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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Примерная учебная программа по учебной дисциплине «Технологии управления документами» разработана для учреждений высшего образования в соответствии с требованиями образовательного стандарта общего высшего образования по специальности 6-05-0414-04 «Управление информационными ресурсами» и примерного учебного плана по указанной специальности.
Целью учебной дисциплины является приобретение обучающимися теоретических знаний и практических навыков по документированию информационных ресурсов, документационному обеспечению управления, получение опыта работы с электронными документами, технологиями документооборота.
В рамках поставленной цели задачи учебной дисциплины состоят в следующем:
изучение перечня, ключевых положений и требований нормативных правовых актов, регламентирующих оформление управленческих документов и работу с ними в Республике Беларусь;
изучение назначения, специфики, структуры и порядка подготовки служебных документов, образующихся в деятельности государственных органов и организаций Республики Беларусь;
изучение практики документирования принимаемых управленческих решений (в том числе, подготовки проектов и издания нормативных правовых актов; разработки, представления и согласования проектов служебных документов), организации и контроля их исполнения;
ознакомление с современными тенденциями развития и применения информационных технологий в документационном обеспечении управления (в том числе, систем электронного документооборота и документальных информационных ресурсов и систем);
освоение технологий подготовки электронных документов 
и последующей работы с ними, в том числе с использованием электронного документооборота.
Учебная дисциплина «Технологии управления документами» является составной частью модуля «Информационные технологии в управлении» государственного компонента.
Учебная программа составлена с учетом межпредметных связей с учебными дисциплинами «Информационные ресурсы», «Управление информационной безопасностью», «Информационный менеджмент».
В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен 
знать:
нормативную и методическую базу документационного обеспечения управления, делопроизводства и документооборота;
правила подготовки, оформления, регистрации и хранения документов, а также контроля их исполнении;
состав, основные характеристики и стандарты для электронных документов, систем электронного документооборота;
методы и способы анализа и оптимизации сложившейся в организациях практики документационного обеспечения управления;
функциональные и технологические модели документационного обеспечения управления;
уметь:
создавать и использовать в профессиональной деятельности электронные документы;
использовать в профессиональной деятельности системы электронного документооборота;
проводить модернизацию и реинжиниринг документационного обеспечения управления;
владеть:
моделированием и документированием технологических процессов управления документами;
навыками документального оформления принимаемых управленческих решений, а также организации хода их подготовки;
навыками ведения служебной переписки с физическими и юридическими лицами.
Изучение учебной дисциплины «Технологии управления документами» направлено на формирование у студентов универсальных компетенций:
быть способным к саморазвитию и совершенствованию в профессиональной деятельности;
проявлять инициативу и адаптироваться к изменениям в профессиональной деятельности;
решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе применения информационно-коммуникативных технологий;
базовой профессиональной компетенции:
эффективно использовать современные технологии документооборота в государственных органах и организациях.
В рамках образовательного процесса по данной учебной дисциплине студент должен приобрести не только теоретические и практические знания, умения и навыки по специальности, но и развить свой ценностно-личностный, духовный потенциал, сформировать качества патриота и гражданина, готового к активному участию в экономической, производственной, социально-культурной и общественной жизни страны.
Всего на изучение учебной дисциплины «Технологии управления документами» отведено 108 часов, в том числе 50 аудиторных часов. 
Примерное распределение аудиторных часов по видам занятий: лекции – 30 часов, практические занятия – 20 часов. 
Рекомендуемая форма промежуточной аттестации – зачёт.

ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

	№п/п
	Наименование раздела, темы
	Количество часов аудиторных занятий

	
	
	Всего
	Лекции
	Лабораторные занятия

	1
	Делопроизводство и документационное обеспечение управления
	4
	4
	

	2
	Структура служебного документа. Требования к оформлению документов
	12
	6
	6

	3
	Составление и оформление отдельных видов служебных документов
	8
	4
	4

	4
	Составление и оформление документов по личному составу
	6
	4
	2

	5
	Организация работы документационного обеспечения управленческой деятельности
	6
	4
	2

	6
	Системы комплексной автоматизации документооборота и деловых процессов
	14
	8
	6

	Итого:
	50
	30
	20
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СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА

Тема 1. Делопроизводство и документационное обеспечение управления
Предмет и содержание дисциплины, цели и задачи ее изучения.
Делопроизводство и документационное обеспечение управления. Основные понятия и определения. Информация, носитель информации, документ. Требования к документированной информации, ее свойства. 
Виды документов, их классификации и функции. Основания для возникновения документов. Юридическая сила документа. Условия обеспечения юридической силы. 
Уровни регулирования делопроизводства. Нормативно-методическая база делопроизводства. Нормативно-правовые источники регулирования делопроизводства. СТБ 6.38-2004, Инструкция по оформлению документов с использованием компьютерных технологий в государственных органах и организациях, Инструкция по делопроизводству в государственных органах и организациях: основные положения, требования, особенности. Общегосударственный классификатор управленческой документации.

Тема 2. Структура служебного документа. Требования к оформлению документов
[bookmark: _Toc145605605]Система организационно-распорядительной документации (ОРД). Унифицированная система ОРД. Требования к оформлению организационно-распорядительных документов. Требования к бланкам документов. Реквизиты ОРД. Особенности оформления реквизитов ОРД. Особенности оформления отдельных реквизитов. 
Особенности оформление ОРД с использованием компьютерных технологий. Основные положения Инструкции по оформлению документов с использованием компьютерных технологий в государственных органах.
Язык и стиль служебных документов. Особенности официально-делового стиля. 

Тема 3. Составление и оформление отдельных видов служебных документов
Особенности оформления организационных документов. Составление и оформление организационных документов.
Особенности оформления распорядительных документов. Назначение распорядительных документов и общие требования к ним. Унифицированные формы распорядительных документов: приказ, распоряжение, указание, постановление, решение.
Особенности оформления справочно-информационных документов. Унифицированные формы справочно-информационных документов: акт, протокол, докладная записка, объяснительная записка, справка, представление, письмо. Составление и оформление справочно-информационных документов.
Особенности оформления плановых и отчетных документов. Планирование деятельности организаций и их структурных подразделений. Особенности подготовки долгосрочных, среднесрочных и краткосрочных планов. Оформление планов работы и планов мероприятий. Отчеты о выполнении работы, планов и иных документов (табличная и текстовая форма). Особенности оформления информации о выполнении поручений Главы государства.

Тема 4. Составление и оформление документов по личному составу
Организация делопроизводства кадровой службы. Основные функции, цели и задачи кадровых служб. Процессы, выполняемые кадровыми службами. Нормативно-правовая база, регламентирующая кадровое делопроизводство. Основные требования к организации кадрового делопроизводства.
Особенности оформления документов по личному составу. Унификация документов по личному составу. 

Тема 5. Организация работы документационного обеспечения управленческой деятельности
Организация работы с документами. Правила организации документооборота. Делопроизводство по обращениям граждан, соблюдение принципа «одного окна». Технологии регистрации и обработки документов. Схемы (маршруты) движения документов. Централизованный документооборот и организация самостоятельного делопроизводства в структурных подразделениях. Общие правила регистрации документов. Контроль исполнения документов. Регистрация и контроль документов с использованием автоматизированных информационных систем.
Особенности организации работы с документами, содержащими информацию ограниченного распространения.
Номенклатура дел. Роль номенклатуры дел в обеспечении эффективного использования документированной информации. Виды номенклатур дел. Методика составления (разработки) и применения номенклатуры дел. Требования к составлению, порядок составления и утверждения номенклатуры дел в организациях. Формирование, оформление и хранение дел Экспертная комиссия и ее функции. Экспертиза ценности документов. Критерии оценки документов в делопроизводстве.
Национальный архивный фонд и архивы в Республике Беларусь. Назначение и организация работы ведомственного архива. Оперативное хранение дел, требования к хранению документов и дел в структурных подразделениях. Сроки хранения дел. Подготовка дел к передаче в архив. Опись дел.

Тема 6. Системы комплексной автоматизации документооборота и деловых процессов
Автоматизация документооборота, цели и принципы. Основные понятия. Бизнес-процессы электронного документооборота, их описание, моделирование и реализация. Современные классификации СЭД: принципы построения, достоинства и недостатки.
Краткий обзор рынка и классификация платформ систем автоматизации документооборота. Проблемы защиты информации при переходе к электронному документообороту. «Облачные» технологии для организации хранения электронных документов. Организация документооборота предприятия на примере СЭД «SMBusiness». Архивирование электронных документов и ведение электронных архивов. Перспективы совершенствования электронного документооборота.
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Рекомендуемые формы и методы обучения

Формы обучения – лекции, лабораторные занятия, самостоятельная работа с использованием представленных преподавателями материалов (электронный конспект лекций, электронный практикум)
Основными методами обучения, отвечающими целям учебной дисциплины, являются: 
элементы проблемного и вариативного изложения, реализуемые на лекционных занятиях; 
элементы учебно-исследовательской деятельности, творческого подхода, реализуемые на лабораторных занятиях.


Перечень рекомендуемых средств диагностики компетенций обучающихся

Для контроля качества усвоения знаний по учебной дисциплине рекомендуется использовать следующий диагностический инструментарий: 
типовые задания;
устные опросы;
письменные опросы;
тесты;
зачет.



Методические рекомендации
по организации самостоятельной работы обучающихся

При изучении учебной дисциплины «Технологии управления документами» рекомендуется использовать следующие формы самостоятельной работы обучающихся:
изучение электронных учебных изданий и презентаций по учебной дисциплине, 
самостоятельное решение типовых задач и практических заданий по разделам дисциплины, 
изучение рекомендуемой литературы, а также рекомендуемых информационных ресурсов, размещенных в сети Интернет;
подготовка к зачёту. 


Требования к обучающимся при прохождении промежуточной аттестации

В ходе промежуточной аттестации при оценивании знаний обучающихся применяются критерии оценивания, рекомендуемые Министерством образования Республики Беларусь.
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