	60. Подготовка и обработка документов на автоматизированных рабочих местах
Электронный документооборот в настоящее время становится действенным средством повышения эффективности управления многих передовых организаций. И это не просто «дань моде». Это - осознание тех преимуществ, которые дает внедрение полноценной системы электронного документооборота.

Автоматизированная обработка данных

Автоматизированная обработка данных - обработка данных, выполняемая средствами вычислительной техники. 

Автоматизированное рабочее место (АРМ)

Автоматизированное рабочее место - индивидуальный комплекс технических и программных средств, предназначенный для автоматизации профессионального труда специалиста и обеспечивающий подготовку, редактирование, поиск и выдачу на экран и печать необходимых ему документов и данных. Автоматизированное рабочее место обеспечивает оператора всеми средствами, необходимыми для выполнения определенных функций.  

 Автоматизированная технология работы с документами осуществляется путем создания и внедрения автоматизированной подготовки документов, решения других задач с использованием персональных ЭВМ и автоматизированных рабочих мест (АРМ).  Автоматизированная подготовка часто повторяющихся текстов документов осуществляется на базе банка текстовых заготовок. В банк включаются унифицированные формы и тексты документов, постоянные части текстов, названия должностей, фамилии и адреса постоянных авторов и корреспондентов, юридические текстовые формулы, придающие документам правовой характер, формализованные описания структур и содержания документов и др. Электронный документооборот постепенно входит в жизнь большинства российских компаний и государственных ведомств. По данным аудиторской фирмы Ernst&Young комплексная автоматизация управления документами позволяет на 25-50% повысить производительность труда сотрудников, работающих с документами, на 75% сократить время обработки документа, и на 25-75% сокращается общее количество бумажных документов. Уменьшаются потери рабочего времени сотрудников, руководство получает инструмент контроля за своевременным исполнением поручений, а общая систематизированность и упорядоченность документов всех видов повышает эффективность работы всей организации. Рост рынка активно продолжается, и к 2007 году объёмы оборотов в этой сфере могут достигнуть значения выше 300 млн. долларов в год (Directum, Евфрат, "Электронные Офисные Системы" (ЭОС))
58. Комплексная и локальная автоматизация в делопроизводстве, АСОИ в документировании управленческой деятельности

Использование в управлении информационных технологий, обладающих высокой гибкостью, мобильностью и способностью приспосабливаться к различным условиям работы является непременным условием повышения эффективности управленческого труда. Эффективность делопроизводства, как составной части управленческой деятельности, тоже существенно повышается с переходом на компьютерную обработку деловой документации. В целом, комплексная автоматизация процессов управления включает в себя: от компьютеров для делопроизводства и экономики до надежных серверов и станций локальных вычислительных сетей любого уровня сложности; информационные и справочные системы различного назначения; рабочие станции для обработки графической информации; системы мультимедиа; компьютеры для дома и другое.Автоматизированная система обработки данных (АСОД) [electronic data processing system] — cистема обработки данных, основанная на использовании электронных вычислительных машин в отличие от систем, где обработка данных ручная. Возможны два принципа организации такой обработки. В первом случае информация собирается и обрабатывается специально для решения каждой задачи, во втором — для решения различных задач наряду с переменной (специфической для каждой задачи) информацией используются общие нормативно-справочные (условно-постоянные) данные. В статистических публикациях последних лет применяется близкий термин АСОИ (автоматизированные системы обработки информации), Н-р, бухг. программа 1 С. 
55. безбумажная информатика, применение средств вычислительной техники в документационном обеспечении управления

Использование в управлении информационных технологий, обладающих высокой гибкостью, мобильностью и способностью приспосабливаться к различным условиям работы является непременным условием повышения эффективности управленческого труда. Эффективность делопроизводства, как составной части управленческой деятельности, тоже существенно повышается с переходом на компьютерную обработку деловой документации. В целом, комплексная автоматизация процессов управления включает в себя: от компьютеров для делопроизводства и экономики до надежных серверов и станций локальных вычислительных сетей любого уровня сложности; информационные и справочные системы различного назначения; рабочие станции для обработки графической информации; системы мультимедиа; компьютеры для дома и другое. Электронный документооборот в настоящее время становится действенным средством повышения эффективности управления многих передовых организаций. И это не просто «дань моде». Это - осознание тех преимуществ, которые дает внедрение полноценной системы электронного документооборота.

Автоматизированная обработка данных

Автоматизированная обработка данных - обработка данных, выполняемая средствами вычислительной техники. 

Автоматизированное рабочее место (АРМ)

Автоматизированное рабочее место - индивидуальный комплекс технических и программных средств, предназначенный для автоматизации профессионального труда специалиста и обеспечивающий подготовку, редактирование, поиск и выдачу на экран и печать необходимых ему документов и данных. Автоматизированное рабочее место обеспечивает оператора всеми средствами, необходимыми для выполнения определенных функций.  

 Автоматизированная технология работы с документами осуществляется путем создания и внедрения автоматизированной подготовки документов, решения других задач с использованием персональных ЭВМ и автоматизированных рабочих мест (АРМ).  Автоматизированная подготовка часто повторяющихся текстов документов осуществляется на базе банка текстовых заготовок. В банк включаются унифицированные формы и тексты документов, постоянные части текстов, названия должностей, фамилии и адреса постоянных авторов и корреспондентов, юридические текстовые формулы, придающие документам правовой характер, формализованные описания структур и содержания документов и др. Электронный документооборот постепенно входит в жизнь большинства российских компаний и государственных ведомств. По данным аудиторской фирмы Ernst&Young комплексная автоматизация управления документами позволяет на 25-50% повысить производительность труда сотрудников, работающих с документами, на 75% сократить время обработки документа, и на 25-75% сокращается общее количество бумажных документов. Уменьшаются потери рабочего времени сотрудников, руководство получает инструмент контроля за своевременным исполнением поручений, а общая систематизированность и упорядоченность документов всех видов повышает эффективность работы всей организации. Рост рынка активно продолжается, и к 2007 году объёмы оборотов в этой сфере могут достигнуть значения выше 300 млн. долларов в год (Directum, Евфрат, "Электронные Офисные Системы" (ЭОС))
51, 52  Определение сроков хранения документов. Понятие экспертизы ценности документов. Предача на архивное хранение.Система гос. Архивных органов  и архивов организации, их взаимоотношения
Существуют определенные Нормативные акты, регулирующие порядок и сроки хранения документов. К ним относятся  Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения 
(утв. Федеральной Архивной Службой РФ 6.10.2000), Примерный перечень документов, образующихся в деятельности кредитных организаций, с указанием сроков хранения 
(утв. Федеральной Архивной Службой РФ 10.03.2000), ГОСТ 7.50-90 Консервация документов. Общие требования. 
(1990 г. Взамен ГОСТ 7.50-84) 
Н-р, Устанавливаются следующие сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации до их поступления в государственные и муниципальные архивы: 

1) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации (в том числе органов прокуратуры Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации (Банка России), а также для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов государственных внебюджетных фондов и федеральных организаций - 15 лет; 

2) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов государственной власти, иных государственных органов субъектов Российской Федерации и организаций субъектов Российской Федерации - 10 лет; 

3) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов местного самоуправления и муниципальных организаций - 5 лет; 

4) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации отдельных видов архивных документов: 

Экспертиза ценности документовИзучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на государственное хранение.
архив - учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных документов; Согласно российской практике делопроизводства архивное хранение документов является самостоятельным процессом, не относящимся к документообороту. Однако практически любой орган власти осуществляет архивное хранение собственных документов.

Негосударственные организации обеспечивают отбор и передачу в упорядоченном состоянии в государственные и муниципальные архивы находящихся в их владении архивных документов, отнесенных к федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности, с правом возмещения произведенных на эти цели расходов за счет средств соответственно федерального бюджета в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, бюджета субъекта Российской Федерации в порядке, установленном органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, и бюджета муниципального образования в порядке, установленном органом местного самоуправления. При ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, образовавшиеся в процессе их деятельности и включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации архивные документы, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и государственным или муниципальным архивом. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий организует упорядочение архивных документов ликвидируемой организации, в том числе организации, ликвидируемой в результате банкротства.
56. регистрация доков и информационно0поисковые системы

Использование в управлении информационных технологий, обладающих высокой гибкостью, мобильностью и способностью приспосабливаться к различным условиям работы является непременным условием повышения эффективности управленческого труда. Эффективность делопроизводства, как составной части управленческой деятельности, тоже существенно повышается с переходом на компьютерную обработку деловой документации. В целом, комплексная автоматизация процессов управления включает в себя: от компьютеров для делопроизводства и экономики до надежных серверов и станций локальных вычислительных сетей любого уровня сложности; информационные и справочные системы различного назначения; рабочие станции для обработки графической информации; системы мультимедиа; компьютеры для дома и другое. Компьютерная программа по делопроизводству, необходимая каждому секретарю, канцелярии, отделу документационного обеспечения. Регистрация входящей, исходящей корреспонденции, договоров, контрактов и внутренних документов, а также автоматический контроль за их исполнением. Организация компьютерной регистрации документов, их поиск  позволяет сократить срок создания архива входящей документации, позволяет сотрудникам легко находить опубликованный документ.

49 Номенклатура дел, ее роль и значение для организации хранения и поиска документов. Порядок составления, согласования и утверждения номенклатуры, типовые и примерные номенклатуры дел. 
Чтобы обеспечить сохранность документам, содержащих важную информацию, и своевременно избавиться от документов, утративших свое значение, нужно их классифицировать: разделить их на группы с разными сроками хранения. Таким специальным классификационным справочником, систематизирующим документы в делопроизводстве, является номенклатура дел.  Каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет указание срока хранения документов, включенных в него. Таким образом, она является первым этапом экспертизы ценности документов. Номенклатура дел используется как учетный документ при сдаче в архив дел со сроками хранения до 10 лет. На ее основе составляют описи на дела со сроками хранения свыше 10 лет и постоянного. Номенклатура дел позволяет обеспечить сохранение и учет документов, оперативный поиск необходимой информации в текущем делопроизводстве. Различаются три вида номенклатур дел: типовая, примерная и индивидуальная номенклатуры дел конкретной организации.  Типовая номенклатура дел устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве однотипных организаций, и является нормативным документом.  Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве организаций, на которые она распространяется, с указанием их индексов, и носит рекомендательный характер. Типовые и примерные номенклатуры дел используются для составления индивидуальной номенклатуры дел.  В номенклатуру дел организации из типовой или примерной номенклатуры дел переносятся предусмотренные ими заголовки дел, которые предполагается завести в делопроизводстве организации, конкретизированные с учетом ее специфики.  Сроки хранения дел, предусмотренные типовой или примерной номенклатурой дел, переносятся в индивидуальную номенклатуру дел без изменений.  Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел структурных подразделений с указанием сроков их хранения. Номенклатура дел составляется на основе изучения состава, содержания и количества документов, образующихся в процессе деятельности структурных подразделений.. Названиями разделов номенклатуры дел структурных подразделений службы являются названия отделов, расположенные в номенклатуре в соответствии с утвержденной структурой. Номенклатура дел печатается в четырех экземплярах. Номенклатура дел составляется не реже одного раза в пять лет. В случае коренного изменения функций и структуры службы она подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению независимо от срока ее согласования. Утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в раздел номенклатуры подразделения делопроизводства. После утверждения номенклатуры дел отделы подразделений получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.

48 . Организация хранения документов сотрудниками в процессе их исполнения.
В понятие делопроизводство кроме документирования информации и организации документооборота также входит хранение и использование документов в текущей деятельности предприятия.  Данный вид хранения называют оперативным (или текущим), при этом оперативное хранение можно подразделить на два подвида: 

· хранение документов в процессе их исполнения; 

· хранение исполненных документов. 

Другими словами, под оперативным хранением понимается процесс, осуществляемый в течение практического использования документов до проведения экспертизы ценности и передачи документов на архивное хранение. Документы во время их исполнения должны храниться у исполнителя в специальных папках с надписями "Срочно", "На исполнение", "На подпись" и т.д. На папках указываются также фамилия, инициалы, телефон исполнителя. Папки в течение дня хранятся на столе исполнителя, а после окончания работы должны убираться в ящик стола, шкаф или сейф. Исполненные документы должны формироваться в дела* в соответствии с номенклатурой дел. При этом дела с момента их заведения и до передачи в архив организации должны храниться по месту их формирования. Говоря о хранении документов, необходимо отметить, что организация их хранения должна обеспечивать сохранность документов и дел и удобство их использования. 

31 Защита документам, задачи их защиты.
Сегодня компьютерная обработка информации стала нормой на любом предприятии, а вычислительные средства стали основным инструментарием хранения и обработки конфиденциальной информации, которая априори является «товаром» и, соответственно, потенциальным объектом хищения. Не защищенность же информации современными системными средствами от санкционированных пользователей, переводит внутренние угрозы хищения конфиденциальной информации в разряд наиболее вероятных, что уже становится очевидным для большинства специалистов и потребителей средств защиты информации. Это обусловливает тот факт, что основной потребительской стоимостью (или назначением) современных средств добавочной защиты конфиденциальной информации становится противодействие внутренним ИТ-угрозам. Что касается бумажных носителей, то Отсутствие правильной практики работы с бумажными документами является еще более серьезным аспектом, если учесть, что треть (33%)  офисных служащих считают бумажные документы более мощным и надежным средством, чем коммуникации по телефону или электронная почта.  Четверть (25%) профессиональных офисных служащих держат конфиденциальные документы открытыми на своих рабочих столах.
- Одним из наиболее слабых звеньев в безопасности является выходной лоток для бумаги на принтере. Почти половина (49%) остающихся там документов содержат важную или конфиденциальную информацию о компании или сотрудниках.
- Почти каждый десятый сотрудник (8%) говорит, что просматривал документы своих коллег в выходном лотке принтера. 
- Около одной десятой офисных служащих (7%) сообщили, что обычно хранят важные или конфиденциальные документы в своих рабочих столах среди других бумаг, вместо того, чтобы вовремя отправить их в уничтожитель документов. ценность сведений об организации и ее деятельности может определяться либо конкретным размером прибыли, которую можно получить при их использовании, либо размером убытков, возникающих в случае их утраты (утечки). Информация может быть ценной ввиду ее правового значения для фирмы или развития бизнеса (программы и бизнес-планы, договоры с партнерами), а также в силу ее технического (технологического) значения, отражая, например, способы изготовления продукции, результаты испытаний опытных образцов, химические формулы и т.п. Документы, содержащие ценную информацию, входят в состав информационных ресурсов фирмы и могут быть:

                а) открытыми — доступными для работы персонала без специального разрешения; 
                б) ограниченного доступа — составляющими конфиденциальную информацию фирмы, подлежащую защите от воздействия различных угроз и дестабилизирующих факторов 
К задачам защиты документов в делопроизводстве относятся:
* предупреждение несанкционированного доступа любого лица к документу, его частям, вариантам, черновикам, копиям;
* обеспечение физической сохранности документов;
* обеспечение сохранности информации, содержащейся в них.

32. Общие положения, задачи и функции службы ДОУ. Организационные формы, структура, регламентация работы. 
СДОУ - это организационное обособленное структурное подразделение учреждения, выполняющее работу с документами.

Основная задача службы ДОУ является своевременная обработка и передача на разные уровни, управленческой информации, необходимой для осуществления функций.Документационное обеспечение управления организации выполняет специальное структурное  подразделение. Возможное название специального структурного подразделения ДОУ: - управление делами;  - общий отдел; - канцелярия; - секретариат.

В организациях, где объем документов невелик, работу с документами выполняет секретарь.

Структура службы ДОУ и задачи соответствуют технологической цепочке операций, проводимых с документами (от приема до сдачи документов в архив организации).

Цели службы ДОУ: 

- организация работы;

- руководство документационным потоком;

- координация видов работ с документами;

- контроль за последовательностью работы с документами;

- организация работ по документационному обеспечению управления.

Задачи службы ДОУ:
- совершенствование форм и методов работы с документами;

- обеспечение единого порядка документирования; 

- обеспечение единого порядка работы с документами; 

- контроль за исполнением документов;

- хранение документов;

- унификация форм документов;

- сокращение по возможности документооборота;

- методическая работа по совершенствованию документационного обеспечения в организации;

- внедрение прогрессивных технологий на базе применения вычислительной и организационной техники.

Функции службы ДОУ:

- разработка, внедрение альбома унифицированных форм документов организации, внесение в них изменений; 

- обработка, регистрация документов, учетно-справочная работа;

- доклад руководству о документах, контроль правильности оформления документов, представленных на подпись руководству;

- контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в намеченные сроки;

- изготовление и размножение документов;

- разработка номенклатуры дел, хранение дел;

- контроль за работой с документами в структурных подразделениях;

- организация работы архива;

- повышение квалификации работников службы ДОУ.

Чёткое организационное построение СДОУ, выбор наиболее рациональной формы работы с документами – все учреждения делятся на 4 категории в зависимости от объёма документооборота (количество документов обрабатываемых учреждением за год) в учреждении 1, 2, 3 категории, работа с документами осуществляет канцелярия, а в учреждениях 4 категории – секретариатом. Это централизует работу СДОУ под единым руководством. Централизация позволяет обеспечить оперативное выполнение документационных работ, создаёт чёткие взаимодействия между структурным подразделением, входящим в СДОУ, повышает качество обработки документов.  Правильное разграничение функции между отдельными исполнительными и подразделениями по их квалификации. Решение этого вопроса осуществляется путём разработки внедрения нормативных документов, инструкция по документированию управленческой деятельности; должностные инструкции, государственные стандарты. Формы организации работы с документами. Категории учреждения по объёму документооборота. Документооборот: включает в себя работу с готовыми документами, созданным данным учреждением получаемым извне (приём, распределение, регистрация, контроль исполнения, справочные работы, формирование дел, хранение и использование документов движ. док. информации по инстанциям. 3 формы организации работы с документами.  1. Централизованная 2. Децентрализованная 3. Смешанная Централизованная форма: применяется в учреждениях с большимдокументооборотом. Она предполагает выполнение всех операций с документами в 1 структуре подразделения (канцелярия, общий отдел).  Децентрализованная форма: работа с документами все операции выполняют в структурном подразделении учреждения, как правило разобщённых территориально.  Смешанная форма: используется в крупных учреждениях со сложной структурой и большим объёмом документооборота.  При выборе формы организация работы с документами для конкретного учреждения надо учитывать следующие факторы: а) объём документооборота. б) характер работы учреждения, его территориального размещения. в) структура учреждения и его подразделения. г) в технич. оснащённость. д) квалификационных руководителей, специалистов и технических исполнителей. Наиболее важен при выборе формы организации работы с документами, объёмом документооборота. Для определения учреждения по документообороту используют категорийность предложенную СГСДО. 1 категория: учреждения с объёмом докуиментооборота свыше 100 тысяч документов в год. 2 категория: учреждения с документооборотом от 25 тысяч до 100тысяч в год. 3 категория: учреждения с документооборотом от 10 тысяч до 25 тысяч документов в год. 4 категория: учреждения с документооборотом до 10 тысяч документов в год.

46 Влияние применения технических средств создания, копирования и транспортировки на особенности организации документооборота и его объемы. Автоматизированные места службы ДОУ.


	59. Защита электронного документооборота
Объектов защиты информации на самом деле всего 4:

· сам компьютер, 

· данные, которые Вы храните, обрабатываете и передаете с помощью своего компьютера, 

· технологии обработки этих данных, 

· и каналы передачи данных. 

Использование документов в электронном виде позволяет значительно увеличить скорость их обработки и общую эффективность деятельности организации. Однако при этом также возрастают и требования к защите электронных документов. Безопасность информации любой организации в современном мире выходит на первое место, потеря информации или ее искажение часто ведет к необратимым финансовым потерям. Электронная цифровая подпись и криптографические технологии - эффективное решение для защиты электронного документооборота. Однако при этом также возрастают и требования к защите электронных документов. Безопасность информации любой организации в современном мире выходит на первое место, потеря информации или ее искажение часто ведет к необратимым финансовым потерям. Электронная цифровая подпись и сертифицированные криптографические технологии - эффективное решение для защиты электронного документооборота.
Система криптографической защиты должна обеспечивать 

Конфиденциальность - Информация должна быть защищена от несанкционированного прочтения, как при хранении, так и при передаче. Если сравнивать с бумажной технологией, то это аналогично запечатыванию информации в конверт. Содержание становится известно только после того, как будет открыт запечатанный конверт. В системах криптографической защиты обеспечивается шифрованием.  Контроль доступа - Информация должна быть доступна только для того, для кого она предназначена. Если сравнивать с бумажной технологией, то только разрешенный получатель может открыть запечатанный конверт. В системах криптографической защиты обеспечивается шифрованием.  Аутентификацию - Возможность однозначно идентифицировать отправителя. Если сравнивать с бумажной технологией, то это аналогично подписи отправителя. В системах криптографической защиты обеспечивается электронной цифровой подписью и сертификатом.  Целостность - Информация должна быть защищена от несанкционированной модификации, как при хранении, так и при передаче. В системах криптографической защиты обеспечивается электронной цифровой подписью и имитозащитой.  Неотрекаемость - Отправитель не может отказаться от совершенного действия. Если сравнивать с бумажной технологией, то это аналогично предъявлению отправителем паспорта перед выполнением действия. В системах криптографической защиты обеспечивается электронной цифровой подписью и сертификатом.  Принципы шифрования Криптографическое преобразование (шифрование) - взаимно-однозначное математическое преобразование, зависящее от ключа (секретный параметр преобразования), которое ставит в соответствие блоку открытой информации (представленной в некоторой цифровой кодировке) блок шифрованной информации, также представленной в цифровой кодировке. Термин шифрование объединяет в себе два процесса: зашифрование и расшифрование информации.

(антивирусные программы, н-р)

57. Хранение информации на электронных носителях. , электронные документооборот Архив документов в той или другой форме существует на любом предприятии. В архиве хранятся документы, представляющие наибольшую ценность для предприятия. В зависимости от профиля предприятия это могут быть финансовые, нормативные, организационные, эксплуатационные, проектно-конструкторские, технологические и другие виды документов. Традиционно документы хранятся в бумажной форме, реже в виде микрофильмов, слайдов. Сегодня документы на бумажной основе постепенно уступают место передовым технологиям электронного документооборота. Современные тенденции значительного роста объемов информации, необходимой для эффективного управления предприятием, приводят к тому, что приходится хранить и обрабатывать значительно больше документов, чем раньше, причем с каждым годом темпы роста информации увеличиваются. Хранение информации на электронных носителях значительно удобнее, выгоднее и надежнее, чем в традиционных бумажных архивах. 

Преимущества автоматизации документооборота
Уменьшение сроков создания новых продуктов, снижение затрат и повышение конкурентных преимуществ предприятия; Автоматизация процессов разработки (проектирования) и маркетинга продуктов ;Управление проектными данными и проектными группами ;Возможность повторного использования информации ;Ориентация различных подразделений на единый результат ; Устранение дублирования функций ;Комплексный мониторинг любых документов и процессов ;Снижение транзакционных издержек предприятия ;Уменьшение сроков согласования и обработки договоров, финансовых и проектных документов ;Снижение непроизводительных затрат времени на поиск необходимых документов и данных ;Включение партнеров и клиентов во внутренние процессы предприятия ;Повышение скорости реакции на изменение ситуации внутри предприятия и на внешнем рынке ;Повышение качества управление, продукции и услуг 

дискета, cd-rom, dvd-rom, винчестер, флеш память, ROM, RAM.

54. машиночитаемый и электронный документ, электронная подпись Машиночитаемые документы - это документы, пригодные для автоматического считывания содержащейся в нем информации. Машиночитаемые документы - это документы, пригодные для автоматического считывания содержащейся в нем информации. Электронный документ - это любой документ, созданный и хранящийся на компьютере, будь то письмо, контракт или финансовый документ, схема, чертеж, рисунок или фотография. Электронно-цифровая подпись (ЭЦП) используется физическими и юридическими лицами в качестве аналога собственноручной подписи для придания электронному документу юридической силы, равной юридической силе документа на бумажном носителе, подписанного собственноручной подписью правомочного лица и скрепленного печатью. ЭЦП - это программно-криптографическое средство, которое обеспечивает: 
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проверку целостности документов;
[image: image2.png]


конфиденциальность документов;[image: image3.png]
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установление лица, отправившего документ
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Использование ЭЦП позволит вам: 
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значительно сократить время, затрачиваемое на оформление сделки и обмен документацией;[image: image8.png]
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усовершенствовать и удешевить процедуру подготовки, доставки, учета и хранения документов;[image: image10.png]
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гарантировать достоверность документации;[image: image12.png]
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минимизировать риск финансовых потерь за счет повышения конфиденциальности информационного обмена;[image: image14.png]
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построить корпоративную систему обмена документами.
Электронная цифровая подпись - эффективное решение для всех, кто не хочет ждать прихода фельдъегерской или курьерской почты за многие сотни километров, чтобы проверить подлинность полученной информации или подтвердить заключение сделки. Документы могут быть подписаны цифровой подписью и переданы к месту назначения в течение нескольких секунд. Все участники электронного обмена документами получают равные возможности независимо от их удаленности друг от друга.
53. Компьютеризация общества – это процесс широкого внедрения компьютеро в различные сферы человеческой деятельности.
Тенденции компьютеpизации общества связаны с появлением новых пpофессий, связанных с вычислительной техникой, и pазличных категоpий пользователей ЭВМ. Если в 60-70-е годы в этой сфеpе доминиpовали специалисты по вычислительной технике (инженеpы-электpонщики и пpогpаммисты), создающие новые сpедства вычислительной техники и новые пакеты пpикладных пpогpамм, то сегодня интенсивно pасшиpяется категоpия пользователей ЭВМ – пpедставителей самых pазных областей знаний, не являющихся специалистами по компьютеpам в узком смысле, но умеющих использовать их для pешения своих специфических задач. 

Минимум знаний по организации компьютеpных систем обычно называют компьютерной грамотностью. Не существует стpого очеpченных pамок, определяющих это понятие, – каждый пользователь опpеделяет их для себя сам, но вместе с тем отсутствие такой гpамотности делает сегодня невозможным доступ ко многим узкоспециальным профессиям. 

50. Централизованное и децентрализованное хранение документов. Ответственность сотрудников и их руководителей за сохранность документов в период их исполнения и оперативного хранения

Существует 2 принципа хранения документов: централизованное (создается единый архив) или децентрализованное (документы хранятся в центрах документирования). Субъектом, специализирующимся на регистрации документов, их передаче и оперативному хранению, является центр документооборота. 
Документопоток внутренних документов различается на централизованный и децентрализованный.

Централизованный документопоток осуществляется через центр документооборота. Через центральный документопоток должны проходить все распорядительные документы, а также документы, которым следует придать официальный характер (служебные и докладные записки). Маршруты, по которым осуществляется передача документов по централизованному документопотоку, регламентируются в Положении о ДОУ
Децентрализованный документопоток осуществляется в ходе непосредственного выполнения работ (реализации бизнес-процессов). Его не имеет смысла направлять через единый центр документооборота. В данном случае регистрацию документов (присвоение идентификационного номера) должен делать непосредственно создатель передаваемого документа, а факт передачи документа не регистрируется (кроме случаев передачи электронных документов по электронной почте). Маршруты, по которым осуществляется передача документов по децентрализованному документопотоку, устанавливаются в документах, регламентирующих реализацию бизнес-процесса, в рамках которого они создаются.
Дела и документы хранятся в архиве предприятия  в течение сроков, предусмотренных действующим законодательством. Документы постоянного и долговременного хранения, в том числе документы по личному составу, остаются в архивах этих организаций до прекращения их деятельности. Собственники документов обязаны обеспечить их полную сохранность и предоставлять сведения об этих документах по запросам Государственной архивной службы  с целью их учета и последующей передачи в Архивный фонд РФ. Документы по личному составу необходимы для составление справок социально-правового характера как для работающих сотрудников, так и для уволенных (стаж, пенсия, квалификация, вредность и т.д.). Руководители организаций и предприятий несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность за состояние работы с архивными документами и обеспечение их сохранности. Архивирование документов позволяет решить целый комплекс проблем, связанных с организацией и управлением архива предприятия, обеспечением сохранности особо ценной информации, составлением описей документов и дел, общим обследованием архивного фонда.

Определение сроков хранения документов осуществляется на основании специальных перечней типовых или ведомственных документов.  Перечень документов со сроками хранения представляет собой систематизированный список видов и категорий документов, содержащий нормативные указания о сроках их хранения.  Установленные данными перечнями сроки хранения документов являются обязательными, при этом сроки хранения не разрешается сокращать, а можно лишь, в случаях, вызванных спецификой деятельности организации, – увеличивать. При установлении сроков типовым перечнем следует пользоваться лишь при отсутствии ведомственного перечня, так как в ведомственном перечне состав и содержание документов организации отражены с большой полнотой и конкретизацией. В случае если срок хранения определенных документов не предусмотрен типовым или ведомственным перечнями, то данный срок устанавливается экспертно-проверочной комиссией соответствующего архивного учреждения по представлению архива организации и центральной экспертной комиссией (экспертной комиссией) организации
44. Регистрация документов. Учет документов и формирование справочного информационного банка данных по документам. Информационно-поисковая система.
Регистрация документа  - ‘это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения

47.  Защита информации - организационные и технико-информационные методы. Документооборот конфиденциальных документов.




