ОРГАНИЗАЦИЯ И ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ КОЛЛЕГИАЛЬНЫХ (ПРОТОКОЛЬНЫХ) МЕРОПРИЯТИЙ

Примерный план изложения материала
1. Понятие коллегиального органа

2. Особенности документирования деятельности коллегиального органа

3. Подготовка выписки из протокола

Дать определение коллегиального органа.  Особенности деятельности коллегиальных органов. Документирование деятельности. Выбор председателя и секретаря коллегиального органа. Подготовка повестки дня заседания.  Информирование участников. Структура протокола. Выписка из протокола. Особенности документной лингвистики протокола. 

Источники подготовки

7. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие/ Т.А.Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина – 2-изд. перераб. и доп. – М.: Инфра-М, 2012 – 304 с. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 238519

8. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления. Учебное пособие /М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов – 6-е изд. испр. и доп. – М.: Инфра-М; Сиб. согл. 2007 – 364. Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124904

Тема 12. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
Примерный план изложения материала

1. 1.Понятие обращения граждан

2. Нормативная база по работе с обращениями граждан

3. Организация документооборота по работе с обращениями граждан

4. Порядок рассмотрения обращений

5. Современные технологии по работе с обращениями граждан
Особенности изложения материала

Дать определение обращения граждан.  Письменные и устные обращения. Требования к письменным обращениям. Процедура подачи обращений. Порядок приема обращений. Документооборот по обращениям граждан. Процедура регистрации. Осуществление контроля за организацией рассмотрения обращений граждан. Ответственность должностных лиц. Законодательство по вопросам обращения граждан.  Роль информационных технологий в работе с обращениями граждан. 

Источники подготовки

1. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации
2. Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан
3. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" 
4. Федеральный закон от 22 апреля 1996 г. N 39-ФЗ "О рынке ценных бумаг" 
5. Федеральный закон от 05 марта 1999 г. № 46-ФЗ «О защите прав и законных интересов инвесторов на рынке ценных бумаг»;
6. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
7. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг"
8. Федеральный закон от 23.07.2013 N 251-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с передачей Центральному банку Российской Федерации полномочий по регулированию, контролю и надзору в сфере финансовых рынков"
9. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»»
Тема 13. СИСТЕМАТИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ЦЕЛЯХ ИХ ПОСЛЕДУЮЩЕГО ХРАНЕНИЯ

Примерный план изложения материала

1. Понятие классификации и систематизации документов, ее значение. 
2. Номенклатура дел, ее виды и нормативно-правовое регулирование.
3. Порядок оформления, составления, согласования, утверждения и подписания номенклатуры дел структурного подразделения и организации в целом.
4. Понятие и порядок формирования дел.

5. Порядок оформления дел.
Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо дать определение понятия «номенклатура дел»,  указать перечень нормативно-методических документов, используемых при составлении номенклатуры дел, указать цель и назначение номенклатуры дел. Дать сравнительную характеристику типовых, примерных и индивидуальных номенклатур дел. Выделить индивидуальную (конкретную) номенклатуру дел и на ее примере рассказать о порядке составления и оформления сводной  номенклатуры дел и номенклатуры дел структурного подразделения, учитывая их особенности. Обязательно рассмотреть правила составления заголовков дел и порядок их расположения в номенклатуре дел.

После рассмотрения порядка систематизации документов перейти к порядку формирования дел, привести примеры формирования дел для отдельных категорий документов. Затем перейти к порядку оформления дел. При рассмотрении порядка оформления дел дать понятие полного и частичного оформления дела, а также рассмотреть реквизиты обложки дела.

Рассматривая систематизацию документов и формирование их в дела необходимо выделить значение данной работы для последующего хранения документов, для формирования информационного банка данных по документам, построения справочных и контрольных картотек, организации документооборота в условиях автоматизации. 
Источники подготовки

1. Делопроизводство: Учебник для вузов /Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю. Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. Ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. С. 68-84
2. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие / Н.П. Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2014

3. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. – 3-е изд., перераб. и доп.  /В.В.Галахов, И.К.Корнеев  и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – С. 200-212

Тема 14. СЛУЖБА ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И Аттестация ее работников
Примерный план изложения материала

1. Понятие, цель, задачи службы ДОУ.
2. Формы организации службы ДОУ на предприятии.

3. Типовой состав структурных частей службы ДОУ.

4. Функции структурных частей службы ДОУ.

5. Организация труда в службе документационного обеспечения.
Особенности изложения материала
 В начале изложения необходимо дать определение понятия «службы ДОУ», сформулировать ее цель, основное назначение и функции. При рассмотрении типового состава структурных подразделений службы ДОУ обратить внимание на их зависимость от формы организации работы с документами: централизованной, децентрализованной, смешанной. 
Далее подробно рассмотреть задачи службы по управлению документацией, формированию и обеспечению функционирования документационного фонда организации,  рационального документооборота,
методическое и технологическое обеспечение процессов документирования, контроль за соблюдением норм в области документирования, взаимодействие с другими информационными службами.
Рассматривая принцип разделения труда сотрудников службы ДОУ в процессе управления, необходимо перечислить состав основных организационно-правовых документов, регламентирующих права, обязанности, ответственность сотрудников.
Рассматривая построение службы ДОУ на предприятии, необходимо рассмотреть структуру положения о службе ДОУ и особенности составления должностных инструкций сотрудников службы ДОУ. Также необходимо определить роль службы ДОУ в условиях автоматизации делопроизводственных процессов.

Далее перейти к аттестации персонала службы ДОУ. Обосновать актуальность оценки управленческого персонала службы ДОУ, указать  тесную связь аттестации с другими важными элементами системы управления кадрами: планированием, наймом, управлением карьерой, стимулированием, повышением уровня квалификации.

Далее дается краткая характеристика зарубежного опыта реализации такой важной функции, как оценка персонала; излагаются различные методы: сравнительные, абсолютные, результат-ориентированные, метод управления посредством установки целей (МВО) и др. Указывается на позитивный отечественный опыт в разработке проблем оценки кадров. В качестве примера необходимо охарактеризовать методику НИИ Труда, в которой представлен многофакторный анализ деятельности управленческого персонала. Основными факторами являются деловые качества аттестуемого, результаты его труда и сложность выполняемых функций.

Затем необходимо дать анализ нормативно-правового обеспечения аттестации персонала, акцентируя внимание на двух документах: Федеральном законе о государственной гражданской службе и Указе Президента РФ от 01 февраля 2005 года №110, которым было утверждено Положение о проведении аттестации государственных служащих.

На основе анализа указанного положения раскрываются организационные вопросы и процессы документирования аттестации сотрудников: формирование комиссии, утверждение графика, составление списка сотрудников, отзыва на аттестуемого работника и аттестационного листа, протоколирование хода проведения аттестации.

В заключение необходимо прокомментировать порядок подведения итогов аттестации, варианты оценки гражданского служащего, возможные ее последствия для «испытуемого».

Источники подготовки

1. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утв. Постановлением Правительства рФ от 15.09.2009 № 477

2. Методические рекомендации по организации делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти  М.: ВНИИДАД, 2010

3. Делопроизводство: Учебник для вузов /Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю. Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. Ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. С. 68-84
4. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие / Н.П. Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2014

Тема 15.  НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ
1. Виды норм в управлении

2. Актуальность нормирования труда управленческого персонала.
3. Классификация документов по нормированию труда управленческого персонала в зависимости от сферы применения (межотраслевые, отраслевые и местные (для конкретных организаций)).
4. Виды норм (норма соотношения, обслуживания, управляемости и др.).
5. Характеристика нормативной базы в области нормирования управленческого труда.
6. Анализ межотраслевых нормативных материалов.
7. Пример расчета численности персонала служб документации с анализом соответствующей формулы.
8. Зарубежный опыт в области нормирования труда управленческого персонала (на примере США).
9. Методы исследования трудозатрат персонала службы дОУ
Особенности изложения материала

Нормирование труда имеет немаловажное значение для практической деятельности специалиста по документационному обеспечению управления. Знание теории и практики нормирования труда помогут ему в расчетах оптимальной численности сотрудников службы документации.  Эту работу он может проводить в составе оргпроектной группы своей организации или выполнять  функцию контроля  за деятельностью представителей консалтинговых, консультационных фирм. Далее необходимо рассмотреть виды норм, применяемых в делопроизводстве: нормы времени, нормы управляемости, нормы выработки и др. Показать формулы расчета различных норм в управлении на конкретном примере.
 При изложении материала перед рассмотрением особенностей методов исследования трудозатрат необходимо дать краткий анализ структуры рабочего дня управленческого персонала: время основной работы в соответствии с должностью и квалификацией  сотрудника; время вспомогательной  работы; подготовительно-заключительное время.
Анализ методов исследования трудозатрат управленческого персонала предполагает установление и раскрытие следующих вопросов:

· цель анализа труда управленческого персонала (уточнение состава работ, периодичности выполнения операций  и их трудоемкости для установления рационального варианта их выполнения и определения оптимальной численности сотрудников);
· границы и условия применения методов; 

· характеристика положительных и негативных свойств, представленных методов;

· технологии их реализации;

· документирование процессов изучения трудозатрат: перечни операций, наблюдательные листы, балансы затрат рабочего времени.
  В завершение необходимо сделать обоснованный вывод о наиболее эффективным варианте, которым является комплексное использование всех представленных методов.
Практическое значение методов исследования трудозатрат управленческого персонала для специалиста по документационному обеспечению управления заключается в том, что он овладевает эффективными средствами изучения труда персонала для того, чтобы оптимизировать численность службы ДОУ.
Источники подготовки
1. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. – М.: ИНФРА-М, 2012

2. Методика расчета штатной численности государственных архивов  на основе нормативов по труду. – М.: Росархив, ВНИИДАД, 2004
3. Нормы времени на работу по документационному обеспечению управления  структур федеральных органов исполнительной власти, утвержденные постановлением  Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 26 марта 2002 г. №23
4. Галахов В.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Организация секретарского дела. –  М.: АКАДЕМИЯ, 2007 (Глава 5)
Тема 16. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ

Примерный план изложения материала

1. Понятие и функции нормативных и законодательных актов.

2. Федеральные законы в области документационного обеспечения управления. 
3. Виды документов, оформляемых в соответствии с Гражданским, Административным и Трудовым кодексами.
4. Состав нормативно-методической базы делопроизводства.
5. Структура  государственной системы документационного обеспечения управления. 
6. Государственные стандарты на документацию. 
7. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации.

Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо указать различные уровни принятия нормативных и законодательных актов, дать определение понятия и функций нормативных и законодательных актов. Далее перечислить федеральные законы в области документационного обеспечения управления.  

Рассматривая требования Гражданского кодекса РФ (ГК РФ) к документированию информации, указать виды документов, оформляемых в соответствии с ГК РФ. Рассматривая требования Трудового кодекса РФ (ТК РФ) к документированию трудовых отношений граждан, указать виды документов, оформляемых в соответствии с ТК РФ. Обратить внимание на законодательные акты, которыми определяются правила составления и оформления документов при создании организаций различных форм собственности. 
Рассматривая состав нормативно-методической базы делопроизводства, перечислить нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти, регламентирующих вопросы документационного обеспечения. Особое внимание уделить роли Государственной системы документационного обеспечения управления в установлении единых правил постановки делопроизводства на территории РФ. 
При рассмотрении государственных стандартов на документацию, более подробно рассмотреть ГОСТ Р 6.30-2003 «УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов», его структуру, содержание, и область применения. 
Рассматривая  вопросы нормативно-методического регулирования документационного обеспечения управления, необходимо приводить примеры применения тех или иных нормативно-методических актов в текущей деятельности аппарата управления.
Источники подготовки

1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. С.3-5
2. Делопроизводство: Учебник для вузов /Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю. Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. Ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. С. 68-84
3. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие / Н.П. Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2014
4. Официальный сайт Федерального архивного агентства –http//archives.ru
Тема 17. ОРганизация архивного хранения документов 

Примерный план изложения материала

1. Архивный фонд Российской Федерации

2. Архив организации

3. Экспертиза ценности документов

4. Организация использования архивных документов

5. Организация работы в архиве

6. Обеспечение сохранности документов при их хранении

Понятие архивного документа и архивного фонда Российской Федерации и организации. Определения.  Закон «Об архивном деле в Российской Федерации», 2002. Виды государственных архивов. Понятие ведомственного архива и архива организации. Понятие архива организации и архивохранилища, их нормативное закрепление в организации. Права и обязанности ответственного за архив. Взаимодействие государственных архивов и архивов коммерческих организаций. Право на архивные документы. Организация архивохранилища, требования к помещениям, обеспечение сохранности. 
Источники подготовки

1. Основные правила работы организаций, М.: Росархив, ВНИИДАД, 2002 

2. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения 

3. Федеральный закон 125-ФЗ от 22.10.2004 "Об архивном деле в Российской Федерации" 

4. Приказ Министерства культуры Российской Федерации № 3 от 12.01.2009 "Об утверждении "Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации" 

5. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации № 19 от 18.01.2007 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" 

6. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации № 1273 от 10.09.2007 "Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях российской академии наук

ТЕМА 18. Виды документов архива и правила их составления
Примерный план изложения материала

1. Понятие архива

2. Организационные документы архива

3. Учетные документы архива

4. Документы государственного и ведомственного архива

5. Документы, регламентирующие порядок размещения документов в архиве

6. Научно-справочный аппарат к документам архива

Документы читального зала и выдачи дел во временное пользование

Виды документов, подготавливаемых архивом. Организационные документы архива (положения, правила, должностные инструкции). Учетные документы архива: паспорт архива, реестр описей, описи дел. Виды описей.  Книга фондов, Лист фонда. Научно-справочный аппарат к документам архива (путеводители, указатели). Акты об уничтожении документов. Топографические указатели по документам архива. 
Порядок документирования выдачи дел из архива.

Источники подготовки
1. Основные правила работы организаций -  М.: Росархив, ВНИИДАД, 2002 

2. Самоквасов Д.Я. Архивное дело в России – М.: Книга по требованию, 2011

3. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" 

4. Делопроизводство: Учебник для вузов /Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю. Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. Ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. С. 68-84
5. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие / Н.П. Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2014

Тема 19.  Значение И РОЛЬ информационного права в управлении
Примерный план изложения материала

1. Основные цели информационно-правового регулирования.

2. Понятие информационно-правовой нормы и ее структура.

3. Классификация информационно-правовых норм.

4. Понятие, виды информационных правоотношений и их структура.

5. Классификация информационных правоотношений на основе анализа поведения субъектов в информационных процессах.
6. Различные трактовки права на информацию 

7. История законодательного признания права на информацию

8. Развитие права на информацию в рамках российского законодательства.
9. Специальная норма о праве на информацию в ст. 29 ныне действующей Конституции.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо перечислить основные цели информационно-правового регулирования и показать необходимость норм информационного права для реализации этих целей. Дать определение информационно-правовой нормы и пояснить суть этого определения. Показать взаимосвязь норм информационного права с конституционными информационно-правовыми нормами.

Структуру информационно-правовой нормы следует излагать с описанием каждой структурной составляющей. Рассмотрение классификации информационно-правовых норм в зависимости от их содержания и от способов их воздействия на субъектов правоотношений целесообразно пояснить конкретными примерами. Кратко рассмотреть классификации информационно-правовых норм по объему регулирования, по пределу действия и сфере их применения.

При определении информационных правоотношений пояснить объект и предмет информационных правоотношений, указать предпосылки, условия основания их возникновения. Рассмотреть понятие юридических фактов. Характеристику структуры информационных правоотношений следует начинать с классификации субъектов информационных правоотношений и подробной классификации информационных правоотношений по видам деятельности в информационной сфере, показать, какие субъекты информационных правоотношений выходят на первый план в различных видах информационной деятельности.

Содержание информационных правоотношений следует рассматривать с точки зрения взаимодействия его участников, которое проявляется в реализации их взаимных прав и обязанностей. Пояснить внутреннюю структуру прав субъектов информационных правоотношений, а также внутреннюю структуру обязанностей информационных правоотношений. Затем охарактеризовать классификацию информационных правоотношений на основе анализа поведения субъектов в информационных процессах в информационной сфереВ начале изложения необходимо пояснить, что в современной правовой доктрине пока нет четкого представления о сущности права на информацию, хотя в современных условиях становления информационного общества появилась объективная необходимость правового обеспечения различных информационных потребностей, что послужило предпосылкой возникновения права на информацию.

Затем следует рассмотреть основные особенности различных трактовок толкования этого понятия в рамках двух доктринальных подходов, показать, что даже, если рассматривать право на информацию в узком смысле, то и в этом случае оно не будет единым, показать основные тенденции современной правовой доктрины в систематизации права на информацию.

При рассмотрении истории законодательного признания права на информацию в международных масштабах нужно перечислить основные международные документы, регламентирующие право на информацию, дать периодизацию законодательства, затрагивающего проблему права на информацию и показать особенности каждого периода.

Характеризуя развитие права на информацию в рамках российского законодательства, следует отметить, каким образом право на информацию конституционно фиксировалось до начала 1990-х гг. и в каких документах оно впоследствии было зафиксировано в полном объеме, пояснить содержание п. 4 ст. 29 Конституции РФ, а также многоаспектный характер права на информацию, показать принципы его дифференциации на ряд основных юридических возможностей.

В рамках рассмотрения п. 4 ст. 29 Конституции РФ показать его взаимосвязь с рядом иных основных прав и свобод человека, закрепленных в ст. 23, ч. 1 и ч. 5 ст. 29, ст. 42 и 44 Конституции РФ. Пояснить гарантии права на информацию согласно Конституции РФ (ч. 1 ст. 17, ст. 80, 114) и ответственность за нарушение права на информацию согласно ст. 140 УК РФ.

Источники подготовки:

1. Федеральный закон 149-ФЗ от 27.07.2006 "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"

2. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный документооборот: учебник/Н.Н. Куняев, А.С. Демушкин, А.Г. Фабричнов; под  общ. Ред. Н.Н.Куняева. – М.: Оргос, 2011 
Тема 20. ПРАВОВАЯ БАЗА ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ  и Электронного документооборота
Примерный план изложения материала

1. Появление определений, относящихся к машиночитаемым документам в советское время.

2. Правовая база электронных документов.

3. Два официальных определения электронного документа и понятие электронного сообщения.

4. Проблема юридической силы электронного документа, ФЗ «Об электронной цифровой подписи».

5. Положения ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» об электронных документах.

Особенности изложения материала
В начале изложения необходимо пояснить суть проблемы, связанной с машиночитаемыми и электронными документами, рассмотреть историю обсуждения этих проблем на Международных конгрессах архивистов в 1960-1970-х гг. и рассмотреть эволюцию определений, относящихся к машиночитаемым документам в официальных документах советского времени, а также особенности интерпретации машиночитаемых документов в ЕГСДОУ и ГСДОУ.
Раскрыть концепцию  программ «Электронного правительства» и «Информационного общества».
Затем рассмотреть основные особенности становления правовой базы электронных документов и охарактеризовать два официальных определения электронного документа в соответствии с ГОСТ 7.83‑2001 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды. Выходные сведения» и ФЗ «Об электронной  подписи», а также пояснить понятие электронного сообщения в соответствии с ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Охарактеризовать проблемы юридической силы электронного документа, дать определение электронной цифровой подписи в соответствии с ФЗ «Об электронной подписи» и пояснить основные юридические функции, которые выполняет электронная подпись в электронном документе. Рассмотреть основные положения ФЗ «Об электронной подписи» и содержание ст. 11 «Документирование информации» ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и показать ее значение для развития электронного документооборота.  Обозначить проблемы внедрения электронного документооборота в России. 
Источники подготовки

1. Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с изменениями на 02 июля 2013 г.)
2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с изменениями на 02 июля 2013 г.)
3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный документооборот: учебник/Н.Н. Куняев, А.С. Демушкин, А.Г. Фабричнов; под  общ. Ред. Н.Н.Куняева. – М.: Оргос, 2011 
Тема 21. УГРОЗЫ ИНФОРМАЦИОННОЙ БЕЗОПАСНОСТИ И ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ
Примерный план изложения материала

1. Становление сферы информационной безопасности. Концепция национальной безопасности об информационной безопасности.

2. Доктрина информационной безопасности как конкретизация важнейших задач обеспечения информационной безопасности РФ, указанных в Концепции национальной безопасности.

3. Доктрина информационной безопасности об основных угрозах и источниках угроз информационной безопасности.

4. Основные современные формы негативного воздействия на киберпространство (информационная война, информационный терроризм, информационный криминал).
5. Основные задачи и этапы построения системы защиты информации предприятия.

6. Разработка концепции, политики и плана обеспечения информационной безопасности.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение информационной безопасности и рассмотреть особенности законодательного становления сферы информационной безопасности, которые привели к появлению Доктрины информационной безопасности.

При рассмотрении важнейших задач обеспечения информационной безопасности РФ необходимо сначала дать определение национальных интересов России в информационной сфере в соответствии с Концепцией национальной безопасности, показать, как эти интересы соотносятся с важнейшими задачами обеспечения информационной безопасности РФ, указанными в Концепции национальной безопасности.

Рассмотрение Доктрины информационной безопасности следует начинать с определения основных принципов государственной политики в области информационной безопасности, направленной на защиту национальных интересов в информационной сфере и основных мероприятий по реализации этой политики, а затем переходить к конкретизации угроз информационной безопасности.

Угрозы информационной безопасности РФ следует рассматривать сначала в соответствии с классификацией Доктрины информационной безопасности, затем показать, как в Доктрине информационной безопасности рассматриваются внешние и внутренние источники угроз информационной безопасности РФ. Полезно кратко рассмотреть основные способы воздействия угроз на объекты информационной безопасности.

Характеризуя основные современные формы негативного воздействия на киберпространство необходимо дать понятие информационной войны, информационного терроризма, информационного криминала, показать сходство и различие этих форм воздействия, дать понятие информационного оружия, перечислить основные виды информационного оружия. Необходимо также показать, как источники угроз, указанные в Доктрине информационной безопасности приводят к информационной войне, информационному терроризму, информационному криминалу.
В начале изложения необходимо перечислить основные задачи построения системы защиты информации предприятия, кратко охарактеризовать основные этапы создания системы информационной безопасности и конкретные результаты действий на каждом этапе.

Затем рассмотреть особенности формирования Концепции информационной безопасности, кратко коснуться алгоритма анализа риска, по результатам которого на основе списка ранжированных угроз и сценария осуществления противоправных действий разрабатывается политика информационной безопасности. Подробно рассмотреть особенности плана информационной безопасности как пакета руководящих документов по реализации избранной политики информационной безопасности.

Источники подготовки:

1. Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с изменениями на 02 июля 2013 г.)
2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с изменениями на 02 июля 2013 г.)
3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный документооборот: учебник/Н.Н. Куняев, А.С. Демушкин, А.Г. Фабричнов; под  общ. Ред. Н.Н.Куняева. – М.: Оргос, 2011 
Тема 22. Понятие конфиденциальной информации, режим коммерческой тайны

Примерный план изложения материала

1. Понятие сведений конфиденциального характера в соответствии с Указом Президента РФ № 188 от 6 марта 1997 года «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера», понятие конфиденциальности информации в соответствии с ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и ФЗ «О коммерческой тайне».

2. Понятие особых правовых режимов информации, режима тайны, основные виды тайн. Положения ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» об ограничении доступа к информации (ст. 9).

3. Определение коммерческой тайны в соответствии с ФЗ «О коммерческой тайне», сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну, меры, необходимые для установления режима коммерческой тайны.

4. Положение о защите коммерческой тайны, формирование списка сведений, которые необходимо защищать от злоумышленников.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо перечислить виды сведений конфиденциального характера, пояснить, почему понятие «конфиденциальная информация» ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» (1995) было заменено понятием «конфиденциальность информации» ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (2006).

При рассмотрении особых правовых режимов информации дать понятие режима тайны, перечислить основные виды тайн, указать принцип деления конфиденциальных документов на секретные и несекретные. Пояснить содержание статьи 9 «Ограничение доступа к информации» ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Кратко рассмотреть историю создания ФЗ «О коммерческой тайне» и охарактеризовать особенности последующего внесения изменений в этот закон, при этом обратить внимание на изменения, внесенные в связи с введением в действия ч.4 Гражданского кодекса РФ. Дать определение коммерческой тайны в соответствии с различными редакциями ФЗ «О коммерческой тайне», показать закономерность этих изменений.

Рассмотреть основные определения ФЗ «О коммерческой тайне», перечислить сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну. Особое внимание следует обратить на меры, необходимые для установления режима конфиденциальности информации в соответствии со статьей 10 «Охрана конфиденциальности информации».

Охарактеризовать особенности разработки Положения о защите коммерческой тайны, как основного документа, необходимого для установления режима коммерческой тайны, рассмотреть основные этапы составления Перечня сведений, составляющих коммерческую тайну, а также списка организаций и частных лиц, которые могут быть заинтересованы в доступе к охраняемой информации.

Источники подготовки
1. Указ Президента РФ от 06.03.1997 N 188 «Об утверждения перечня сведений конфиденциального характера» 
2. Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 
3. Федеральный закон РФ от 29.07.2004 N 98-ФЗ «О коммерческой тайне» 

4. Организация, управление и администрирование в социальной работе: Учебное пособие / Отв. ред. П.В. Палехова. - М.: ИНФРА-М, 2008. - 128 с.

5. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=250582

6. Куняев, Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов; под общ. ред. Н. Н. Куняева. - М.: Логос, 2011. - 452 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-541-1.. 

7. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=468998

8. Панасенко Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: Учебное пособие/Ю.А. Панасенко  – 2-е  изд. – М.:РИОР, 2007 -113 с. - Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124123

Тема 23. Организация  КОНФИДЕНЦИАЛЬНОго ДЕЛОПРОИЗВОДСТВа
Примерный план изложения материала

1. Понятие конфиденциального делопроизводства, конфиденциальной документации и документирования информации в системе конфиденциального делопроизводства.

2. Основные особенности технологических стадий обработки конфиденциальных документов в отличие от открытого делопроизводства.

Особенности изложения материала

Охарактеризовать место конфиденциального делопроизводства в системе информационной безопасности предприятия, рассмотреть основные понятия конфиденциального делопроизводства, показать, что конфиденциальное делопроизводство шире открытого по своим задачам. Рассмотреть основные отличия конфиденциального делопроизводства от открытого, которые касаются сферы деятельности конфиденциального делопроизводства и видов работ с документами.

Рассмотреть основные отличия технологических стадий конфиденциальных документов, в отличие от открытых, во входном, выходном и внутреннем документопотоках. Охарактеризовать дополнительные стадии обработки конфиденциальных документов, которые отсутствуют в открытом делопроизводстве.

Источники подготовки:

1. Организация, управление и администрирование в социальной работе: Учебное пособие / Отв. ред. П.В. Палехова. - М.: ИНФРА-М, 2008. - 128 с.

2. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=250582

3. Куняев, Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов; под общ. ред. Н. Н. Куняева. - М.: Логос, 2011. - 452 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-541-1.. 

4. Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=468998

5. Панасенко Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: Учебное пособие/Ю.А. Панасенко  – 2-е  изд. – М.:РИОР, 2007 -113 с. - Режим доступа: http.//znanium.com/bookread.php?book = 124123

Тема 24. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОПТИМАЛЬНЫХ УСЛОВИЙ ТРУДА УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА

Примерный план изложения материала
1. Определение содержания понятия «оптимальные условия труда»

2. Характеристика законодательных и нормативно-методических материалов по охране труда, включающих вопросы оптимальных условий труда управленческого персонала
3. Значение эргономики для создания условия труда 

4. Актуальность и практическая значимость классификации основных факторов, составляющих понятие «условия труда»

5. Анализ психофизиологических условий труда

6. Характеристика санитарно-гигиенических условий труда

7. Краткая характеристика эстетических условий труда

Особенности изложения материала

В начале  изложения материала дается определение понятия «оптимальные условия труда», базирующееся на рекомендациях НИИ Труда. Обосновывается тесная связь этого понятия с проблемами охраны труда.
Далее анализируются законодательные и нормативно-методические материалы по охране труда, включающие и вопросы оптимальных условий труда управленческого персонала. Характеризуются основные элементы иерархической системы стандартов безопасности труда (ССБТ), рекомендации НИИ Труда. 
Выявляется значение такой комплексной, прикладной дисциплины, как эргономика для создания условий труда.

Для последующего детального рассмотрения условий труда обосновывается актуальность и практическая значимость классификации основных факторов, составляющих понятие «условия труда»:
· психофизиологические;

· санитарно-гигиенические;

· эстетические.
При анализе психофизиологических условий труда рассматриваются такие параметры трудовой деятельности, как темп работы, режим труда и отдыха, чередование работ, требующих участия разных анализаторов (слуха, зрения,  осязания), указывается на предупреждение и снижение монотонности труда путем повышения уровня его содержательности и др.

Далее характеризуются санитарно-гигиенические условия труда. Отмечается, что они наиболее жестко регламентируемы ССБТ. Большое внимание при изложении следует уделять факторам, составляющим основу санитарно-гигиенических условий: шум, освещенность, вибрация, ультразвук, микроклимат (температурный режим, влажность воздуха и др.). При анализе указанных факторов в качестве примера необходимо сослаться на «Гигиенические требования к персональным элетронно-вычислительным машинам и организации работы», изданные в 2003 г.

Затем кратко характеризуются эстетические условия труда (использование цвета, оформление интерьеров и т.п.). Акцент при изложении делается на анализе такого комплексного (по воздействию на человека) фактора, как цвет (цветовое оформление служебных помещений).
Знание темы актуально для специалиста по документационному обеспечению управления в следующих аспектах его практической деятельности:

· создание оптимальных условий труда на собственном рабочем месте или рабочих местах сотрудников служб ДОУ;

· проектирование оптимальных параметров условий трудовой деятельности во всех подразделениях офиса;

· осуществление эффективного контроля да деятельностью консалтинговых фирм.
Источники подготовки
1. СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03. Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы
2. Галахов В.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Организация секретарского дела. – М.: Издательский центр Академия, 2007 

3. Ефремова О.С. Документация по охране труда в организации. – М.: Альфа-пресс, 2008
Тема 25. МЕТОДЫ ИССЛЕДОВАНИЯ ТРУДОЗАТРАТ УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА

Примерный план изложения материала
1. Классификация методов исследования трудозатрат управленческого персонала (методы опроса и методы наблюдения).

2. Краткая  характеристика методов опроса (методы устного опроса или интервью, методы письменного опроса (анкетирование) и др.).
3. Анализ методов наблюдения: методы сплошного наблюдения (фотографии рабочего дня, самофотографии рабочего дня) и методы выборочного наблюдения (метод моментных наблюдений, хронометраж, специальная киносъемка.
Особенности изложения материала
При изложении материала перед рассмотрением особенностей методов исследования трудозатрат необходимо дать краткий анализ структуры рабочего дня управленческого персонала: время основной работы в соответствии с должностью и квалификацией  сотрудника; время вспомогательной  работы; подготовительно-заключительное время.
Анализ методов исследования трудозатрат управленческого персонала предполагает установление и раскрытие следующих вопросов:

· цель анализа труда управленческого персонала (уточнение состава работ, периодичности выполнения операций  и их трудоемкости для установления рационального варианта их выполнения и определения оптимальной численности сотрудников);
· границы и условия применения методов; 

· характеристика положительных и негативных свойств, представленных методов;

· технологии их реализации;

· документирование процессов изучения трудозатрат: перечни операций, наблюдательные листы, балансы затрат рабочего времени.
  В завершение необходимо сделать обоснованный вывод о наиболее эффективным варианте, которым является комплексное использование всех представленных методов.
Практическое значение методов исследования трудозатрат управленческого персонала для специалиста по документационному обеспечению управления заключается в том, что он овладевает эффективными средствами изучения труда персонала для того, чтобы оптимизировать численность службы ДОУ.
Источники подготовки
1. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти (утв. приказом Минтруда России от 28 марта 2002 г. № 23)

2. Зоткина Н.С.  Проблемы совершенствования нормирования управленческого труда и численности работников предприятия. – http://www.m-economy.ru/art.php3?artid=20962 
Тема 26. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ И МЕТОДЫ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ

Примерный план изложения материала
1. Цели организационного проектирования

2. Методы организационного проектирования

3. Направления организационного проектирования

4. Методы изучения и проектирования информационно-документацион-ной составляющей объекта
Особенности изложения материала

Сначала обосновываются основные цели организационного проектирования, заключающиеся в реформировании или создании:

· целостной организационной структуры;

· состава его (объекта) элементов (подразделений);

· внутрифирменных связей и механизмов и их эффективной реализации.

Далее раскрывается содержание методов, реализующих эти масштабные задачи. Они могут подразделяться на универсальные и имеющие локальный характер применения.

К первым  должно причислить (и обосновать выбор) такие как:

· системный подход;

· методы моделирования;

· методы декомпозиции;

· методы структуризации целей.

Ко вторым:

· графические методы (построение графиков, органограмм, функциограмм, матриц, схем оргструктуры и др.);

· функционально-стоимостной анализ;

· экспертно-аналитический метод.

Учитывая широкое применение  и некоторых «частных» методов (например, ФСА), необходимо сделать вывод об относительной условности данной классификации. Следует отметить тот факт, что «список» представленных методов, конечно, не является исчерпывающим. Можно назвать и многие другие успешно используемые  при анализе и проектировании объектов: метод аналогий, балансовый, корреляционный и регрессивный анализ и др.

Далее необходимо отметить, что помимо названных базовых методов в оргпроектировании реализуются и другие, не менее актуальные. 
Перечисленные методы используются для оптимизации:

· процессов разделения и кооперации управленческого труда и на этой основе регламентации и нормирования управленческих операций и процедур;

· информационно-документационную составляющей системы управления;

· деятельности подсистемы организации «управление персоналом», при максимальном варианте реформирования всех ее элементов (найм, оценка, стимулирование, управление карьерой и др.);

· условий труда (санитарно-гигиенических, психофизиологических, эстетических).

В заключение характеризуются разнообразные методы, применяемые для изучения и проектирования информационно-документационной составляющей объекта. Называются основные параметры документопотоков (содержание документной информации, ее объем, режим и направление) и методы обследования и проектирования ДОУ. В частности, анализируются графические методы: оперограммы, документограммы, диаграммы, графики,  маршрутные схемы и др. Анализ изложенного должен привести к аргументированному выводу: разнообразие используемых методов имеет объективную основу – сложность изучаемых и проектируемых объектов. Поэтому выбор инструментария исследования обычно продиктован особенностями изучаемой подсистемы организации.

Специалист по документационному обеспечению управления на основе полученных знаний и навыков организационного проектирования может принимать участие в исследовании и реформировании объектов, в первую очередь рационализуя систему ДОУ.
Источники подготовки
1. ГОСТ ИСО 15489-1-2007 Управление документами. Общие требования. – М.: Стандартинформ, 2007.

2. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления. – М.: Главархив СССР, ВНИИДАД, 1991
3. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012.

Тема 27. ЭТАПЫ ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ И ИХ ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ обеспечение
Примерный план изложения материала

1. Определение содержания понятия «организационное проектирование»

2. Этапы организационного проектирования

3. Виды организационного проектирования

4. Краткая характеристика локального оргпроектирования

5. Документирование процесса организационного проектирования

6. Структура организационно-проектных работ

7. Внедрение оргпроекта

Особенности изложения материала
Сначала необходимо дать определение понятия «организационное проектирование».

Далее перечисляются этапы (стадии) оргпроектирования в соответствии с методическими рекомендациями НИИ Труда, по которым процесс организационного развития включает три стадии: предпроектное исследование (анализ), разработку проекта, функционирование (внедрение проекта).

Затем анализируются два вида оргпроектирования: комплексное и локальное. К основным направлениям комплексного оргпроектирования следует отнести:

· рационализацию или создание новой организационной и функциональной структуры;

· рационализацию или создание новой технологии выполнения управленческих операций и процедур;

· рациональное использование рабочего времени персонала;

· оптимизацию численности персонала управления;

· создание систем документации и рационализация процессов документирования и информационного обеспечения деятельности персонала управления;

· повышение уровня оснащенности объекта оргпроектирования отдельных рабочих мест персонала управления современной организационной и компьютерной техникой, автоматизацию управленческого труда;

· оптимизацию условий труда персонала управления.
Далее кратко характеризуется локальное оргпроектирование, которое, как правило, проводится по одному из специально отобранных для рационализации участков работы персонала управления.

Необходимо охарактеризовать содержание документов, возникающих на начальных этапах процесса проектирования: программы исследования, плана работ, рабочей программы. Отметить, что предпроектное обследование завершается подготовкой технического задания (ТЗ).

Далее следует анализ структуры проектно-исследовательских работ и содержание каждого этапа. Указывается, что второй этап может заканчиваться разработкой технического проекта.

В завершение необходимо подчеркнуть важность последнего этапа – внедрение проекта с организационной и психологической точек зрения (возможное сопротивление со стороны сотрудников организации инновационным изменениям).

Специалист по документационному обеспечению управления на основе теоретических и прикладных знаний организационного проектирования имеет возможность:

· принимать активное участие в инновационной деятельности своей организации;
· контролировать процесс реализации оргпроектов, выполняемых консалтинговыми, консультационными и другими «внешними» фирмами.

Источники подготовки
1. ГОСТ ИСО 15489-1-2007 Управление документами. Общие требования. – М.: Стандартинформ, 2007.

2. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления. – М.: Главархив СССР, ВНИИДАД, 1991
3. Методические рекомендации по организации делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти  М.: ВНИИДАД, 2010

4. Делопроизводство: Учебник для вузов /Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю. Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. Ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. С. 68-84
5. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие / Н.П. Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2014

Тема 28. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

Примерный план изложения материала

1. Определение понятия «информационная технология».

2. Объект, результат и методы информационной технологии.

3. Классификация информационных технологий.

4. Основные этапы эволюции информационных технологий

5. Структура и общая характеристика средств и методов информационных технологий

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определения базовых понятий: «технология» и «информационная технология», базируясь на трех компонентах любой технологии – объекте, результате и методах. При этом следует обратить внимание на то, что ключевым для выделения класса информационных технологий из общего состава технологий является информационный характер объекта. 

Далее следует дать характеристику объектов информационных технологий, разновидностей результатов информационных процессов и используемых средств и методов.

При рассмотрении классификации информационных технологий необходимо учесть, что возможны различные подходы (критерии классификации), каждый из которых имеет определенную направленность с точки зрения отображаемых свойств информационных технологий.

Эволюция информационных технологий охватывает громадный временной отрезок, практически совпадающий со временем существования цивилизации. Поэтому при  рассмотрении основных этапов развития информационных технологий не следует все сводить только к компьютерным технологиям.

Рассмотрение средств и методов информационных технологий предполагает выделение трех компонентов (технические средства, средств управления техникой и необходимого организационно-методического обеспечения) и их краткую характеристику. Виды автоматизированных систем ДОУ. Критерии выбора автоматизированных систем ДОУ. 
Источники подготовки

1. Исаев, Г. Н. Моделирование информационных ресурсов: теория и решение задач : учеб. пособие для студ. вузов / Г. Н. Исаев - М. : Альфа-М , 2012.

2. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012
3. Алтухова, Н. Ф. Основы функционирования современных систем управления базами данных : учеб. пособие для подгот. бакалавров по направлениям "Бизнес-информатика"-080500, "Менеджмент" - 080200 (профиль подгот. "Информ. менеджмент"), для студ. спец. "Информ. менеджмент" - 080508 / Н. Ф. Алтухова, кол. авт. М-во образования и науки РФ , кол. авт. ГУУ, Ин-т информ. систем упр. - М. : ГУУ , 2012. - 118 с.
4. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утв. Постановлением Правительства рФ от 15.06.2009 № 477
Тема 29. ОРГАНИЗАЦИЯ и эргономика СОВРЕМЕННОГО ОФИСА

Примерный план изложения материала

1. Определение понятия «офис»

2. Функции офиса

3. Модели и варианты организации офиса
4. Содержание понятия «эргономика»

5. Эргономичность современных технических средств

6. Негативное влияние технических средств на здоровье человека

7. Организация рабочих мест в офисе

8. Санитарные правила и нормы

9. Стандарты TCO

Особенности изложения материала

Сначала следует рассмотреть этимологию понятия «офис», затем определить функции офиса с точки зрения решения им (офисом) своей основной задачи – выработки управленческого решения. 

Офис – многокомпонентная структура, причём одномоментно, поэтому далее в зависимости от целей, рассматриваются несколько вариантов моделей офиса. Всё это связывается, в конечном итоге, с определением конкретного варианта организации офиса. 

При этом особое внимание уделяется вопросам его технического оснащения. Ответ на данный вопрос должен быть увязан с вопросами технического (компьютерного) оснащения офиса, технологией обработки документов, жизненным циклом документа и вопросами разработки и внедрения систем электронного документооборота.

Практическая значимость определения функций офиса и рассмотрения различных вариантов его построения состоит в реализации рациональной структуры и оснащения реального офиса в тех или иных конкретных условиях деятельности.

Даётся понятие термина «эргономика» вообще и применительно к офисной практике. Рассматривается эргономичность современных технических средств с позиций пользователей,  негативное влияние технических средств на здоровье пользователя. Приводится классификация заболеваний, провоцируемых работой на компьютере и средствах оргтехники, дается их характеристика. Рассматривается организация «эргономичных» рабочих мест персонала офиса, требования, предъявляемые к ним. Даются рекомендации по исключению или уменьшению негативных последствии работы с техникой. Необходимо продемонстрировать знание основных положений СанПиНов, стандартов ТСО (причём последних версий) и иных нормативно-методических материалов. 

Практическая значимость эргономики офиса состоит в определении тех свойств и характеристик технических устройств, которые негативно влияют на здоровье человека, и, в соответствии с этим в такой организации рабочих мест и режима работы, при которых это негативное влияние устраняется.

Источники подготовки

1. Корнеев И.К., Ксандопуло Г.Н., Машурцев В.А. Информационные технологии: учеб. – М. : ТК Велби, Изд-во Просрект, 2007.

2. Гигиенические требования к персо​нальным электронно-вычислительным машинам и организации рабо​ты. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03

3. Гигиенические требования к организации работы на копировально-множительной технике. СанПиН 2.2.2.1332-03

4. Стандарты ТСО.

Тема 30. ТЕХНИЧЕСКИе СРЕДСТВа  в документационном обеспечении управления
Примерный план изложения материала

1. Определение понятия и назначения технических средств.

2. Общая классификация технических средств.

3. Классификация технических средств информационных технологий.

4. Понятие и структура жизненного цикла технических средств информационных технологий.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение понятия «технические средства» и раскрыть его содержание через рассмотрение назначения техники для осуществления человеческой деятельности.

Исходя из этого назначения и исторического развития технических средств далее рассматриваются их основные группы: приспособления и инструменты, машины и механизмы, средства автоматизации. 

На базе представленной общей классификации технических средств как орудий и инструментов человеческой деятельности и с учетом особенностей умственного труда необходимо дать классификацию технических средств информационных технологий (организационная, коммуникационная и вычислительная техника) с краткой характеристикой каждой классификационной группы (общее назначение, обобщенный состав и настоящее состояние).

Как и любая сложная система, технический комплекс информационных технологий функционирует и развивается циклически, изменяя свой состав и возможности от одного витка развития к другому (концепция «жизненного цикла). Необходимо представить структуру этого цикла и кратко охарактеризовать содержание его этапов.
Практические аспекты применения основных положений данной темы заключаются в использовании возможностей технических средств информационных технологий для применения в документационном обеспечении управления в различных сферах человеческой деятельности, причем при организации такого использования следует учитывать особенности функционирования технического комплекса как сложной системы в рамках его жизненного цикла. Необходимо рассмотреть подходы к классификации средств оргтехники с ориентацией на основные классифицирующие признаки. Желательно оценить целесообразность и практичность того или иного подхода с точки зрения процесса оснащения офиса средствами оргтехники. Дать перечень основных групп, обозначив основные устройства каждой из них. Более подробно остановиться на тех, которые, с точки зрения экзаменуемого, являются основными. Объяснить необходимость задания группы общих и частных критериев выбора  техники, целесообразность их группировки и ранжирования с точки зрения пользователя, выбирающего конкретное устройство.

Практическая значимость классификации средств оргтехники состоит в том, что позволяет выделить функциональное назначение того или иного устройства, определить требования к нему и далее, в соответствии с используемым критерием выбора принять решение о необходимости его использования или отказе от него.

Источники подготовки
1. Корнеев И.К., Ксандопуло Г.Н., Машурцев В.А. Информационные технологии: учеб. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007. (глава 2).

2. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): Учеб.-практ. пособие / В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др.; Под ред. И.К. Корнеева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. (глава 9).

3. Делопроизводство: Образцы документов. Организация и технология работы. Более 120 документов. – 3-е изд., перераб. и доп. / В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др.; Под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. (глава 12).

Тема 31. АППАРАТНЫЕ СРЕДСТВА КОМПЬЮТЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Примерный план изложения материала

1. Назначение средств компьютерной техники

2. Классификация средств современной вычислительной техники

3. Микро- и миникомпьютеры

4. Корпоративные компьютеры (мэйнфреймы)

5. Суперкомпьютеры

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо определить назначение средств вычислительной техники в общем, а затем конкретизировать его применительно к деятельности, связанной с документационным обеспечением управления.

Далее следует перейти к классификации компьютерной техники по различным критериям, особо остановившись на классификации по производительности и характеру использования.

В соответствии с последней классификацией выделяются микро- и миникомпьютеры, мэйнфреймы и суперкомпьютеры.

При рассмотрении микро- и миникомпьютеров необходимо особо выделить в их составе персональные компьютеры и дать им общую характеристику.

Для мэйнфреймов следует указать на область их применения и сравнить их с вычислительными сетями, состоящими из персональных компьютеров.

Для суперкомпьютеров необходимо определить основные области применения, дать представление о рейтинговом списке «Top500» и указать на первые три позиции этого списка, обратившись к данным сайта www.top500.org.

Практические аспекты применения основных положений данной темы заключаются в определении состава и возможностей различных видов компьютерной техники для организации использования информационных технологий в документационном обеспечении управления в различных сферах человеческой деятельности.

Источники подготовки

1. Корнеев И.К., Ксандопуло Г.Н., Машурцев В.А. Информационные технологии: учеб. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007. (раздел 5.1).

2. Рейтинг Top500 – www.top500.org
3. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте: учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012
Тема 32. ПРОГРАММНЫЕ СРЕДСТВА КОМПЬЮТЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Примерный план изложения материала

1. Определение и общая классификация программных средств компьютерных информационных технологий обеспечения управленческой деятельности.

2. Общая характеристика системного программного обеспечения компьютерных информационных технологий.

3. Классификация прикладного программного обеспечения компьютерных информационных технологий обеспечения управленческой деятельности.

4. Краткая характеристика отдельных групп прикладного программного обеспечения компьютерных информационных технологий поддержки управленческой деятельности.
5. Понятие жизненного цикла и его интерпретация в рамках программных средств информационных технологий.

6. Структура жизненного цикла программных средств информационных технологий.

7. Определение потребности в программных средствах и выбор их конкретной разновидности.

8. Приобретение, адаптация и разработка программных средств.

9. Установка и эксплуатация программных средств.

10. Оценка эффективности применения программных средств.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определения базовых понятий: «информационная технология», «компьютерная информационная технология», «программное обеспечение». 

При рассмотрении классификации программного обеспечения, пригодной для рассмотрения в области обеспечения управленческой деятельности, следует дать ее обоснование, содержательно соотнеся друг с другом такие категории, как «общее программное обеспечение», «системное программное обеспечение», «базовое программное обеспечение», «прикладное программное обеспечение», «специальное программное обеспечение».

Рассмотрение системного программного обеспечения должно вестись с учетом того, что оно имеет универсальное применение с точки зрения областей применения компьютерных технологий. Но, тем не менее, следует подчеркнуть те функции его компонентов, которые ориентированы на поддержку тех или иных технологий обеспечения управленческой деятельности (например, антивирусные программы используются при реализации технологий защиты данных).

Классификация прикладных программ должна охватывать только те программные средства, которые явно связаны с технологиями обеспечения управленческой деятельности.

Краткая характеристика отдельных групп прикладного программного обеспечения должна включать в себя: общее функциональное назначение группы программных средств, классификацию внутри группы и целевое назначение и область применения каждой подгруппы программных средств, примеры конкретных программных продуктов.
Практические аспекты применения основных положений данной темы заключаются в организации применения прикладного программного обеспечения компьютерных информационных технологий при выполнении отдельных функций обеспечения управленческой деятельности.

Рассмотрение организации применения программных средств должно включать в себя, прежде всего, ориентацию конкретной группы программ на применение в рамках определенной функциональной группы технологий обеспечения управленческой деятельности (может быть, не только одной, но нескольких). Кроме того, должна учитываться степень автономности использования программных средств (полностью локальное использование программы; в составе функционального пакета; в рамках автоматизированной системы ДОУ и т.п.). Следует обратить внимание и на проблемы легальности приобретения и использования программных продуктов, их технической поддержки.

В начале изложения необходимо указать на то, что функционирование сложных систем описывается в рамках так называемого «жизненного цикла», структура которого определяет основные особенности их взаимодействия с внешней средой и динамику внутренней структуры. Сложная система проходит через этапы своего жизненного цикла, меняя свои характеристики, и по его завершении вновь переходит к началу первого этапа. Далее все повторяется и вновь с изменением свойств системы. Таким образом, функционирование системы имеет циклическую структуру, в рамках которой регулярно повторяются  этапы «жизненного цикла».

Совокупность программных средств, используемых в рамках информационных технологий документационного обеспечения управления, представляет собой сложную систему и для нее характерен свой жизненный цикл. Это положение необходимо доказать, кратко изложив состав программных средств. 

Далее необходимо представить структуру жизненного цикла программных средств, желательно в виде соответствующей схемы, на которой отобразить не только последовательность этапов, но и наличие возвратов, что и определяет собственно цикличность.

Опираясь на эту схему необходимо охарактеризовать каждый этап жизненного цикла.
Практические аспекты применения основных положений данной темы заключаются в организации выбора, приобретения и эксплуатации программных средств на строгой методологической основе (особенностей  их жизненного цикла), позволяющей обеспечить эффективность их применения в информационных технологиях документационного обеспечения управления
Источники подготовки

1. Корнеев И.К. Основы компьютерной информационной поддержки управленческой деятельности: Учебное пособие / ГУУ. – М., 2006. (разделы 2.1, 2.2, 3.1, 5.1, 7.1, 7.2).

2. Корнеев И.К., Ксандопуло Г.Н., Машурцев В.А. Информационные технологии: учеб. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007. (разд. 1.1, 7.1, 7.3, 7.4, главы 9–13).

3. Сайты в глобальной сети Internet фирм-производителей программного обеспечения.

4.  Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012.

Тема 33. ОСНОВЫ СОЗДАНИЯ АВТОМАТИЗИРОВАНЫХ СИСТЕМ УПРАВЛЕНИЯ

Примерный план изложения материала

1. Определение понятия «автоматизированная система управления (АСУ)». 

2. Основные принципы разработки АСУ. 

3. Принцип системного подхода.

4. Стандарты проектирования АСУ. 

5. Стадии и этапы создания АСУ.

6. Декомпозиция АСУ.

7. Определение понятия «автоматизированная система управления (АСУ)». 
8. Критерии эффективности АСУ.

9. Прямая эффективность.

10. Косвенная эффективность.

Особенности изложения материала

В начале изложения следует дать определение понятия «автоматизированная система управления». 

Затем необходимо рассмотреть основные принципы разработки АСУ, определяя в качестве базового принцип системного подхода. Желательно рассмотреть подходы к группировке и ранжированию принципов проектирования. Исходя из свойств объекта автоматизации и целей его функционирования, определить приоритетные принципы, основные положения которых находят отражение в проектной документации. 

Проектирование АСУ регламентируется набором соответствующих стандартов. Необходимо охарактеризовать основные из них, отметив особенности их применения при разработке АСУ с использованием современных программно-аппаратных средств и методик. В частности, отчёт об обследовании и техническое задание на разработку АСУ. Изложить стадии и этапы создания АСУ, рассмотрев состав документации по каждому из них. Особое внимание обратить на стадии формирования требований и разработки концепции АСУ.  Наиболее реальная область применения профессиональных знаний и умений специалистов в области ДОУ – это разработка плана и программы обследования объекта управления в части выявления информационных потребностей пользователей, определение состава задач автоматизации и очерёдности их разработки и внедрения. 

В заключение необходимо остановиться на проблемах декомпозиции АСУ, увязав этот вопрос с основными положениями системного анализа объекта, целью его функционирования и индивидуальными особенностями производства и управления. 

В процессе ответа желательно подкрепление теоретических сведений практическими результатами, полученными при прохождении практики. Они заключаются в организации использования методологии проектирования и внедрения  в различных сферах человеческой деятельности.

Эффективность проектирования АСУ вы​является по-разному в зависимости от поставленной цели: получение новой информации, которую без при​менения компьютеров практически разработать невозможно из-за слож​ности расчетов и чрезмерных объемов исходных данных или в связи с недопустимо большими затратами; повышение уровня качества информации, её аналитич​ности; сокращение сроков получения информации; снижение уровня су​ществующих затрат на обработку информации.
Достижение указанных целей обеспечивает выдачу более ка​чественной информации, необходимой для управления деятельностью объекта.
Таким об​разом, важнейшим звеном управления становится обеспечение ка​чественной и достаточно полной информации.
Несмотря на сложность разработки требований к качеству ин​формации для управления, нужно в каждом отдельном случае определять эти требования, так как в противном случае могут оказаться неоправданными затраты на разработку АСУ. 
В этих условиях снижение затрат на обработку информации перестает быть доминирующим, так как главная цель – повы​шение уровня эффективности производства и управления достигается за счет качественного воздействия АСУ на деятельность объекта.
Это обстоятельство, однако, ни в какой мере не означает, что величина расходов на обработку информации не имеет особого значения. Задача заключается в том, чтобы выдать всю необхо​димую информацию при минимальных затратах. Эти затраты входят в издержки производства и управления, и чем они будут ниже, тем эффективнее будет процесс функционирования объекта.
Следовательно, эффективность машинного решения экономиче​ских задач находится в прямой зависимости от двух главных факторов: от влияния на повышение уровня управления и связан​ного с этим улучшением деятельности объекта и от снижения за​трат на обработку информации.

Получаются как бы два вида эффективно​сти. Первый, при котором эффективность имеет скрытую форму и проявляется косвенным путем в экономических показателях деятельности объекта. Второй вид – эта та эффективность, кото​рая прямо непосредственно определяется снижением затрат на обработку информации и величина ее может найти прямое отра​жение в некоторых результатных показателях объекта, например в снижении издержек производства, в увеличении прибыли и т. п. Условно называют первый вид косвенной, а второй вид – прямой эффективностью.
В процессе ответа желательно подкрепление теоретических сведений практическими результатами, полученными при прохождении практики. Они заключаются в оценке предполагаемой эффективности проекта на стадии проведения обследования и разработки технического задания на проектирование.
Источники подготовки:

1. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012.
2. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие / Е.Л. Федотова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ Инфра-М, 2012.

Тема 34. СИСТЕМЫ БАЗ ДАННЫХ  в документационном обеспечении упарвления
Примерный план изложения материала

1. Определение понятия «база данных» и характеристика роли баз данных в системе информационного обеспечения управления.  

2. Основные этапы создания базы данных и характеристика каждого этапа.

3. Функциональная характеристика СУБД, как специализированного программного средства. 
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение  понятия «база данных» как совокупности данных, предназначенных для совместного использования различными задачами в рамках единой информационной системы и указать основные особенности  таких данных: структурированность и интегрированность. 

  При определении основных этапов создания базы данных следует, прежде всего,  указать, что процесс проектирования БД представляет собой последовательность переходов от неформального словесного описания информационной структуры предметной области к формализованному описанию объектов предметной области в терми​нах некоторой модели. 

Далее следует  выделить и кратко охарактеризовать следующие этапы про​ектирования:  анализ предметной области и формулирование требований к БД; проектирование инфологической модели предметной области, т.е описание объектов предметной области в терминах некоторой семантической модели, например, модели «сущность-связь»; даталогическое проектирование БД, то есть описание БД в терминах используемой СУБД, например, реляционной; физическое проектирование БД или программная реализация средствами СУБД.

В заключение следует дать краткую функциональную характеристику СУБД как специализированного программного средства управления структурированными данными.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой технологии следует обратить особое внимание на использования СУБД в  качестве программной платформы  современных систем электронного документооборота. 

Источники подготовки

3. Алтухова, Н. Ф. Основы функционирования современных систем управления базами данных : учеб. пособие для подгот. бакалавров по направлениям "Бизнес-информатика"-080500, "Менеджмент" - 080200 (профиль подгот. "Информ. менеджмент"), для студ. спец. "Информ. менеджмент" - 080508 / Н. Ф. Алтухова, кол. авт. М-во образования и науки РФ , кол. авт. ГУУ, Ин-т информ. систем упр. - М. : ГУУ , 2012. - 118 с.

4. Карманов, Ф. И. Статистические методы обработки экспериментальных данных : лаб. практикум с использ. пакета MathCad : учеб. пособие / Ф. И. Карманов, В. А. Острейковский - М. : Абрис , 2012
Тема 35. РЕЛЯЦИОННЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ

Примерный план изложения материала

1. Общая  характеристика роли баз данных в системе информационного обеспечения управления и  определение понятий «база данных» и «модель данных»

2. Классификация  моделей данных

3. Общая характеристика реляционной модели данных и основных операций над реляционным данными

4. Основные  принципы проектирования реляционных бах данных.
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение  понятий «база данных» и «модель данных». Классификацию моделей данных  рекомендуется рассматривать в аспекте уровней представления данных в базе данных ( инфологические модели, даталогические модели, физические модели).  В свою очередь, в классе даталогических моделей данных следует выделить:  иерархические, сетевые, реляционные, объектно-ориентированные.

Далее необходимо более подробно рассмотреть реляционную модель данных, как наиболее распространенную в современной практике. С этой целью следует дать краткую характеристику основным понятиям реляционной модели: отношение, домен, кортеж, схема отношения, первичный ключ отношения, внешний ключ отношения, а также перечислить основные операции над реляционными данными: объединение, пересечение, разность, горизонтальный выбор, проекция или вертикальный  выбор, естественное соединение (JOIN). 

Основные  принципы проектирования реляционных бах данных следует рассматривать в аспекте технологии «нормализации отношений», при которой процесс проектирования  реляционных баз данных сводится к  процессу последовательной нормализации схем реляционных отношений.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой технологии следует обратить особое внимание на использования реляционной базы данных в  качестве платформы  для создания автоматизированных систем делопроизводства.

Источники подготовки

1. Советов  Б. Я. Базы данных: теория и практика : учебник для бакалавров / Б. Я. Советов  В. В. Цехановский , В. Д. Чертовской - 2-е изд. - М. : ЮРАЙТ, 2012

2. Карманов  Ф. И. Статистические методы обработки экспериментальных данных : лаб. практикум с использ. пакета MathCad : учеб. пособие / Ф. И. Карманов, В. А. Острейковский - М. : Абрис , 2012.
Тема 36.  МОДЕЛИРОВАНИЕ БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ в организации
Примерный план изложения материала

1. Определение понятий: «процессный подход к управлению организацией», «бизнес-процесс»

2. Общая классификация бизнес-процессов организации

3. Основные этапы моделирования бизнес-процессов организации  

4. Основные области приложения технологии моделирования бизнес-процессов организации
5. Моделирование офисной деятельности

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определения понятий «процессный подход к управлению организацией», «бизнес-процесс», «модель бизнес-процесса» и отметить актуальность технологии моделирования бизнес-процессов организации. 

При определении классификации бизнес-процессов организации  рекомендуется рассмотреть два основных критерия классификации:  по отношению к получению добавленной ценности продукта или услуги и по отношению к организационной структуре организации. 

Краткая характеристика основных этапов технологии моделирования бизнес-процессов организации  должна включать в себя описание следующих последовательных процессов: обследование деятельности предприятия; определение и анализ существующих бизнес-процессов организации, формирование модели AS-IS (Как есть); создание модели ТО-ВЕ (Как будет) – модели новой усовершенствованной организации бизнес-процессов (нормативная модель); разработка мероприятий по переходу от существующей модели к нормативной.

В заключении следует указать основные области применения технологий моделирования бизнес-процессов: реорганизация бизнес-процессов; создание и сертификация системы управления качеством; создание  корпоративных информационных систем;  внедрение тиражируемых информационных систем.

Далее следует охарактеризовать виды моделирования (мысленное, знаковое и предметное) и классифицировать используемые при этом виды моделей (по различным критериям классификации).

Особенности применения моделирования проявляются в том, какие методы используются для построения моделей, в связи с чем следует охарактеризовать аналитические, численные и имитационные методы, указав на их достоинства и недостатки.

Далее следует представить структуру процесса исследования на основе метода моделирования, раскрыть содержание отдельных его стадий и этапов. Следует обратить внимание на содержательное различие этапов верификации модели и оценки ее адекватности.

Изложенные представления о моделировании следует проиллюстрировать применительно к области профессиональной деятельности, определив те задачи и объекты офисной деятельности, которые представляют интерес с точки зрения их решения и исследования на основе метода моделирования.

Далее следует определить имитационное исследование как сложный процесс, требующий привлечение разнообразных средств и методов, в связи с чем дать их группировку и последовательно описать назначение и состав, привязав это рассмотрение к задачам, решаемым на различных стадиях и этапах моделирования.

Особое внимание обратить на концептуальные средства, определяющие выбор остальных средств. Здесь необходимо более подробно охарактеризовать концепции описания сложных систем.

При характеристике языковых и программных средств указать на специальные средства моделирования (в отличие от универсальных) и на двойственность модели-программы (и результат, и инструмент).

В заключение охарактеризовать системы моделирования как результат интеграции различных инструментальных средств на основе определенной концепции представления сложных динамических систем.

Изложенные представления об инструментальных средствах моделировании следует проиллюстрировать применительно к области профессиональной деятельности, приведя примеры использования конкретных систем моделирования для решения тех или иных задач офисной деятельности.

Далее необходимо изложить основы системной динамики, в рамках которой сложные системы представляются как совокупности накопительных элементов (резервуаров), связанных между собой управляемыми потоками.

Такое представление исследуемых объектов требует определенной последовательности действий при их исследовании, в связи с чем необходимо изложить методику построения моделей в терминах системной динамики (словесное описание структуры сложной системы, построение диаграммы причинно-следственных связей, классификация переменных, построение диаграммы потоков, построение модели-программы), а для прояснения особенностей классификации переменных и построения диаграммы потоков рассмотреть общий алгоритм расчета значений переменных.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой технологии следует обратить особое внимание на актуальность применения  моделирования бизнес-процессов организации при создании систем электронного документооборота, в частности, с целью формального описания маршрутизации документов в системе.

Источники подготовки

1. Информационная система предприятия: Учеб. пособие / Л.А. Вдовенко. - М.: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2010. - 237 с.: 60x90 1/16. (переплет) ISBN 978-5-9558-0143-8, 3000 экз.Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=181562
2. Исаев, Г. Н. Моделирование информационных ресурсов: теория и решение задач : учеб. пособие для студ. вузов / Г. Н. Исаев - М. : Альфа-М , 2012.
Тема 37. КЛАССИФИКАЦИЯ И ХАРАКТЕРИСТИКА МЕТОДОВ ФОРМАЛЬНОГО ОПИСАНИЯ БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ ОРГАНИЗАЦИИ

Примерный план изложения материала

1. Определение понятий: «процессный подход к управлению организацией», «бизнес-процесс»

2. Общая классификация методов формального описания бизнес-процессов организации. 

3. Краткая характеристика отдельных методов формального описания бизнес-процессов организации. 

4. Краткая характеристика отдельных  моделей бизнес-процессов организации. 
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определения понятий ««процессный подход к управлению организацией», «бизнес-процесс», «модель бизнес-процесса» и отметить актуальность технологии моделирования бизнес-процессов.

При определении классификации методов формального описания бизнес-процессов организации следует, прежде всего,  выделить два основных подхода к моделированию бизнес-процессов: структурный подход и объектно-ориентированный подход, а также отметить базовые принципы структурного анализа: принцип декомпозиции и принцип иерархического упорядочения. 

В свою очередь, в рамках структурного подхода,  необходимо определить и дать краткую характеристику  «диаграммы потоков данных» (DFD – Data Flow Diagrams) как инструмента  моделирования бизнес-процессов верхнего уровня управления и  «диаграммы потоков работ»  (WFD - Workflow  Diagrams) как инструмента моделирования бизнес-процессов  нижнего уровня. 

Далее, следует привести примеры конкретных представителей каждого класса моделей, в частности нотации IDEF0  и нотации IDEF3. 

В заключении следует кратко указать основные области применения технологий моделирования бизнес-процессов: реорганизация бизнес-процессов; создание и сертификация системы управления качеством; создание  корпоративных информационных систем;  внедрение тиражируемых информационных систем.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой технологии следует обратить особое внимание на актуальность применения  моделирования бизнес-процессов организации   при создании систем электронного документооборота, в частности, с целью формального описания маршрутизации документов в системе.

Источники подготовки

1. Исаев, Г. Н. Моделирование информационных ресурсов: теория и решение задач : учеб. пособие для студ. вузов / Г. Н. Исаев - М. : Альфа-М , 2012.

2. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012
Тема 38. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОБЛАСТИ ПРИЛОЖЕНИЯ CASE-ТЕХНОЛОГИЙ

Примерный план изложения материала

3. Определение понятий: CASE-технология, нотация, CASE-средство и актуальность их применения

4. Общая характеристика CASE-средств, основные компоненты CASE-средства

5. Общая классификация CASE-средств и области  их применения

6. Основные результаты применения  CASE-технологий
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определения CASE-технологии как совокупности компьютерных технологий, позволяющих автоматизировать процессы анализа, проектирования и реализации информационных систем и  отметить актуальность применения этой технологии при создании современных информационных систем. 

При определении основных структурных компонентов программного обеспечения CASE-технологии следует, прежде всего, выделить и кратко охарактеризовать: репозиторий, как хранилище проектных метаданных; графический компонент системы и средства документирования.

При рассмотрении классификации CASE-средств рекомендуется  кратко охарактеризовать следующие основные группы рассматриваемого программного обеспечения: локальные средства, малые интегрированные средства, средние интегрированные средства, крупные интегрированные средства.

В заключение следует указать основные составляющие эффекта, достигаемого в результате применения CASE-технологии: повышение качества разработки программного обеспечения, обеспечение преемственности при развитии системы, стандартное документирование.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой технологии следует обратить особое внимание на актуальность применения  CASE-технологии при создании систем электронного документооборота. В качестве примера такого применения рекомендуется представить  систему ARIS, реализующую методологию проектирования интегрированных информационных систем  (Architecture of Integrated Information Systems).

Источники подготовки

1. Исаев, Г. Н. Моделирование информационных ресурсов: теория и решение задач : учеб. пособие для студ. вузов / Г. Н. Исаев - М. : Альфа-М , 2012.

2. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012
Тема 39. АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ

Примерный план изложения материала

1. Характеристика роли информационного поиска в документационном обеспечении управления, определение понятий: структурированная и неструктурированная информация.

2. Классификация технологий поиска неструктурированной информации

3. Технологии автоматического индексирования текстовой информации

4. Области практического применения технологий информационного поиска 
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение  понятия информационного поиска и кратко охарактеризовать актуальность применения данной технологии при автоматизации документационного обеспечения управления.

Далее следует рассмотреть основные технологии информационного поиска неструктурированной информации: на основе классификации; атрибутивный поиск, поиск по ключевым словам, полнотекстовый поиск.

При описании технологии полнотекстового поиска рекомендуется, прежде всего, рассмотреть основные методы автоматического индексирования текстовой информации: морфологический анализ текста, синтаксический анализ текста, статистические методы анализа текста. 

В заключение следует привести примеры современных информационных систем, в которых реализуются технологии автоматизированного информационного поиска (системы электронного документооборота, поисковые систем Интернет,  электронные архивы, справочно-правовые системы и др.), а также дать краткую характеристику некоторым из них. 
При изложении практических аспектов применения рассматриваемой темы следует обратить особое внимание на актуальность применения  технологий информационного поиска в  системах электронного документооборота.
Источники подготовки

1. Исаев, Г. Н. Моделирование информационных ресурсов: теория и решение задач : учеб. пособие для студ. вузов / Г. Н. Исаев - М. : Альфа-М , 2012.

2. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева , [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012
Тема 40. АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ

Примерный план изложения материала

1. Актуальность создания АСДОУ

2. Функциональная характеристика АСДОУ
3. Принципы создания корпоративных АСУ.
4. Критерии выбора программного обеспечения АСДОУ

5. Качественный и количественный эффекты от внедрения системы.
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо обосновать актуальность создания автоматизированных систем документационного обеспечения управления. Далее следует дать краткую характеристику основным задачам, решаемым в рамках АСДОУ: автоматизация процессов создания, регистрации, обработки, исполнения, хранения и поиска документов; автоматизированное отслеживание маршрута движения документов; обеспечение безопасности документов и управление доступом к документам.

Принципы создания корпоративных информационных систем. Принципы построения обмена данными в КИС. 

При определении критериев анализа и выбора тиражно-заказной системы необходимо, прежде всего, указать: требуемые функциональные характеристики; эксплуатационные характеристики; технологии внедрения системы; стоимостную оценку расходов на внедрение, поддержку и развитие системы.

В заключение следует отметить, что эффект от внедрения ИС принято разделять на качественный и количественный. В отношении АСДОУ качественный эффект достигается прежде всего за счет: повышения качества принятия решений, повышения степени прозрачности системы управления; повышения исполнительской дисциплины. Количественный эффект принято измерять в стоимостном выражении или в  процентах (% ускорения документооборота, % уменьшения затрат рабочего времени на согласование документов и т.п.).
При изложении практических аспектов применения рассматриваемой темы следует обратить особое внимание на роль автоматизированных систем в повышении эффективности документационного обеспечения управления.
Источники для подготовки

1. Качественный анализ автоматизированных систем документационного обеспечения управления. Справочник – М.: Мысль, 2005

2. Макаров С. ECM: Информация и процессы //Открытые системы. 2004 №8
Тема 41. СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

Примерный план изложения материала

1. Актуальность создания систем электронного документооборота и современная нормативная база СЭД.

2. Функциональные  и нефункциональные требования к СЭД 

3. Архитектура СЭД, характеристика серверного и клиентского компонентов.
4. Классификация программных средств создания систем электронного документооборота.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо обосновать актуальность создания систем   электронного документооборота. При характеристике нормативной базы СЭД  необходимо отметить, что в России полноценная нормативная база, регламентирующая  работу с электронными документами, пока только формируется.

При определении функциональных требований к СЭД необходимо сослаться на  «Европейские типовые требования к системе управления электронными документами (Model Requirements Management of Electronic Record) – MoReq». К нефункциональным требованиям следует отнести такие характеристики системы как: масштабируемость, распределенность, модульность, открытость.

Далее рекомендуется отметить клиент-серверную архитектуру современных СЭД и указать основные компоненты серверной составляющей: сервер базы данных, сервер приложений, сервер архивного хранения, почтовый сервер, интернет-сервер.

При характеристике программных средств создания систем электронного документооборота следует выделить: коробочные решения; заказные системы и класс тиражно-заказных СЭД.

В заключение следует назвать ряд ведущих российских и зарубежных ИТ-компаний, разрабатывающих  системы электронного документооборота.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой темы следует обратить особое внимание на роль систем электронного документооборота в повышении эффективности документационного обеспечения управления.

Источники для подготовки

1. Методические указания к курсовому проектированию по дисциплине «Информационные системы» / Сост. О.Б. Назаренко; ГУУ. – М., 2003

2. Организация работы с документами: Учебник. /Под ред. проф. В.А. Кудряева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2002

3. Качественный анализ автоматизированных систем документационного обеспечения управления. Справочник – М.: Мысль, 2005

4. Макаров С. ECM: Информация и процессы //Открытые системы. 2004 №8

Тема 42. КОМПЬЮТЕРНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В СИСТЕМАХ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

Примерный план изложения материала

1. Актуальность создания систем электронного документооборота

2. Функциональная характеристика СЭД.

3. Компьютерные технологии, поддерживающие этапы жизненного цикла документа в СЭД.
Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо обосновать актуальность создания систем электронного документооборота и дать краткую функциональную характеристику системы, указав, что современная СЭД представляет собой интегрированный комплекс программных продуктов, возможно, различных производителей. 

Характеристику компьютерным технологиям, используемым в системах электронного документооборота, следует давать с учетом основных этапов жизненного цикла документа в системе. Прежде всего, рекомендуется упомянуть и дать краткую функциональную характеристику следующим технологиям:  сканирование бумажных документов; распознавание изображения документа в текстовый файл; автоматическое индексирование документов; автоматическая классификация документов; автоматическое реферирование, полнотекстовый поиск; электронная почта; технологии интернет/интранет, автоматизация бизнес-процессов.
При изложении практических аспектов применения рассматриваемой темы следует обратить особое внимание на роль систем электронного документооборота в повышении эффективности документационного обеспечения управления.

Источники для подготовки

1. Методические указания к курсовому проектированию по дисциплине «Информационные системы» / Сост. О.Б. Назаренко; ГУУ. – М., 2003

2. Организация работы с документами: Учебник. /Под ред. проф. В.А. Кудряева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2002

3. Качественный анализ автоматизированных систем документационного обеспечения управления. Справочник – М.: Мысль, 2005

4. Макаров С. ECM: Информация и процессы //Открытые системы. 2004 №8

Тема 43. УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫМИ РЕСУРСАМИ ПРЕДПРИЯТИЯ

Примерный план изложения материала

1. Определение понятия «Управление информационными ресурсами предприятия» (ECM).

2. Базовые принципы  ECM: поддержка полного жизненного цикла документов; интеграция бизнес-процессов и документов 

3. Основные компоненты  ECM-решений.

Особенности изложения материала

В начале изложения необходимо дать определение технологии ECM, указав, что эта технология характеризуются единой средой управления любой неструктурированной информацией, независимо от ее формата, способа доступа к ней, источника содержания, а также способа публикации и распространения, и что основная задача ECM состоит в поддержке полного жизненного цикла информационного обеспечения организации.

Далее рекомендуется определить  и дать краткую функциональную характеристику следующим основным компонентам технологии ECM: система управления документами (DMS), система управления записями (RM), поддержка  коллективной работы (collaboration), автоматизация бизнес-процессов (workflow), Web Content Management (WCM) – управление web-документами.

В заключение следует назвать ряд компаний, работающих в этом секторе ИТ.

При изложении практических аспектов применения рассматриваемой темы следует обратить особое внимание на роль информационных технологий в повышении эффективности управления.

Источники для подготовки

1. Методические указания к курсовому проектированию по дисциплине «Информационные системы» / Сост. О.Б. Назаренко; ГУУ. – М., 2003

2. Организация работы с документами: Учебник. /Под ред. проф. В.А. Кудряева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2002

3. Качественный анализ автоматизированных систем документационного обеспечения управления. Справочник – М.: Мысль, 2005

4. Макаров С. ECM: Информация и процессы //Открытые системы. 2004 №8

Тема 44. Применение в ДОУ систем,  ОСНОВАННЫх НА ЗНАНИЯХ

Примерный план изложения материала

1. Определения понятий «искусственный интеллект», «системы, основанные на знаниях», «экспертные системы»
2. Особенности и классификация систем, основанных на знаниях

3. Архитектура систем, основанных на знаниях

4. Поиск решений в системах

5. Практическое применение систем с интеллектуальными компонентами

6. Модели представления знаний

Особенности изложения материала
Вначале необходимо привести общие сведения о системах искусственного интеллекта и направлениях исследований в этой области.

Затем даются определения понятий «искусственный интеллект», «системы, основанные на знаниях», «экспертные системы»
Определить сходство этих понятий и указать на определённые отличия. Рассказать об особенностях систем, основанных на знаниях, достоинствах и недостатках, определить их критерии и ограничения, изложить сведения о типах  знаний, содержащихся в системе.  

Изобразить графически структурную схему системы, описать взаимодействие компонентов системы. На примере экспертной системы EXSYS объяснить процедуры настройки для создания лабораторного прототипа системы. 

Дать сведения об индуктивных и дедуктивных системы, системах 1-го и 2-го поколений, монотонных и немонотонных системах, поиске решения в глубину и ширину, задании пространства поиска. 

Сведения об областях применения экспертных систем должны подкрепляться реальными примерами и  объяснением практического применения свойства немонотонности системы. 

Далее дать определения понятий «данные» и «знания», рассказать особенностях знаний и их отличительных признаках. Рассказать о процессе трансформации данных в знания и пояснить процесс на примере продукционной модели.

Перечислить модели представления знаний, охарактеризовав их достоинства и недостатки. 

Подробнее остановить на модели представления знаний в виде семантической сети и продукционной модели. Для продукционной модели дать и прокомментировать понятие антецедента и консеквента.  Объяснить отличия современной нотации продукции от представления Поста. Объяснить, почему система продукций является наиболее универсальным инструментом представления знаний в самых разнообразных предметных областях.

Рассказать о комбинированной модели, описать её структуру. Пояснить её достоинства при проведении анализа предметной области. Определить понятие инженерии знаний. Объяснить, когда построение экспертной системы соответствует методам инженерии знаний, возможно и оправдано. Охарактеризовать составные компоненты процесса построения экспертных систем: описание предметной области, выбор метода и модели (способа) представления знаний, собственно приобретение знаний. Объяснить, что такое парадокс экспертизы и как он влияет на процесс проектирования экспертной системы. 

Охарактеризовать схему проектирования, известную как «Схема Уотермена». Кратко пояснить этапы разработки: идентификация, концептуализация, формализация, выполнение, опытная эксплуатация, тестирование, и объяснить возможность модернизации схемы в зависимости от типа используемых инструментальных средств. Рассказать об особенностях тестирования и модификация системы. 
Рассказать о концепции быстрого прототипа и последовательности проектирования от лабораторного прототипа до коммерческой версии экспертной системы.

Привести один из вариантов классификации инструментальных средств (в частности: языки программирования, среды программирования и пустые (скелетные) оболочки), более подробно остановиться на описании пустых оболочек.


Источники подготовки:

1. Исаев, Г. Н. Моделирование информационных ресурсов: теория и решение задач : учеб. пособие для студ. вузов / Г. Н. Исаев - М. : Альфа-М , 2012.

2. Информационные ресурсы и технологии в финансовом менеджменте : учебник для студ. вузов / , И. Я. Лукасевич , Г. А. Титоренко , И. А. Коноплева, [и др.], ред. И. Я. Лукасевич , ред. Г. А. Титоренко - М. : ЮНИТИ-ДАНА , 2012
6. Порядок проведения государственного
экзамена по  направлению подготовки
46.03.02 документоведение и архивоведение
В соответствии с Положением о государственной итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации порядок проведения государственных аттестационных испытаний разрабатывается высшим учебным заведением и доводится до сведения студентов всех форм получения образования не позднее, чем за полгода до начала итоговой государственной аттестации. Студенты обеспечиваются программами государственных экзаменов, им создаются необходимые для подготовки условия, проводятся консультации. 

Процедура приема государственных экзаменов устанавливается высшим учебным заведением (кроме случаев, где это устанавливается федеральным органом управления образованием, в ведении которого находится высшее учебное заведение). 

Начало экзамена.

Студент заходит в аудиторию, в которой проходит экзамен, по приглашению секретаря ГЭК и предъявляет студенческий билет и зачетную книжку. Секретарь ГЭК делает соответствующую отметку в экзаменационной ведомости, забирает зачетную книжку, после чего предлагает студенту выбрать один из имеющихся экзаменационных билетов. После того, как студент выбрал билет, секретарь ГЭК фиксирует номер выбранного билета, выдает студенту несколько чистых бланков для записей конспектов (тезисов, плана) выступления по темам билета и  указывает ему место для подготовки к выступлению. 

Подготовка к выступлению.

Студент готовится к выступлению по темам выбранного билета на указанном месте в течение 20-30 минут. Конспект (тезисы, план) выступления фиксируется на выданных бланках ответа. В начале каждого бланка должны быть указаны фамилия и инициалы студента. В процессе подготовки разрешается пользоваться информационно-справочными материалами, находящимися в аудитории (текстами государственных стандартов, классификаторов, санитарных правил и норм, законодательных актов и т.п.). Эти материалы передаются секретарю ГЭК до начала экзамена и размещаются на отдельном столе.

Выступление перед членами ГЭК.

По окончании подготовки секретарь ГЭК приглашает студента к столу, за которым работают члены ГЭК. Секретарь ГЭК передает председателю ГЭК зачетную книжку и учебную карточку студента. С разрешения председателя ГЭК студент начинает выступление по первой теме билета, зачитав ее название. На выступление по теме отводится до 7-10 минут. По окончании выступления члены ГЭК задают вопросы, отвечая на которые студент более подробно разъясняет те или иные положения темы. Затем следуют выступления и ответы на вопросы по остальным темам билета.

По окончании выступления и ответов на вопросы студент покидает аудиторию и ожидает оценки, которая объявляется после закрытого заседания ГЭК.

7. Критерии формирования итоговой оценки по
государственному экзамену по  направлению подготовки 46.03.02 документоведение и
архивоведение
В соответствии с Положением о государственной итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации результаты любого из видов аттестационных испытаний, включенных в государственную итоговую аттестацию, определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний экзаменационных комиссий. 
При оценивании выступления студента по темам билета члены ГЭК исходят из следующих критериев:

· знание учебного материала по теме выступления;

· умение выделять существенные положения темы;

· умение формулировать практические предложения по теме;

· умение применять теоретические знания для анализа конкретных проблемных ситуаций и решения прикладных задач;

· общий (культурный) и специальный (профессиональный) язык выступления.

Оценка «отлично» выставляется при полном, исчерпывающем, аргументированном выступлении и соответствующих ответах на все вопросы членов ГЭК. Выступление должно отличаться логической последовательностью, четкостью выражения мысли и обоснованностью выводов, характеризующих знание литературы, понятийного аппарата, нормативно-правовых актов, умения ими пользоваться при формулировке основных положений. 
Оценка «хорошо»  выставляется при полном, аргументированном выступлении  и соответствующих ответах на все вопросы членов ГЭК. Выступление должно отличаться логичностью, четкостью, знанием понятийного аппарата и литературы по теме при незначительных упущениях и неточностях.
Оценка «удовлетворительно» выставляется при неполном или слабо аргументированном выступлении и соответствующих ответах на вопросы членов ГЭК. Пробелы в выступлении касаются общего представления и элементарного понимания существа темы, понятийного аппарата и обязательной литературы, но не носят систематического характера, что позволит студенту в дальнейшем устранить их при соответствующей проработке.
Оценка «неудовлетворительно»  выставляется при выступлении с существенными пробелами в знании основного программного материала, с принципиальными ошибками при применении теоретических знаний, которые не позволяют студенту приступить к дальнейшей практической деятельности без дополнительной подготовки по программе экзамена.
Решения Государственной экзаменационной комиссии принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии (или заменяющий его заместитель председателя комиссии) обладает правом решающего голоса. 
Все решения государственной экзаменационной комиссии оформляются протоколами. 
Обучающийся, не сдавший государственный экзамен по уважительной причине (уважительной причиной считаются: болезнь, подтвержденная медицинской справкой установленного образца, предъявленной в учебно-методический отдел института в день, в который указано приступить к занятиям; исполнение общественных или государственных обязанностей; вызов в суд, а также иные исключительные причины, подтвержденные документально), вправе пройти его в течение шести месяцев после завершения государственной итоговой аттестации.

Для допуска к повторной сдаче государственного аттестационного испытания обучающийся обязан предъявить документ, подтверждающий причину его отсутствия на государственном экзамене.

Обучающийся, не прошедший одно государственное аттестационное испытание по уважительной причине, допускается к сдаче следующего государственного аттестационного испытания (при его наличии). 

Обучающийся, не прошедший государственное аттестационное испытание без уважительной причины, в том числе получивший на государственном экзамене  неудовлетворительные результаты и не прошедший повторное государственное аттестационное испытание в установленный срок (в связи с неявкой на государственное аттестационное испытание или получением оценки «неудовлетворительно»), отчисляется из Университета в соответствии с локальными нормативными актами Университета с выдачей справки об обучении.

Лицо, отчисленное из Университета как не прошедшее государственную итоговую аттестацию, может повторно пройти государственную итоговую аттестацию не ранее чем через год и позднее чем через пять лет после прохождения ГИА впервые.

Для повторного прохождения государственной итоговой аттестации указанное лицо по его заявлению восстанавливается в Университете на период времени, установленный Университетом, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для государственной итоговой аттестации по соответствующей образовательной программе.
Отчеты о работе государственных экзаменационных комиссий заслушиваются на ученом совете высшего учебного заведения и вместе с рекомендациями о совершенствовании качества профессиональной подготовки с бакалавров представляются учредителю в двухмесячный срок после завершения государственной итоговой аттестации. Протоколы государственной итоговой аттестации выпускников хранятся в архиве высшего учебного заведения. 
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