УТВЕРЖДАЮ
Председатель Совета ФВТ, 

______________   Л.Р. Фионова
«     »__________2012 г.

ВОПРОСЫ К ГОСЭКЗАМЕНУ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 032001
1. Роль документов в деятельности людей, управленческих структур, государства. Функции документов. Краткая характеристика направлений деятельности по документационному обеспечению управления организации.

2. Исторические этапы развития государственного делопроизводства в период до 1917.

3. Характерные особенности современного государственного дело​производства.

4. Основополагающие нормативно-методические документы - база организации современного делопроизводства.

5. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система ОРД. Требования к оформлению документов. Область применения. Виды бланков документов и требования к их конструированию.

6. Понятие «унифицированные системы документации». УСОРД. Унификация текста как средство его совершенствования. Типы унифицированных текстов. Альбом и Табель унифицированных форм документов.

7. Требования к составлению организационных и распорядительных документов. Порядок согласования, подписания и утверждения.

8. Технологическая схема прохождения документов от получения (создания) до хранения. Особенности организации хранения документов на разных этапах жизни документа. 

9. Роль регистрации в жизненном цикле документа. Системы регистрации документов на предприятии. Основные регистрационные формы. Особенности регистрации разных потоков документов.
10. Краткая характеристика информационно-поисковой системы (ИПС) организации. Состав нормативно закрепленных показателей для ввода в ИПС и правила их заполнения.
11. Архивоведение - наука об архивах. Направления знаний в составе науки. Их краткая характеристика.

12. Федеральное архивное агентство РФ. Состав, принцип управления.
13. Классификация документов, подлежащие постоянному сроку хранения. Виды, принципы, признаки. Состав научно-справочного аппарата к документам Федерального архивного фонда РФ.

14. Государственные архивы. Ведомственные архивы.  
15. Основные направления деятельности архивов. Нормативная законодательная база архивного дела.
16. Деятельность секретаря-референта по организации и проведению совещаний.  Участие секретаря-референта в подготовке поездок руководителя. 
17. Документная лингвистика как система знаний о языке документов. Уровни языка и разделы лингвистики. Функции языка.
18. Литературный язык – признаки, нормы. Функциональные стили русского литературного языка. Характеристика официально-делового стиля по лингвистическим уровням (лексика, морфология, синтаксис).
19. Виды сокращений. Использование аббревиатур в текстах документов.  Употребление в документах заимствований, слов с «универсальным» значением, языковых формул. Ограничения на сочетаемость слов в документах. 
20. Лингвистические признаки основных групп документных текстов официально-деловой коммуникации (организационно-правовых документов, распорядительных документов, информационно-справочных документов).
21. Понятие организационной структуры, общие свойства организационных структур. Классификация организационных структур. 
22. Основные технологические этапы  организационного проектирования  систем управления. Методы исследования и анализа систем управления.

23. Отличительные признаки защищаемой информации. Классификация защищаемой информации. Носители информации.

24. Коммерческая тайна. Виды сведений, которые нельзя или нецелесооб​разно относить к категории конфиденциальных.

25. Методы защиты информации. Особенности работы секретаря-референта с конфиденциальной информацией. 

26. Нормативное законодательное обеспечение информационной безопасности в государственных и коммерческих организациях.
27. Каналы утечки информации в конфиденциальном делопроизводстве.  Организационно-методические мероприятия по защите информации в организациях.

28. Назначение и область применения автоматизированных информационных систем. Документальные и фактографические информационные системы.
29. Понятие информационных технологий (ИТ) и их классификация. Обеспечивающие и функциональные ИТ. Классификация  информационных технологий по типу интерфейса. 
30.  Гипертекстовая технология. Назначение. Понятие гипертекста, информационной статьи, тезауруса и алфавитного словаря.

31.  Информационно-поисковый язык (ИПЯ) в ИПС. ИПЯ классификационного и дескрипторного типа. Информационно-поисковые тезаурусы.
32.  Мировые информационные ресурсы и сети. Информационно-поисковые системы в Internet. Назначение, основные функции и принцип работы.
33.  Основные задачи системологии и системотехники. Морфологическое (структурное), функциональное и информационное описания систем. Иерархическая и многоуровневая модели системы управления.
34.  Способы представления моделей систем управления с помощью графа. Матрицы графа.
35.  Основы CASE-методологии структурного подхода к проектированию ИС. Элементы нотации CASE-методологий DFD (ДПД), SADT, ERD.
36.  Иерархический и фасетный методы классификации информации. Методы кодирования информации.
37.  Организация внемашинной и внутримашинной информационных баз автоматизированной системы.
38. Архитектура системы баз данных. Функции СУБД. Модели данных и современные СУБД, поддерживающие их. Реляционная модель данных и ее свойства.

39. Основные этапы проектирования локальной и распределенной БД.

40. Основные требования к интерфейсу пользователя БД. Целостность данных. Надежность программного обеспечения.
41. Понятие автоматизированного рабочего места (АРМ). Назначение АРМ. Уровни использования АРМ Виды обеспечения АРМ. Типы организации диалога.

42. Основные правила оформления трудового договора.
43. Основные правила оформления трудовых книжек. 
44. Порядок оформления документов при приеме, переводе и увольнении сотрудников.

45. Основные положения «Концепции информатизации архивного дела России» (1995г.) и «Программы информатизации Федерального архивного агентства и подведомственных ему учреждений».
46. Цели и задачи автоматизации процессов делопроизводства. Преимущества электронного документооборота.
47. Методика выбора систем электронного документооборота.

48. Основные этапы внедрения систем электронного документооборота. 
49. Компьютерные информационные технологии в архивном деле.
50. Основные критерии оценки распределенной БД. Проблемы распределенных БД. 
51. Концепция процессного подхода. Основные виды процессов производственного предприятия. Основы функционального моделирования на языке IDEF/0.
52. Структура документации системы менеджмента качества. Требования к документации системы менеджмента качества.

53. Технология разработки положений о подразделениях и должностных инструкций. Формы документов. «Положение о подразделении» и «Должностная инструкция».

54. Управление нормативной документацией на предприятии.
Зам. зав. кафедрой ИнОУП, 
Ю.Г. Кирюхин
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