	Вопрос № 10 Типы документов и их классификация. Атрибуты и их взаимосвязи документов
Основными носителями информации является документ- материальный носитель, содержащий информацию в зафиксированном виде, оформленный в установленном порядке и имеющий правовое значение.

Документы, содержащие исходные данные организаций и предприятий, принято называть первичными, а документы, содержащие сведения обобщающего характера и используемые для принятия управленческих решений –выходными.  Документы подразделяют  на  внешние-  создаваемые за пределами организации. И  внутренние – циркулирующие внутри организации.

Классификация- вся документация, делится на 2 группы

1/организационно- распорядительные

2/ специальные

1/Организационно- распорядительная документация- это система, применяемая при оформлении распорядительно- исполнительной деятельности органов управления, включая информационно-справочную документацию.

1,1 к организационной- относится нормативная документация, регламентирующая правовой статус организации и ее структурных подразделений, правил, инструкций

1,2 к распорядительной – относятся приказы, решения, распоряжения

1,3 справочно- информационная документация- включает служебную переписку, справки, акты

2/ Специальные системы документации отражают специфику деятельности системы управления и обслуживают отдельные функции управления.


	Вопрос № 11 Типовые процессы обработки документов. Архивы документов и порядок работы с ними. 

Процесс обработки документов 

Все документы делятся на 3 документопотока 1/ поступающие 2/ отправляемые 3/ внутренние

Обработка документов включает этапы  1/ прием первоначальная обработка 2/ предварительное рассмотрение и распределение документов можно разделить на потока – направляемые на рассмотрение руководителю, - направляемые непосредственно в структурные подразделения3/ регистрация документов 4/ контроль за исполнением 5/ информационно- справочная работа 6/ исполнение документов 7/ отправка документов. При движении документов следует руководствоваться принципом однократного пребывания документа в одном структурном подразделении
Архивы  документов или хранилища данных- это автоматизированная информационно- технологическая система, которая собирает данные из существующих баз и внешних источников, формирует , хранит и эксплуатирует информацию как единое целое. Хранилище информации предназначено для хранения, оперативного получения и анализа интегрированной информации по всем видам деятельности предприятия.

Свойства хранилища 1/ предметная ориентация – данные организованны согласно предмету, а не приложению 2/  интегрированность – согласуются  по определенной системе наименований 3/ упорядоченность во времени 4/ неизменяемость и целостность – данные не изменяются, а перезагружаются.5/ большой объем и сложные взаимосвязи данных


	

	
	
	

	
	
	

	
	Вопрос№ 11-2
К основным категориям данных, которые располагаются в хранилище относятся  метаданные- описывающие способы извлечения информации. Фактические- архивы отражающие состояние предметной области и конкретные моменты времени Таким образом, управление документами на всем протяжении их жизненного цикла заключается в отслеживании информации о статусе, размещении, владельце, установках безопасности и других параметров и формировании новых управляющих воздействий на основе этой информации. Для хранения данных обычно используются выделенные серверы.


	Вопрос №10-2
Атрибуты

Унифицированная система документации /УСД/ включает комплекс взаимосвязанных стандартных форм документов и правил их оформления . 1994 г подтвержден ГОСТ на УСД. Каждой утвержденной Госстандартом России форме документа присваивается ОКУД / общегосударственный классификатор управленч деятельности

Основным атрибутами канцелярского документа являются:1.Регистрационныйномер документ 2.Источникдокумента (контрагент).

3.Ответственный исполнитель документа

 4.Код документа по номенклатуре дел предприятия

Атрибуты, зависящие от типов документа Далее в документах могут быть атрибуты, специфические для данного типа документа. •Входящие документы имеют кроме базовых атрибутов еще: •Контрольный срок исполнения.

•Контролирующее лицо. Обычно это одно из первых лиц предприятия, которое назначает конкретного исполнителя документа и ставить резолюцию "Об исполнении доложить"Данный атрибут проставляется не на всех входящих документах, а только на наиболее важных

Внутренние документы помимо стандартных атрибутов могут обладать еще следующими: •Список подразделений предприятия для ознакомления. •Контрольный срок ознакомления или исполнения. •Список исполнителей документа.•Исходящие документы имеют следующие дополнительные атрибуты: •Документ- основание. Этот атрибут есть всегда, т.к. исходящий документ всегда порождается на основе или входящего или внутреннего. •Список рассылки. •Контрольный срок ответа.

Наиболее типичным случаем является входящий документ, который практически всегда порождает соответствующий ему исходящий



	
	
	


