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Тема заняття 1 :  Управлінське документознавство як навчальна дисципліна в системі юридичних наук.  Предмет та об’єкт навчальної дисципліни «Управлінське документознавство»
Мета проведення заняття: познайомитися із загальними поняттями управлінського документознавства, управління потоками інформації.  
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  базові питання існування управлінського документознавства, мета і потреба його створення,існування та розвитку.
вміти: вирізняти управлінські документи від процесуальних 
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

Офіційне оформлення документознавства як наукової дисципліни. У 1966 р. в Москві було засновано Всесоюзний (тепер – Всеросійський) науково-дослідний інститут документознавства та архівної справи (ВНДІДАС, рос. абрев. – ВНИИДАД) – провідну наукову установу в СРСР у галузі документознавства. 1969 р. відбулося юридичне оформлення документознавства як наукової спеціальності. У 1980-х рр. воно входило до блоку спеціальностей “Інформація та інформаційні системи” разом з архівознавством та документалістикою. З 1970-х рр. в СРСР документознавство вважалося також спеціальною історичною дисципліною.

Розвиток теорії документознавства у працях вчених ВНДІДАСу та МДІАІ. Впродовж 1970-1980-х рр. фахівцями двох зазначених провідних наукових інституцій здійснювалися фундаментальні концептуальні та прикладні дослідження у галузі документознавства. Головна увага в них приділяється управлінській документації (серед її класів – організаційно-розпорядча, планова, звітно-статистична, фінансова, банківська тощо), а саме – створенню та функціонуванню її уніфікованих систем, розробленню уніфікованих форм документів, регулюванню процесів документообігу, організації підготовки, опрацювання, зберігання управлінських документів в установі, користуванню ними. Основною сферою практичного впровадження результатів досліджень вважається діловодство (як загальне, так і спеціальне).  

Зміна поглядів на зміст та структуру документознавства. Існування двох концепцій документознавства. Наприкінці 1980-х – на початку 1990-х рр. в бібліографознавстві, бібліотекознавстві та певною мірою інформатиці формується нове розуміння дисципліни “Документознавство”. Ця концепція ґрунтується на більш широкому трактуванні поняття “документ” порівняно з традиційним (тобто включає не тільки управлінські документи як елементи документації, а й публікації), внаслідок чого відбиває більш загальні підходи до аналізу його характеристик.  
 Методичні рекомендації з виконання та оформлення  

Підготувати реферативні роботи за наступними темами:
1. Еволюція розвитку документа. Накопичення емпіричних уявлень про документ, його місце і роль у суспільстві, для держави. 

2. Специфіка донаукового знання.

3. Складання та розвиток галузей знань про документ.

4. Розвиток документознавчих дисциплін у ХІХ–ХХ ст.

Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

1. Що стало основним чинником виникнення документа ?

2. Які основні ознаки типології письма ?

3. Які первісні способи, засоби закріплення та передачі інформації ?

4. Які сучасні системи письма ?

5. Як відбувалося накопичення емпіричних знань про документ ?

6. Як складалися традиції з’ясування основної теми змісту документа, визначення жанрово-тематичної специфіки документа, його уніфікації, підтвердження оригінальності ?

7. Які праці про вимоги до мови, стилістики, синтаксичної конструкції документа, його форм епохи античності дійшли до нашого часу ?

8.  Як еволюціонізують матеріальні основа, конструкція документа, способи техніки фіксації інформації ?

9.   Як складалися перші галузі знань про документ ?

10.  Якою є роль архівів у розвитку знань про документ ?

11.   Як називалась основоположна робота з сучасного документознавства К. Мітяєва ?

12. Коли було засновано Всесоюзний науково-дослідний інститут документознавства та архівної справи ?

13. Які магістральні напрями діяльності Всеросійського науково-дослідного інституту документознавства та архівної справи ?

14. Яким чином аргументується належність документознавства до історичних наук ?

15. Що сприяло появі новаційних підходів до вивчення документа у 1970–1980-х роках ? 

16. Чим пояснюється тяжіння змісту документознавства в 1970-х рр. до інформаційних наук ?

17. Як відбулося юридичне оформлення документознавства як наукової спеціальності ?

18. Які зміни сталися з документознавством під впливом новаційних досліджень у галузі документаційної науки й інформатики ?

19. Як називається монографія С. Кулешова з історії й теорії документознавства (2000 р.) ? 

20. Якого року в Україні відбулося юридичне оформлення документознавства як наукової спеціальності ?

21.  Як розвивається сучасна зарубіжна наука про документ ?Чим відрізняється документаційна наука, інформатика, керування документаційними процесами від сучасного вітчизняного документознавства ?
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Тема заняття 2. Управлінські документи, їх ознаки. Класифікація управлінських документів  

Мета проведення заняття:  засвоїти поняття документів
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  основні види документів, їх класифікацію
вміти:  розрізняти документи управлінського характеру від процесуальних
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

Управлінські документи, їх ознаки та класифікація
  Процес поділу документів за будь-якими їхніми ознаками - характеристиками інформації, носія документної інформації, властивостями, обіговими даними тощо - є процесом класифікування документів.

В установі управлінські документи можна групувати за такими ознаками:

-  послідовністю створення: оригінал, дублікат, копія, витяг (оригінал - примірник службового документа, що першим набуває юридичної сили; дублікат - повторно оформлений службовий документ, замість втраченого чи пошкодженого оригіналу, що має таку ж юридичну силу; копія - документ, що містить точне знакове відтворення змісту чи документної інформації іншого документа і в окремих випадках - деяких його зовнішніх ознак; витяг з документа - засвідчена копія частини тексту службового документа);

- за рівнем доступу: загальнодоступні в установі, для службового користування (документи, що містять конфіденційну інформацію), секретні (документи, що містять таємну інформацію);

-  за юридичною силою: що мають юридичну силу і що не мають юридичної сили (ще не набули, не можуть мати, втратили юридичну силу). Зазначені прості класифікації однорівневі, тобто виділені групи документів не мають подальшого поділу на якісь види.  

Зокрема, у такій простій класифікації управлінських документів на вхідні, вихідні та внутрішні, вхідні документи вже можуть поділятися на ті, що підлягають і ті, що не підлягають реєстрації. Дворівневу структуру, в основі якої знаходяться види номіналів управлінських документів, мають також їхні класифікації на документи, що підлягають і не підлягають затвердженню, на які ставиться і не ставиться гербова печатка, а також за строками виконання (безстрокові, термінові, дуже термінові), що обумовлені нормативними актами, та зберігання (постійного, тимчасового).

 Всі системи документації можна поділити на базові, інфраструктурі та дисциплінарні.

  Такими є, зокрема, перші чотири групи: наукова (науково-організаційна, науково-дослідна, дослідно-конструкторська, дослідно-технологічна, патентна); навчальна (навчально-організаційна, навчально-дослідна, навчально-контрольна); економічна (торговельна, зовнішньоторговельна, фінансова, цінова, банківська); виробничо-експлуатаційна (виробничо-організаційна, виробничо-конструкторська, проектна, експлуатаційно-технологічна). 

Поняття про документ, його властивості та функції

  
 Документ створюється в результаті документування - запису інформації на різних носіях за встановленими правилами. Носій - цематеріальний об'єкт, який використовується для закріплення та зберігання на ньому мовної, звукової чи образотворчої інформації, у тому числі в перетвореному вигляді. Управлінська документація поділяється на окремі системи. Під системою документації розуміється сукупність документів, взаємопов'язаних за ознаками походження, призначення, виду, сфери діяльності, єдиних вимог до їх оформлення.

  
  Поняття «документ» використовується у всіх сферах суспільної діяльності. Майже кожна галузь знання дає своє тлумачення цього терміна.   Еволюція поняття «документ», яке дає документознавство:

- Документ - матеріальний об'єкт;

- Документ - носій інформації;

- Документ - документована інформація.

Функції документів    
 
 
 Виділяються функції загальні та спеціальні. Загальні - це інформаційна, соціальна, комунікативна, культурна; спеціальні - управлінська, правова, функція історичного джерела, функція обліку.

Інформаційна функція визначається потребою в запечатлении інформації з метою збереження та передачі і притаманна всім без винятку документів. Причина появи будь-якого документа - необхідність фіксувати інформацію про факти, події, явища, практичної та розумової діяльності.

Інформацію, що міститься в документах, можна підрозділити на:

- Ретроспективну (що відноситься до минулого);

- Оперативну (поточну);

- Перспективну (що відноситься до майбутнього).

  Можна виділити дві категорії документів, в яких яскраво виражена комунікативна функція:

- Документи, орієнтовані в одному напрямку (закони, укази, розпорядження, накази, інструкції, скарги, доповідні записки тощо);

- Документи двосторонньої дії (ділова та особисте листування, договірні документи і т.д.).

Культурна функція - здатність документа зберігати і передавати культурні традиції, естетичні норми, ритуали, прийняті в суспільстві (кінофільм, малюнок, науково-технічний документ та ін.)

Управлінська функція виконується офіційними документами, які спеціально створені для цілей і в процесі управління (закони, положення, статути, протоколи, рішення, зведення, звіти та ін.) Ці документи відіграють велику роль в інформаційному забезпеченні управління, вони різноманітні, відбивають різні рівні прийняття рішень.

Правова функція властива документам, в яких закріплюються зміни правових норм і правопорушень. Можна виділити дві категорії документів, наділених правової функцією: спочатку мають і набувають її на якийсь час.

Методичні рекомендації з виконання та оформлення  (короткі рекомендації до виконання (розв’язання практичних (лабораторних) завдань; різні види практичних завдань відповідно до спеціальності (задачі, завдання, зразки тестів, вправи тощо))

Виконати реферти на тему:
1. Основні наукові напрями управлінського документознавства.
2. Основні проблеми створення та обігу електронної управлінської документації.

3.  Мета уніфікації та стандартизації документів.
4. Головні аспекти уніфікації та стандартизації документів в Україні.
5. Сутність уніфікації документів. Сутність стандартизації документів.
6. Основні засоби представлення уніфікованих текстових форм.
7. Анкетна уніфікована форма тексту документа.
8. Трафаретна уніфікована форма тексту документа.
9. Таблична уніфікована форма тексту документа.
10. Документи, що складають УСД.
11. Документи, що складають УСОРД.
Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

12. Об’єкт і предмет управлінського документознавства.
13. Основні поняття управлінського документознавства: “службовий документ”, “документація”, “документаційний фонд установи”, “система документації”, “управлінська документація”, “організаційно-розпорядча документація”, “юридична сила документа”, “управління документацією”. 
14. Завдання управлінського документознавства.
15. Основні наукові напрями управлінського документознавства.
16. Основні проблеми створення та обігу електронної управлінської документації.

17.  Мета уніфікації та стандартизації документів.
18. Головні аспекти уніфікації та стандартизації документів в Україні.
19. Нормативні документи з уніфікації документів.
20. Основні завдання уніфікації та стандартизації документів.
21. Сутність уніфікації документів. Сутність стандартизації документів.
22. Поняття “реквізит службового документа”, “уніфікована форма службового документа”, “уніфікована система документації”, “формуляр-зразок службового документа”, “бланк службового документа”, “бланк виду документа”, “бланк організації”.
23. Основні засоби представлення уніфікованих текстових форм.
24. Анкетна уніфікована форма тексту документа.
25. Трафаретна уніфікована форма тексту документа.
26. Таблична уніфікована форма тексту документа.
27. Документи, що складають УСД.
28. Документи, що складають УСОРД.
Рекомендована  література  

1. Закон України “Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 р. // Урядовий кур’єр, 2011р., 23 березня.

2. Положення про ведення Державного класифікатора управлінської документації (ДКУД): Нормативний документ // Держкомстат України.  – К., 1997. – 10 с.

3. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади від 17 жовтня 1997 р. №  1153 // Офіційний вісник України. - 1997. - № 43.

4. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави // Офіційний вісник України. - 1998. – № 48. 

5. Національний стандарт України, затв.  наказом Держспоживстандарту України  від 7 квітня 2003 р. N 55,        Державна уніфікована система документації  «уніфікована система організаційо-розпорядчої документації», Вимоги до оформлювання документів  ДСТУ 4163-2003 

6. Бездрабко В.В. Управлінське документознавство: навчальний посібник.-    К., 2006. – 208 с.

7. Корж А.В. Документознавство. Зразки документів праводіловой сфери:навчальний посібник  – К.: КНТ. Саммит книга, 2011, с. 369.   
8. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи, - К.: УДНДІАСД, 2000. – 250 с.

Тема заняття 3:  Поняття та основні етапи управлінського документоведення. Загальні засади роботи з управлінськими документами з обмеженим доступом
Мета проведення заняття  - опанувати загальні  знання щодо управлінського документообігу
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  етапи документообігу
вміти:  розпізнавати особливості документообігу 
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 
Різновидом документа є процесуальний документ. Саме у процесуальних документах містяться відповіді на правові питання. По конкретних актах, по їх ефективності дається суспільно-політична оцінка діяльності правоохоронних органів. Більшість документів, складених органами розслідування, прокуратури і суду, мають велике морально-виховне значення (обвинувальний висновок, вирок), тягнуть певні психологічні наслідки.

 Звичайно, що оформлення процесуальних документів вимагає знання та застосування певних правил, що пред'являються до форми та змісту будь-якого процесуального документа. Усі документи мають відповідати загальним вимогам, які ставляться до будь-яких індивідуально-правових актів застосування норм права. Адже правильно оформлені процесуальні документи і процесуальна форма у цілому забезпечують встановлення істини по справі, сприяють зміцненню режиму законності, захисту прав і свобод громадян. 

Законність документа означає, що складений процесуальний документ повинен строго відповідати правовим нормам, на основі яких він прийнятий.

Процесуальний акт визнається законним, якщо: 1) його прийняття передбачено процесуальним законодавством; 2) він винесений компетентним органом чи особою; 3) постановлений при додержанні умов, зазначених у законі; 4) його постановлення відповідає процесуальній формі, позначено послідовністю винесення процесуальних актів. Документ законний лише тоді, коли він відповідає вказаним вимогам, є істинним, правдивим, безсумнівним.

Процесуальний документ має бути мотивованим та переконливим. Вмотивованість акта - це наявність у ньому не тільки опису діяння, події, обставин, а й посилання на докази, аналіз, відповідні пояснення. Переконливість як самостійна ознака процесуальних рішень завжди пов'язана з певною їх оцінкою сторонніми особами, які не мають прямого стосунку до кримінального судочинства. Переконливість процесуального акта базується, перш за все, на обґрунтованості й вмотивованості рішення, дозволяє твердо повірити у його істинність, справедливість і законність висновків, сформульованих у ньому, що, у свою чергу, має важливе виховне значення. Основою переконливості є справедливість - міра оцінки правового акта, яка показує, що перед законом усі рівні, а інтереси громадян надійно захищені
Методичні рекомендації з виконання та оформлення  
Підготовити реферати на тему:

Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

1. Що вивчає загальне документознавство ? 

2. Що досліджує спеціальне документознавство ?

3. Що є об’єктом, предметом дослідження загального, спеціального, документознавства з точки зору С. Кулешова ?

4. Які дослідницькі завдання загального та спеціального документознавства ?

5. Якою є структура загального, спеціального документознавства ?

6. Яким чином класифікуються об’єкти дослідження спеціального документознавства ?

7. Які існують системи документації ?

8. Які основні напрями дослідження спеціального документознавства ?

9. Яка відмінність між загальним документознавством і документологією; загальним документознавством і документознавством ? 

10. Які співвідношення ідей «документознавсто-документологія» можете проілюструвати?

11. Що становить об’єкт, предмет документознавства?

12. Які основні теоретичні, науково-методичні завдання документознавства ?

13. Які функції виконує документознавство ? 

14. Що за нормативні документи складають джерельну базу курсу „Документознавство” ?

15. Які класичні праці з документознавства Вам відомі ? 
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Тема заняття  4: Поняття та зміст уніфікації та стандартизації управлінських документів. Основні положення Державної уніфікованої системи документів (ДУСД)  
Мета проведення заняття   - вивчити зміст поняття уніфікації та стандартизації документів управлінських документів.
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  основні положення уніфікованої системи  документів
вміти:  розрізняти документи за принципами класифікації
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

Уніфікація забезпечує не тільки скорочення часу на складання документів, а й оптимізацію: ущільнення записів, можливість вибіркового опрацювання, організацію багатоаспектного пошуку інформації, пристосування документації до опрацювання у складі автоматизованої бази даних.

  У зв'язку з цим при проведенні уніфікації документів важливою передумовою є облік стану і при потребі уточнення організаційних аспектів управління, права видання тих чи інших видів документів, визначення постійного кола кореспондентів і адресатів.

Уніфікація управлінських документів — лише одна, відносно самостійна частина єдиного процесу удосконалення документації управління на певному етапі, рівні та управлінні в цілому. Уніфікацію розглядають як один з головних методів стандартизації. Вона покликана забезпечити приведення об'єктів стандартизації до раціональної номенклатури за формою, нормами, типорозмірами згідно з їхнім функціональним призначенням. Стандартизація допомагає знизити витрати на роботу з документами, підвищити оперативність їх підготовки, опрацювання, сприймання розміщеної інформації користувачами

Нині діє понад 20 уніфікованих систем документації. Існують також кілька державних стандартів, які визначають:

· вимоги до документів;

· вимоги до побудови формулярів зразків;

· системи організаційно-розпорядницької документації;

· вимоги до оформлення документів;

· інші.

Уніфікація та стандартизація проводяться за такими основними принципами:

· скорочення надмірності інформації в документах;

· створення загальної моделі побудови документів;

· застосування єдиної термінології в документах;

· типізація і трафаретизація текстів.

Крім загальних принципів, існують спеціальні принципи уніфікації та стандартизації документів в умовах інформатизації. Важливими серед них у науково-практичних джерелах визначаються такі спеціальні принципи уніфікації документів:

· відповідність документів завданням, що підлягають розв'язуванню;

· сумісність показників і реквізитів, що застосовуються в різних документах;

· розташування реквізитів на документах відповідно до послідовності їх заповнення, читання співробітниками чи зчитування засобами комп'ютерної техніки;

· зниження фізичного обсягу документів у результаті обґрунтованого визначення площин для розташування реквізитів;

· взаємоприв'язка вимог до документів, що стосуються різних функціональних систем документації.

В основу уніфікації та стандартизації покладений принцип створення єдиної системи класифікації і кодування інформації, що використовується у відповідних інформаційних системах органів управління.

При відборі документів для уніфікації та стандартизації потрібно виходити з наявності традиційних (перевірених практикою), типових для апарату управління і обумовлених нормативними положеннями. У зв'язку з цим у документології було б доцільно упорядкувати організаційно-правове забезпечення документування. В першу чергу в централізованому порядку (можливо, на рівні законодавства) слід врегулювати перелік нормативних актів, які видаються у відповідній системі управління.  

 Держстандарт 41-6302003, його поширення та застосування.

Цей стандарт поширюється на органiзацiйно-розпорядчi документи (далi — документи) — постанови, розпорядження, накази, положення, рiшення, протоколи, акти, листи тощо, створюванi в результатi дiяльностi:- органiв державної влади України, органiв мiсцевого самоврядування;- пiдприємств, установ, органiзацiй та їх об’єднань усiх форм власностi (далi — органiзацiй).

Cтандарт установлює: склад реквiзитiв документiв; вимоги до змiсту i розташовування реквiзитiв документiв; вимоги до бланкiв та оформлювання документiв; вимоги до документiв, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобiв.Вимоги цього стандарту щодо оформлювання реквiзитiв можна поширювати на всi класи унiфiкованих систем документацiї. Цей стандарт не поширюється на процеси створювання та обiгу електронних органiзацiйно-розпорядчих документiв.

Методичні рекомендації з виконання та оформлення  (короткі рекомендації до виконання (розв’язання практичних (лабораторних) завдань; різні види практичних завдань відповідно до спеціальності (задачі, завдання, зразки тестів, вправи тощо))
Виконати завдання:

1. Опрацювати  термінологічні  стандарти  ГОСТ 16487–70, ГОСТ 6.10.2–75, ГОСТ 16487-83, ДСТУ 2732-94, ДСТУ 2732:2004. Порівняти їх структуру та кількість стандартизованих термінів.

2. Скласти словник основних документознавчих термінів, обсягом 10—15 термінів (крім терміна "документ"), що застосовуються в різних стандартах та наукових працях.

3. Піготовити реферати за темами

1. Національний стандарт України ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа».

2. Концепції дослідження тексту службового управлінського документа. 

Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

1. Як еволюціонізувало  визначення поняття „документ” ?

2. Які етапи розвитку пройшло українське термінознавство ?

3. Праці яких сучасних науковців присвячені документознавчій термінологічній проблематиці ?

4. Коли з’явилися перші державні стандарти з термінології споріднених галузей діяльності та знань ?

5. Яку роль у становленні терміносистеми вітчизняного документознавства відіграла фахова періодика ?

6. Який зміст понять „документ”, „реквізити документа”, „документальна інформація”, „документна інформація”, „електронний документ”, „онлайновий документ” ?

7. Яка відмінність між документальною і документною інформацією?

8. Як тлумачаться загальні документознавчі поняття міжнародним стандартом ISO 5127/1–2001 ”Information and documentation: Vocabulary” ? 

Рекомендована  література  

1. Закон України “Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 р. // Урядовий кур’єр, 2011р., 23 березня.

2. Положення про ведення Державного класифікатора управлінської документації (ДКУД): Нормативний документ // Держкомстат України.  – К., 1997. – 10 с.

3. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади від 17 жовтня 1997 р. №  1153 // Офіційний вісник України. - 1997. - № 43.

4. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави // Офіційний вісник України. - 1998. – № 48. 

5. Національний стандарт України, затв.  наказом Держспоживстандарту України  від 7 квітня 2003 р. N 55,        Державна уніфікована система документації  «уніфікована система організаційо-розпорядчої документації», Вимоги до оформлювання документів  ДСТУ 4163-2003 
6. Бездрабко В.В. Управлінське документознавство: навчальний посібник.-    К., 2006. – 208 с.
7.  Корж А.В. Документознавство. Зразки документів праводіловой сфери:навчальний посібник  – К.: КНТ. Саммит книга, 2011, с. 369.   

8. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи, - К.: УДНДІАСД, 2000. – 250 с.

Тема заняття  5: Інформаційні технології  у сфері управлінського документування. Електронний документообіг 
Мета проведення заняття   - опанувати основну інформацію щодо технічних засобів обробки документів
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  основні технічні можливості документообігу та ідентифікації документів в діловій сфері
вміти:  розрізняти програмні комп’ютерні можливості по документообігу
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

В органах державного управління спостерігається значне зростання обсягу використовуваної інформації і потоку управлінських документів, розширення всього діловодства. Актуальною є розробка такої стратегії модернізації інформаційних служб держапарату, яка серйозно змінить ефективність прийняття управлінських рішень. Створення таких служб (відділів) - це не тільки технічна проблема формування відповідних комп'ютерних мереж і баз даних, це і підготовка фахівців, здатних грамотно та ефективно експлуатувати відповідні ресурси. Використовуються експертні системи, проблемно-орієнтовані системи, реалізовані в інтегральних середовищах MS Excel, MS Access, ORACLE, JAVA, Delphi та ін.  

Державні органи повинні постійно збирати різноманітну інформацію про життєдіяльність регіону, щоб оцінювати потреби та задовольняти їх і в даний момент, і в майбутньому. При цьому варто охоплювати як фактичні проблеми і потреби, так і потенційні. Збір інформації - складний процес, що спирається як на традиційні, так і на нетрадиційні методи. Інформаційно-аналітична служба місцевої держадміністрації повинна постачати інформацію усьому персоналу та всім підрозділам, що беруть участь у підготовці й прийнятті відповідних рішень. На основі зібраної і проаналізованої інформації адміністративні органи повинні вносити відповідні корективи в програми своєї діяльності.  Більшість органів виконавчої влади застосовують локальні обчислювальні мережі.

Єдиний підхід до подолання становища, що склалося, полягає у створенні державної інформаційно-аналітичної системи (ГАС). Рішення щодо її формування було прийнято в найвищих державних органах й оформлено відповідними документами. Це, зокрема, Закон України "Про Національну програму інформатизації", Указ Президента України "Про вдосконалення інформаційно-аналітичного забезпечення Президента України та органів державної влади", Постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження завдань Національної програми інформатизації" та інші акти. 

Основний клас завдань, притаманний органу державного управління - документаційне забезпечення управління. Незалежно від класу завдань, рішення будь-якого з них передбачає проведення великого обсягу типових робіт, які включають 

- опрацювання вхідної і вихідної інформації: читання і відповіді на листи (як електронні, так і звичайні), написання звітів, циркулярів та іншої документації, яка може містити також малюнки і діаграми;

- збирання і подальший аналіз деяких даних, наприклад звітності за певні періоди часу за різними підрозділами або організаціями, яка задовольняє різні критерії відбору;

- збереження інформації, яка надійшла, забезпечення швидкого доступу до неї і пошук необхідної у даний момент інформації.

Методичні рекомендації з виконання та оформлення  (короткі рекомендації до виконання  
1. Виконати реферати на теми:
1.1 Електронні документи: типологічні ознаки. 
1.2 Електронний документ, електронний ресурс, електронний архів, електронне видання. 
1.3 Класифікація електронних документів 
1.4 Перспективи розвитку документів на новітніх носіях інформації.
1.5 Дослідження електронного документа в Україні: історіографічний огляд. 
1.6 Інформатизація суспільства та інформаційна культура.
1.7 Нормативно-правова база функціонування електронного документа в Україні.
1.8 Сучасні тенденції в галузі світових інформаційних процесів.

Виконати завдання:

2. Створити словник термінів, пояснившти поняття ”електронний документ”, ”електронний документообіг”, ”електронний цифровий підпис”, ”електронний підпис”, ”база даних”, ”електронні дані”, «метадані», ”електронні носії інформації”.

3. Охарактеризувати основні закони, що регулюють функціонування електронного документа. Класифікаційні ознаки електронних документів.

4. Особливості організації роботи документів на новітніх носіях інформації. Сучасні технології фіксації, поширення, зберігання інформації на новітніх носіях.

5. Визначити перспективи розвитку електронного документа у контексті електронного урядування.

Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

1. Як визначають поняття електронного документа?

2. Які властивності електронного документа?

3. Що таке оригінал електронного документа?

4. Які його реквізити?

5. Які стадії життєвого циклу електронного документа?

6. Які технології створення електронного документа?
7. Що є обов'язковим реквізитом електронного документа?

Рекомендована  література : 

1. Закон України “Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 р. // Урядовий кур’єр, 2011р., 23 березня.

2. Положення про ведення Державного класифікатора управлінської документації (ДКУД): Нормативний документ // Держкомстат України.  – К., 1997. – 10 с.

3. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади від 17 жовтня 1997 р. №  1153 // Офіційний вісник України. - 1997. - № 43.

4. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави // Офіційний вісник України. - 1998. – № 48. 

5. Національний стандарт України, затв.  наказом Держспоживстандарту України  від 7 квітня 2003 р. N 55,   Державна уніфікована система документації  «уніфікована система організаційо-розпорядчої документації»,  Вимоги до оформлювання документів  ДСТУ 4163-2003 
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8. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи, - К.: УДНДІАСД, 2000. – 250 с.

Тема заняття  6: Діловодний процес та його етапи. Систематизація документів та їх збереження
Мета проведення заняття  - опанувати процес документообігу
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  основні етапи документообігу
вміти:  розрізняти етапи документообігу
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

Діловодство складається з таких двох моментів:

♦ документообігу;

♦ системи документування

Під діловодством розуміють діяльність апарату управління підприємства, що охоплює питання документування та організації роботи з документами в процесі здійснення ним управлінських функцій.

Діловодство складається з таких двох моментів:

♦ документообігу;

♦ системи документування.

        Ознаки класифікації  управлінських документів:[

Документи, задіяні в документаційному забезпеченні управління можуть бути класифіковані за такими ознаками:

· за змістом: з адміністративних питань, з бухгалтерського обліку, планування та ін.;

· за походженням: службові, особисті;

· за терміновістю: термінові, нетермінові;

· за доступністю: секретні, особливо секретні, для службового використання, несекретні;

· за формою: типові, індивідуальні;

· за термінами зберігання: тимчасового зберігання довготермінового, постійного;

· за характером інформаційних зв’язків: вхідні, вихідні, внутрішні;

· за типом носіїв: паперові, електронні;стрічкові

· за назвою: акти, інструкції, протоколи, накази, звернення та ін.

Загальна структура документаційного забезпечення управління

    Діловодство
       Діловодство — сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської інформації і організацію роботи зі службовими документами[1].

Діловодство — Робота з документами від початку їх утворення до здачі в архів.

        Основні функції канцелярії для установи:

· прийом, реєстрація, розподіл документів і доведення їх до виконавців;

· оформлення і відправка вихідних документів;

·  друкування документів;

· контроль за виконанням документів;

· формування справ і здача їх в архів;

· зберігання і забезпечення використання документів;

· методичне керівництво службою документації у всіх структурних підрозділах;

· підвищення кваліфікації працівників установи щодо роботи з документами;

· контроль за веденням операцій з документами.

      В невеликих установах цю функцію виконує секретар керівника установи.

Документообіг 
Документообіг — це рух службових документів з часу їх створення або одержання суб’єктом документаційного забезпечення управління до часу завершення виконання, надсилання або знищення.

Документообіг в установі існує у вигляді потоків документів, які циркулюють між пунктами опрацювання інформації (керівниками установи і структурних підрозділів, фахівців) і пунктами технічного опрацювання документів (експедиція, машбюро, копіювально-розмножувальна служба).

Розрізняють потоки:

- вхідних документів (документи, які надходять з інших (вищих) інстанцій і які скеровуються керівникам, структурним підрозділам, окремим виконавцям);

- вихідних документів (документи, створені в установі для скерування адресатам за її межами);

- внутрішніх документів ( документи, які створені і циркулюють в установі та не виходять за її межі).

  Документопотік

Документопотік — це потік документів, які циркулюють між пунктами опрацювання і створення інформації (керівниками організації і структурних підрозділів, спеціалістами) і пунктами технічного опрацювання документів (експедицією, секретаріатом, канцелярією тощо).

Виділяють три основних документальних потоки:

· документопотік вхідних документів (листи, угоди, рекламні оголошення, відомчі розпорядження та інструкції тощо). Більша частина документів, які обробляються, адресовані керівнику підприємства (85-90%), тільки 10-15% - заступникам керівника, керівникам структурних підрозділів і конкретним виконавцям;

· документопотік внутрішніх документів - з одного підрозділу в інший (накази, розпорядження, інструкції керівництва, службові записки, акти тощо);

· документопотік вихідних документів, який спрямовується у зовнішнє середовище (листі та відповіді на листи, угоди, звіти, контракти, прес-релізи тощо).

Документопотік характеризується такими параметрами:

· змістом або функціональною належністю;

· структурою;

· режимом або циклічністю;

· спрямованістю;

· обсягом.

 Переведення паперових документів у електронну форму

Стрімкий розвиток одержали технології переведення паперових документів у електронну форму з метою реалізації електронного документообігу. Етапи переведення документа у електронну форму:

1. Сканування документа і створення його електронної копії у вигляді зображення (образ документа). У процесі сканування виконується візуальний контроль якості.

1. Розпізнавання сканованих документів – переведення зображення у текстовий документ.

Переведення кожного із видів документів у електронну форму має такі особливості:

· для фотографій достатньо їх електронного зображення;

· при переведенні текстів – їх необхідно розпізнати, можливо, відновити форматування;

· при введенні анкет, бюлетенів для голосування тощо, як правило, не потрібно зображення власне документа, а достатньо введеної інформації.

Зберігання документа, переведеного у електронну форму, має свої переваги та недоліки.

Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.
1. Класифікація службових документів.

2. Реквізити та оформлення службового документа.

3. Організаційно-розпорядчий документ: характерні ознаки та загальна характеристика.

4. Державний класифікатор управлінської документації.

5. Уніфікація управлінської документації. Характеристика національних стандартів.

6. Організаційно-розпорядча документація. Складові уніфікації організаційно-розпорядчої документації.

7. Функційна ознака як основа класифікації управлінської документації.

8. Уравлінська документація. Загальний огляд.
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3. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади від 17 жовтня 1997 р. №  1153 // Офіційний вісник України. - 1997. - № 43.
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5. Національний стандарт України, затв.  наказом Держспоживстандарту України  від 7 квітня 2003 р. N 55,        Державна уніфікована система документації  «уніфікована система організаційо-розпорядчої документації»,  Вимоги до оформлювання документів  ДСТУ 4163-2003 
6. Бездрабко В.В. Управлінське документознавство: навчальний посібник.-    К., 2006. – 208 с.
7.  Корж А.В. Документознавство. Зразки документів праводіловой сфери:навчальний посібник  – К.: КНТ. Саммит книга, 2011, с. 369.  
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Тема заняття  7: Особливості  кадрового документування.  Ведення особових справ
Мета проведення заняття  -  засвоїти поняття  кадрового документування.
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  кадрову номенклатуру
вміти:  розрізняти справи за номенклатурою
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

На практиці номенклатуру справ кадрової служби розробляє керівник цієї служби, а в разі його відсутності — інший працівник, до обов’язків якого належить ведення кадрового діловодства (інспектор з кадрів, старший інспектор з кадрів), або особа, на яку виконання таких обов’язків покладено наказом керівника підприємства (наприклад, якщо секретар суміщає посаду інспектора з кадрів зі своєю основною роботою). До розроблення номенклатури справ можуть залучатися інші фахівці підприємства.

Номенклатуру справ підписує відповідна посадова особа за погодженням з архівним підрозділом (загальним відділом, канцелярією), а в разі його відсутності — з посадовою особою, відповідальною за ведення архіву на підприємстві.

Номенклатуру справ кадрової служби складають на кожний календарний рік у трьох примірниках, на кожному з яких має стояти гриф «Погоджено», заповнений керівником архівного підрозділу (посадовою особою, відповідальною за ведення архіву на підприємстві). Перший примірник зберігається в кадровій службі (у посадової особи, на яку покладено обов’язки ведення кадрового діловодства), другий — передається до архівного підрозділу,третій (робочий) — використовується для формування справ і пошуку потрібного документа.

Номенклатура справ кадрової служби розробляється відповідно до форми, встановленої постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» від 17 жовтня 1997 року № 1153 та наказом Держкомархіву України «Про затвердження Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій» від 16 березня 2001 року № 16, що містить п’ять граф. 
Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

1. Форма документа. 

2. Документ як юридичний акт.
3. Документна діяльність. 

4. Процес створення документа.

5. Докуменна комунікація як складник соціальної комунікації. 

6. Документна комунікація: учасники, форма, зміст. 

7. Співвідношення „документної” та „недокументної” комунікації.

8. Документальна комунікаційна система та її підсистеми: атрибутивна, функціональна.

9. Документальні потоки та масиви в структурі життєвого циклу документа. 

10. Основні закономірності функціонування документальних потоків і масивів.

11. Документні ресурси.

12. Документні фонди.
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 Тема заняття  8: Зарубіжний досвід управління документацією
Мета проведення заняття – усвідомити питання міжнародної практики УД
Після виконаної роботи студент повинен

знати:  міжнародні організації щодо діловодства
вміти:  вирізняти стандарти ІСО
Короткі відомості з теоретичної частини роботи 

У світі існує ряд організацій з УД. Так, у 1956 р. було організовано Міжнародну федерацію з управління документацією. Метою її створення була пропаганда ідей УД, проведення досліджень у цій галузі знань, розроблення стандартів та обмін інформацією між країнами та організаціями, що входять до організації.

Міжнародна федерація з управління документацією разом з Міжнародною радою архівів (МРА) у 1976 р. створили об’єднаний комітет з управління документацією.  
 За аналогією з МРА у 1970 р. було створено Міжнародну раду з управління документацією (МРУД). Результати діяльності цього органу, інші матеріали, що стосуються управління документацією, публікуються в журналі МРУД “The International Records Management Journal”. У 1979 р. на нараді у штаб-квартирі ЮНЕСКО було прийнято Програму в галузі управління документацією та архівами (RAMP – Records and Archives Management Programme). У межах цієї програми з 1979 по 1995 рік було видано 110 назв примірних нормативних документів, інструктивних, навчальних, методичних та інших практичних посібників з архівістики та УД, а також суміжних з ними напрямів діяльності. 
Питання проблематики УД розглядаються на нарадах чи конгресах МРА та МРУД. Так, на ІХ Міжнародному конгресі архівів у Лондоні (1980 р.) було прийнято резолюцію про необхідність перегляду змісту роботи МРА у зв’язку з прийняттям RAMP, тобто для врахування в завданнях архівістики проблем УД. У 1985 р. в Манілі (Філіппіни) відбувся І Конгрес МРУД. Проблематика виступів на ньому в основному була присвячена перспективам змін в УД, зумовлених комп’ютеризацією. І надалі, ці питання стають чи не постійними для обговорення на різних зібраннях цієї організації. Слід зауважити, що тема комп’ютеризації почала обговорюватись у межах МРА ще раніше, причому вперше – у 1972 р. на VІІ Міжнародному конгресі архівів у Москві. Вона залишається актуальною і досі, про що свідчать матеріали кворуму, який відбувся у 2000 р. у м. Севільї (Іспанія).
Важливим напрямом є стандартизація процесів УД. Так, Міжнародною організацією зі стандартизації (ISO) було прийнято близько 200 стандартів (технічними комітетами ISO “Інформація та документація”, “Інформаційні технології”), що стосувалися різних питань технології роботи з документами, зокрема з електронними. Безпосередньо УД присвячено міжнародний стандарт ІСО “Інформація та документація. Управління документацією”.  
ІСО “Інформація та документація. Управління документацією” – ISO . “Information and documentation. Records management” (далі – ІСО) чинний з 15 вересня 2001 р. Базовим для його розроблення був Національний стандарт Австралії з управління документацією (AS 4390,1996 р.). ІСО складається з двох частин: 
1. Загальні принципи (управління документацією).
2. Практичне керівництво (з управління документацією).
У першій частині викладено концептуальні положення, що обґрунтовують необхідність управління документацією, охарактеризовано ознаки середовища, в якому здійснюється таке управління, загальні принципи політики у цій сфері, головні умови та вимоги її реалізації, загальні засади проектування та реалізації документальних систем із загальною схемою моделі такої системи, процеси формування та функціонування системи УД тощо. Виклад першої частини завершується вимогами до документування процесів УД, їх моніторингу та поопераційного перевіряння, а також змістом основних положень щодо організації навчання фахівців з УД.

Слід відзначити, що делегатські збори Міжнародної ради архівів у своїй резолюції з приводу ХХХV засідання Міжнародної конференції Круглого столу архівів – CITRA (Рейк’явік, 10-13 жовтня 2001 р.) рекомендували всім утворювачам документів, як державним, так і приватним, щоб управління документацією, включаючи й електронне, здійснювалося відповідно до положень даного ІСО.

 
У США управління документацією виникло у рр. як реакція на процес зростання обсягів потоків службових документів. Цією проблемою став опікуватись Національний архів США, який ще у 1934 р. розробив принципи і методи роботи з документами для всіх федеральних відомств. В його структурі було організовано відділ УД. Відповідно до закону 1984 р. сформовано федеральне відомство з назвою “Національний архів та управління документацією”. Зараз в системі Національного архіву США функціонує спеціальний підрозділ, відповідальний за вирішення питань управління документацією. 
У 1950 р. в США прийнято закон про управління федеральними документами. У 1980 р. прийнято федеральний закон “Про скорочення обсягів роботи з документами”. Зараз більшість із законодавчих актів країни пов’язана з електронним документуванням та документообігом. Зокрема, у 2000 р. прийнято закон “Про сприяння користуванню електронними документами та підписами у торгівлі між штатами і зовнішній торгівлі”.
В країні також створено “Асоціацію управляючих документацією та адміністраторів” (1975 р.). Вона проводить конференції, розробляє стандарти з профільної тематики, зокрема на форми документів, технологічні операції тощо. У межах Асоціації функціонує Інститут дипломованих управляючих документацією. Тут вивчають і здають іспити з таких предметів: 
Слід зауважити, що вузівська підготовка фахівців з управління документацією (переважно разом із здобуттям кваліфікації архівіста) у США, Канаді, Австралії, країнах Західної Європи здійснюється як складник різних напрямів навчання. Найчастіше така освіта здобувається у межах спеціальності “Бібліотечна та інформаційна наука” (Library and Information Science).

Управління документацією в Російській Федерації є новим напрямом наукових досліджень. Як правило, його пов’язують з теорією і практикою діловодства, а також з традиційним документознавством. З іншого боку, УД розглядається в контексті загальної системи управління інформацією в установі. Ці аспекти, зокрема, детально розкриті у працях російського вченого М. В.Ларіна. Досвід організації УД за кордоном в Російській Федерації намагаються застосувати під час розроблення уніфікованих систем документації, моделювання технологічних процесів роботи зі службовими документами, у нормативно-методичному забезпеченні організації діловодства в країні. Це відбито, зокрема, у змісті проекту Закону РФ про документування управлінської діяльності, що знаходиться на стадії обговорення.

 
Слід зауважити, що вузівська підготовка фахівців з управління документацією (переважно разом із здобуттям кваліфікації архівіста) у США, Канаді, Австралії, країнах Західної Європи здійснюється як складник різних напрямів навчання. Найчастіше така освіта здобувається у межах спеціальності “Бібліотечна та інформаційна наука” (Library and Information Science).

Управління документацією в Російській Федерації є новим напрямом наукових досліджень. Як правило, його пов’язують з теорією і практикою діловодства, а також з традиційним документознавством. З іншого боку, УД розглядається в контексті загальної системи управління інформацією в установі. Ці аспекти, зокрема, детально розкриті у працях російського вченого М. В.Ларіна. Досвід організації УД за кордоном в Російській Федерації намагаються застосувати під час розроблення уніфікованих систем документації, моделювання технологічних процесів роботи зі службовими документами, у нормативно-методичному забезпеченні організації діловодства в країні. Це відбито, зокрема, у змісті проекту Закону РФ про документування управлінської діяльності, що знаходиться на стадії обговорення.

Питання до контролю попередніх занять, обговорення, самостійного вивчення та осмислення навчального матеріалу.

1. Міжнародні організації у сфері управління документацією.
2. Міжнародний стандарт ІСО “Інформація та документація. Управління документацією”: завдання та структура.
3. Управління документацією в різних країнах.
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