
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 
«ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»

Практическое занятие 4 (2 часа)
Тема №3. Нормативно-методическая база документирования
Цель занятия: выявить, проверить и закрепить знания студентов о нормативных правовых основаниях документирования, ГОСТ, УСД и классификаторах информации.
План
1. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации.
2. Подзаконные нормативные правовые акты.
3. Государственные стандарты на документацию.
4. Унифицированные системы документации и общероссийские классификаторы информации.
Вопросы для обсуждения
1. Что такое нормативно-методическая база документирования?
2. Какие нормативные документы составляют эту базу?
3. Каково определение закона?
4. Что за отношения регулирует закон 2006 г. № 149-ФЗ?
5. Какие понятия определяет закон об информации?
6. Как классифицируется информация по признаку порядка ее предоставления?
7. Что есть документированная информация? документирование? документ?
8. Кто устанавливает порядок документирования информации?
9. Может ли стать документом электронное сообщение?
10. Какие вопросы регулирует закон о языках народов России?
11. Есть ли в РФ закон о гостайне?
12. Что можно отнести к государственной тайне?
13. Какие в России существуют степени секретности информации?
14. Каков состав Архивного фонда Российской Федерации?
15. Как определяется понятие нормативного правового акта?
16. Какие в данной области можно назвать акты Президента РФ? Правительства РФ?
17. В чем состоят полномочия Росархива?
18. Что такое ГСДОУ 1991 г.?
19. Какую можно дать краткую характеристику Правил делопроизводства 2009 г.?
20. Что понимается под стандартом как документом?
21. Как расшифровывается «Росстандарт» и «ГСС»?
22. Какие основные стандарты входят в серию 6 ГСС?
23. Что содержат эти стандарты?
24. На основе чего был создан ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007?
25. Каково содержание раздела «Политика управления документами и ответственность»?
26. За что должны отвечать специалисты в области управления документами (УД)? администраторы таких систем? руководство? сотрудники организации?
27. Какие ГОСТ предусматривает принципы разработки программ УД?
28. В чем состоят основные задачи (этапы) проектирования и внедрения системы УД?
29. Заменяет ли система электронного документооборота традиционную (бумажную)?
30. Каково значение ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 для частного сектора общества?
31. Для чего создаются унифицированные системы документации (УСД)? 
32. Сколько и каких разработано УСД? кто ими занимается?
33. Где и для чего создаются классификаторы информации?
34. Что такое классификаторы технико-экономической и социальной информации?
35. Как расшифровывается ЕСКК ТЭСИ? что в нее входит?
36. Какие классификаторы входят в группу информации об управленческих документах?
37. Каково содержание группы классификаторов информации об оргструктурах?
38. Что содержит группа классификаторов информации о населении и кадрах?
39. Для чего нужен ОКУД?
40. Что в него входит?
41. Из чего состоит код унифицированной формы документа?
Темы рефератов
1. Закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2. Российская нормативная правовая база секретной информации.
3. Федеральное архивное агентство России.
4. ГСДОУ 1991 г. и Правила делопроизводства 2009 г.
5. Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии России.
6. Серия 6 ГСС. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007.
7. Унифицированные системы документации.
8. ЕСКК ТЭСИ. ОКУД.
