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АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

дисциплины «Стандартизация управления документацией»
Цель дисциплины: 
Цель курса -  изучение теоретических проблем  и прикладных аспектов  стандартизации управления документацией на национальном, региональном и международном уровнях.
Освоение дисциплины направлено на приобретение студентами знаний о принципах разработки стандартов, используемых в управлении документацией, организациях, вовлеченных в эту работу, а также о самих стандартах этой сферы.
Предметом изучения является стандартизация управления документацией на национальном, региональном и международном уровне.

Задачи курса:

- изучение основных понятий, используемых при проведении работ по стандартизации управления документацией;

- изучение истории стандартизации управления документацией на национальном, региональном и международном уровнях;
- изучение нормативно-правовых основ стандартизации управления документацией на национальном, региональном и международном уровнях;

- изучение информационных систем и основных информационных ресурсов, используемых при организации и проведении работ по стандартизации управления документацией на национальном, региональном и международном уровнях;

- изучение стандартов, регулирующих сферу управления документацией и смежных с ней областей.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО

Дисциплина «Стандартизация управления документацией» относиться к Вариативной части Профиль № 3 «Организация управления электронными документами» и изучается на  6 семестре.

Курс базируется на предварительном усвоении студентами дисциплин:

- «Документоведение» (Базовая часть Профессионального цикла Б.3. – 2, 3, 4 семестры)

- «Иностранный язык» (Гуманитарный, социальный и экономический цикл Б.1. – 1, 2, 3 семестры);

- «Организация государственных учреждений России» (Базовая (общепрофессиональная) часть  Профессионального цикла Б.3. – 3,4 семестры)

- «Стандартизация ДОУ и архивного дела в РФ» (Базовая часть  Математического и естественнонаучного цикла Б.2. – 4, 5  семестр)

Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

(ОК-1); (ЩК-6); (ОК-7); (ОК13); (ОК-15); (ПК -1); (ПК-2); (ПК-5); (ПК-8); (ПК-9); (ПК-10); (ПК-11); (ПК -12); (ПК-13); (ПК-14); (ПК-25); (ПК-26); (ПК-37); (ПК-38); (ПК-41); (ПК-43); (ПК-44); (ПК-47).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:

- историю стандартизации управления документацией на национальном, региональном и международном уровне;

- органы и структуры, руководящие стандартизацией на национальном, региональном и международном уровне;

- организации, разрабатывающие международные, региональные и национальные стандарты;

- взаимосвязь российских и международных стандартов по управлению документацией; 

- нормативные документы, регламентирующие разработку и внедрение стандартов на национальном, региональном и международном уровне.

Уметь:

- использовать информационные ресурсы международных, региональных и национальных  органов стандартизации;

- применять нормы международных, региональных и национальных стандартов по управлению документацией.

Владеть

- навыками работы в Интернет;

- навыками работы с официальными сайтами международных, региональных и национальных  органов стандартизации;

- навыками получения информации из специализированных информационных систем

Содержание программы учебной дисциплины

Введение

Раздел 1.  Международная организация по стандартизации и ее стандарты по управлению документацией 

Раздел 2. Международная электротехническая комиссия и ее стандарты по управлению документацией.

Раздел 3. Иные международные организации по стандартизации и их стандарты по управлению документацией.

Раздел 4. Организация системы стандартизации в Российской Федерации

Раздел 5. Стандартизация управления документацией  в РФ.

Раздел 6. Стандартизация управления документацией за рубежом.

Раздел 7. Стандартизация управления документацией в странах СНГ

Раздел 8. Профессиональные объединения специалистов в области управления информацией и документацией, влияющие на процессы стандартизации.

