[image: image1.jpg]



МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

Факультет «Социально-гуманитарный»

Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»

Методические указания к выполнению контрольной работы по дисциплине

«Международные стандарты управления документацией»
для обучающихся заочной формы обучения

по направлению подготовки 46.03.02  Документоведение и архивоведение

Ростов-на-Дону

2022
УДК 005.92 (07)

Составитель: доцент Чубова Е.П.
Методические указания содержат информацию по подготовке контрольной работы (порядок подготовки, организация защиты, рекомендации по содержанию, требования к оформлению) по дисциплине «Международные стандарты управления документацией» для обучающихся заочной формы обучения по направлению подготовки 46.03.02 – Документоведение и архивоведение – Ростов н/Д: ДГТУ, 2023 – 13 с.

 ( ДГТУ, 2023
Содержание

1. Общие положения

4

2. Требования к выполнению контрольной работы

5
3. Контрольные задания

6
4. Требования к оформлению контрольной работы

8
5. Вопросы к зачету по дисциплине  ………………………………………………  9
6. Рекомендуемые источники информации 

11
Приложение А. Пример оформления титульного листа контрольной работы 
12 
Приложение Б – Пример оформления перечня использованных информаицонных ресурсов

13
1. Общие положения
Изучение дисциплины «Международные стандарты управления документацией» основывается на теоретических положениях одноименного курса, нормативных документах, международных и государственных стандартах по управлению документацией.

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации обучающиеся должны приобретать в процессе самостоятельного изучения материалов дисциплины по рекомендуемым источникам иформации.

На протяжении всего курса предусматривается постоянное развитие навыков работы с современными международными стандартами, предназначенными для управления документацией как в бумажном, так и электронном виде, получение представления об управлении документами на стратегическом  уровне на основе международных алгоритмов управления документами.  
.
2. Требования к выполнению контрольной работы
Основная форма работы обучающихся — выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 
Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Международные стандарты управления документацией». 

Выполненную контрольную работу обучающиеся направляют на проверку преподавателю, предварительно регистрируя ее в деканате, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Проверка контрольных работ является основной формой руководства самостоятельной работой обучающихся со стороны преподавателей. Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. 

3. Контрольные задания
Задания носят теоретический характер и оформляются в виде реферата.
Как оформить реферат?

1. Реферат начинается с титульного листа (приложение А

2. Следующий лист - содержание, где указываются:
- 1 раздел (название 1-го задания)

- 2 раздел (название 2-го задания)

- перечень использованных информационных ресурсов. 
Все части содержания указываются с номерами страниц.
В перечень использованных информационных ресурсов включаются учебники и учебные пособия (за последние 3-5 лет), статьи из профильных журналов, справочники, монографии. Перечень оформляется в алфавитном порядке. 
Примеры оформления информационных ресурсов приведены в Приложении Б.
Номер варианта выбирается по последней цифре номера зачетной книжки (таблица 1)
Таблица 1. Темы контрольных заданий
	Последняя цифра зечетной книжки
	Задания 

	0
	1. Документирование деятельности Европейского союза. 

2. Информационное обеспечение деятельности Европейского союза.

	1
	1 Договоры, регламентирующие деятельность Европейского союза.  

2 Учет и хранение документов, создаваемых Европейским союзом.

	2
	1 Международные соглашения: значение, общие правила оформления. 

2  Электронный документооборот: понятие, структура и назначение. 

	3
	1. Информационное обеспечение деятельности Европейского союза. 
2. Документационное обеспечение деятельности Европейского союза.

	4
	1. Предпосылки возникновения концепции «электронное правительство». 
2. Значение и задачи «электронного правительства»

	5
	1. Структура электронного правительства в США. 

2. Электронные услуги правительства США в образовательной сфере. 

	6
	1. Американский опыт реализации концепции «электронное правительство». 

2. Основные этапы разработки и реализации электронного правительства в Великобритании. 

	7
	1. Деятельность Международного Совета Архивов. 

2. Структура и деятельность Совета Европейских архивов социальных данных.

	8
	1. Структура и деятельность Евроазиатского регионального отделения Международного совета архивов. 

2. Структура и деятельность Международной ассоциации звуковых и аудиовизуальных архивов. 

	9
	1. Деятельность Европейского Союза по обеспечению сохранности и использования архивных электронных документов. 

2. Имиджинг как составляющая часть управления электронными архивами.


4. Требования к оформлению контрольной работы
Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов. 
Общий объем реферата, как правило, составляет 10-20 страниц, в зависимости от темы, текст набирается 14-м шрифтом Times New Roman с интервалом 1,5 и стандартными для Microsoft Word полями. Текст работы выполняется на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм). Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см.
Текст контрольной  работы должен быть представлен на бумажном носителе. 
Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

По тексту работы необходимо давать ссылки на таблицы и рисунки, включенные в состав работы.

Таблица подписывается сверху с красной строки с указанием номера и наименования таблицы.

Рисунок подписывается снизу по центру с указанием номера рисунка и наименования.

На каждой странице должен быть номер страницы - в нижнем колонтитуле по правому краю. Точка в конце номера страницы не ставится. 
Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
5. Вопросы к зачету по дисциплине
1. Понятие международной стандартизации. Эволюция стандартизации.

2. Международная организация по стандартизации (ИСО): деятельность, структура, порядок разработки стандартов.

3. Международная стандартизация в области управления. Базовые международные стандарты по управлению документацией 

4. Международная стандартизация в области управления электронной документацией.

5. Международные и национальные системы стандартизации.

6. Национальные требования к системам электронного документооборота. Стандарт MoReq Европейского союза

7. Основные модули в составе MoReq2.

8. Преимущества управления документами ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 СИБИД Управление документами. Общие требования. 

9. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Политика управления документами и ответственность.  Процессы управления документами и контроль

10. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019.Требования к управлению документами.  Проектирование и внедрение системы управления документами.

11. Международные стандарты, регулирующие управление документацией в организациях.

12. Состав ISO семейства 9000 версии на начало 2009 года.

13. Ключевые понятия ISO 9004:2018: качество организации, заинтересованные стороны, устойчивый успех.

14. Характеристика метаданных. ГОСТ Р 7.0.10-2019 (ИСО 15836-1:2017) СИБИД. Набор элементов метаданных "Дублинское ядро".

15. Международный стандарт ISO 9004:2018: качество организации и устойчивый успех Международный стандарт ИСО 23081 «Информация и документация – Процессы управления документами – Метаданные документов»

16. Стандарты ИСО серии 30300 «Системы управления документами». 

17. Среда и отличительные особенности организации по ISO 9004:2018.

18. Алгоритмы управления документами на операционном уровне (МС ИСО 303001. Система менеджмента документации. Требования).

19. Лидерство как основа качественного менеджмента по ISO 9004:2018.

20. ГОСТ Р ИСО/МЭК 27018-2020 «Информационные технологии. Методы и средства обеспечения безопасности. Свод правил по защите персональных данных (ПДн) в публичных облаках, используемых для их обработки.

6. Рекомендуемые источники информации
Учебники, учебные пособия
1. Митченко, О.Ю. Международные стандарты ИСО в сфере информации и документации/О.Ю. Митченко //Секретарское дело. - 2005. - № 2. -С. 46-49.

2. Рысков, О.И. Управление документами в европейских странах: обзор нормативной базы /О.И. Рысков// Делопроизводство. - 2006. - № 4. - С. 8-14;
3. Стандарт Европейского Союза Model Requirements for the Management of Electronic Records (MoReq).
4. Управление документацией за рубежом: Учебное пособие / [В.В.Степанова, А.В.Савельева, Л.А.Якубова, Т.В.Судник]. — Нижневартовск: Изд-во Нижневарт. гос. ун-та, 2013. — 171 с.

5. Л. Н. Варламова «Стандартизация управления документами» https://www.litres.ru/book/l-n-varlamova/standartizaciya-upravleniya-dokumentami-22357377/ 

ФЗ, ГОСТы 

6. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ (Редакция от 02.07.2021). Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/ 
7. Федеральный закон "О техническом регулировании" от 27.12.2002 N 184-ФЗ (Редакция от 02.07.2021). Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_40241/ 
8. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы.
9. ГОСТ Р 7.0.8.-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
10. ГОСТ 7.70-2003 «СИБИД. Описание баз данных и машиночитаемых информационных массивов. Состав и обозначение характеристик». 

11. ГОСТ Р 7.0.10-2019 (ИСО 15836-1:2017) Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Набор элементов метаданных "Дублинское ядро". Основные (ядерные) элементы.

12. ГОСТ Р 54989-2012 
Обеспечение долговременной сохранности электронных документов.

13. ГОСТ Р ИСО 22310-2009 СИБИД. Информация и документация. Руководство для разработчиков стандартов, устанавливающих требования к управлению документами.
Периодические издания
1. Журнал  «Персональные данные»
2. Журнал «Открытые системы».

3. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

Интернет-ресурсы

1. Международные стандарты, регулирующие управление документацией в организациях Электронный ресурс www.sekretariat.ru.
2. Международные стандарты Электронный ресурс www.bytemag.ru
3. Организационная структура Международной организации стандартизации Деятельность ИСО Электронный ресурс http://www.xumuk.ru
4. Устав ИСО. Электронный ресурс www.iso.ru.
ПРИЛОЖЕНИЕ А - Пример оформления титульного листа контрольной работы
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б – Пример оформления

списка использованных информационных ресурсов
Обращаем ваше внимание на изменение правил библиографического описания в связи с введением нового ГОСТа Р 7.0.100–2018. Библиографическаязапись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления.

1. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями от 08.06.2020 : [принят Государственной думой РФ 25 марта 2011 года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года] URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.09.2020).
2. Об обществах с ограниченной ответственностью : Федеральный закон № 14-ФЗ : текст с изменениями от 31.07.2020 : [принят Государственной думой РФ 14 января 1998 года : одобрен Советом Федерации 28 января 1998]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_177705/ (дата обращения: 23.09.2020).
3. ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального

агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст :

введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – 43 с. ; 29 см. 
4. Кузнецова, О.А. Признание недействительными несостоявшихся торгов как способ защиты гражданских прав // Журнал российского права. — 2012. — № 10. — С. 71-75.

5. Шевченко Л.И., Гредин Г.Н. Госзаказ в системе государственного регулирования экономики. — М.: Спарк, 2009. —12 с.

6. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней PRO-Делопроизводство и СЭД - URL: http://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 23.09.2020).

7. Гильдия Управляющих Документацией : официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2015 URL: http://www.gdm.ru (дата обращения: 23.09.2020).
8. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL:

https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2020). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.
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