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Контрольний примірник 

1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА


Навчальна програма навчальної дисципліни «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях» розроблена на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз.

Дана навчальна дисципліна є однією з провідних дисциплін документозавчого циклу, що вивчається для загально-професійної підготовки студентів-документознавців.
Мета викладання дисципліни «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях» - дати понятійний апарат фахової дисципліни, забезпечити майбутніх фахівців базовим знанням основ стандартизації в контексті розвитку інформаційної сфери як пріоритетного напрямку в умовах інформаційного суспільства, вивчити систему національної системи стандартизації у сфері інформаційних технологій та документної сфери, враховуючи тенденцію постійного зростання використання електронного документообігу в сучасних організаціях, визначити роль національних стандартів інформаційно-документних технологій у системі міжнародної стандартизації, сприяти формуванню поглибленого розуміння теоретичного і практичного значення процесів уніфікації використання, передачі й обміну інформаційних ресурсів сучасної організації, що допоможе ефективному застосуванню отриманих знань для реалізації управлінських функцій за допомогою інформації та новітніх інформаційних технологій як важливих чинників успішного розвитку організації.
 Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:
- розглянути цілі та призначення стандартизації, її історичний розвиток;
- ознайомити студентів з терміносистемою дисципліни;
- розкрити зміст національної системи стандартизації та визначити її місце у системі міжнародної стандартизації;

- охарактеризувати національні стандарти України у сфері інформаційно-документних технологій та електронного документообігу;
- ознайомити з комплексом національних та міжнародних стандартів в архівній, інформаційній та бібліотечній справі;

- надати практичні навички використання стандартів в роботі з документами організації.

У результаті вивчення цієї дисципліни студент повинен:

Знати:

- нормативно-законодавчі акти сфери національної стандартизації;

- технології використання державних та міжнародних стандартів в  сучасних інформаційних технологіях;

- міжнародні та національні архівні стандарти;

- міжнародні та національні стандарти України  з інформаційної,

бібліотечної та видавничої справи;
- стандарти документаційних процесів та управлінських документів;

- міжнародні та національні  стандарти електронного документообігу;

- стандарти безпеки інформаційних систем;

- можливості удосконалення діяльності організації на основі

використання національних та міжнародних стандартів        інформаційно-документної сфери.

Вміти:

- використовувати національні та міжнародні стандарти у сфері інформаційних технологій та електронного документообігу в професійній діяльності;

- вільно оперувати національними та міжнародними стандартами в управлінні документаційними процесами організації; в архівній, бібліотечній справах тощо;  
- використовувати національні стандарти у створенні електронного документа;

- самостійно вивчати й аналізувати різноманітні документи з позицій стандартизації; 

- вільно володіти понятійним апаратом науки стандартизації;

- ефективно застосовувати отримані знання у практичній організаційно-управлінській, науковій та інформаційній діяльності організацій.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного навчального модуля «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях як базовий компонент сучасного документообігу організації» 
Навчальна дисципліна «Навчальна дисципліна «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях» доповнюється знаннями таких дисциплін, як: «Документознавство», «Діловодство», «Архівознавство», «Комп’ютерні технології в діловодстві», «Управлінське документознавство».

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Модуль №1 «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях як базовий компонент сучасного документообігу організації»

Тема 2.1.1. Завдання та призначення стандартизації

Стандартизація як провідний чинник економічного та науково-технічного розвитку суспільства, як потужний різновид інформаційного забезпечення інформаційно-документної сфери та один з найважливіших видів інформаційних ресурсів.

Основні поняття, терміни, визначення та положення національної стандартизації. Функції стандартизації (економічна, соціальна, комунікативна). Визначення предмету стандартизації.

Мета стандартизації (вузькі, конкретні, загальні цілі). Об'єкти державної стандартизації. Зв’язок національної та міжнародної стандартизації. Основні вимоги, які містяться в стандартах (безпека, сумісність, взаємозамінність). 
Тема 2.1.2. Історія розвитку світової стандартизації
Причини виникнення стандартизації. Зв’язок процесу розвитку суспільства та стандартизації, який полягає у вдосконаленні трудової діяльності, створенні нових знарядь праці та різних виробів, опануванні нових способів їх застосування та виникненні потреби у відборі та фіксуванні найбільш вдалих результатів трудової діяльності з метою їх повторного використання. Набуття важливого значення національної та міжнародної систем стандартизації, яке пов’язано з процесом розвитку суспільного розподілу праці й торгівлі на світовому рівні. 
Чотири етапи розвитку світової стандартизації. Заснування Міжнародної організації зі стандартизації (ISO) у 1946 p. у Лондоні. Історія становлення та розвитку стандартизації на теренах України.
Тема 1.3. Державна система стандартизації інформаційно -документної сфери
Правові основи національної стандартизації. Закон України «Про стандартизацію» (2014 р.), формування державної політики у сфері стандартизації. 
Визначення регламенту організації стандартизації та основних об’єктів та суб'єктів стандартизації в Україні. Регламентування організації робіт із стандартизації, правил розроблення і застосування нормативних документів, інформаційного забезпечення робіт із стандартизації, фінансування робіт із державної стандартизації, державного нагляду і контролю, відповідальності за порушення положень Закону тощо. 
Сутність та побудова Державної системи стандартизації України (ДСС). Функції та повноваження суб’єктів стандартизації в Україні: Міністерства економічного розвитку і торгівлі України, Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ»), технічних комітетів. 

Система централізованого забезпечення організацій та підприємств України інформацією про чинні стандарти, технічні умови та іншу нормативну документацію. 

Тема 1.4. Інформаційне забезпечення національної стандартизації документної сфери
Провідна роль в інформаційному забезпеченні стандартизації документної сфери міжнародних організацій зі стандартизації, серед яких: ISO в особі Комітету з інформаційних систем і послуг (INFСO), ISONET, яка входить до складу групи з інформації INFСO, Міжнародний класифікатор з стандартизації (МКС) та інші.  Пріоритетні цілі організацій - забезпечення обміну інформацією про міжнародні і національні стандарти, про документи зі стандартизації (у тому числі урядові), про видання книг, довідників і навчальної літератури в галузі стандартизації; а також установлення контактів з інформаційними системами інших міжнародних організацій, що служить методичною основою для сфери стандартизації інформаційно-документних технологій. 

Інформаційне забезпечення стандартизації в Україні. Співробітництво Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») та Міжнародних організацій зі стандартизації. 
Виключне право ДП «УкрНДНЦ» на офіційну інформацію щодо міжнародних, регіональних, національних нормативних документів, правил, норм та рекомендацій зі стандартизації, що стосуються продукції і послуг, які сертифіковані і марковані знаком відповідності до державних стандартів. 
 Роль Національного фонду нормативних документів, що є сукупністю фондів документів зі стандартизації, метрології та сертифікації та Національного центру міжнародної інформаційної мережі ISONET WTO в інформаційному забезпеченні стандартизації інформаційно-документних технологій. 
Тема 1.5. Міжнародні та національні архівні стандарти

Розроблення стандартів в галузі архівної справи Міжнародною радою архівів (МРА) та Міжнародною організацією зі стандартизації (International Organization for Standartization – ІSО) – всесвітнім об’єднанням національних органів зі стандартизації (організацій-членів ІSО). 
Підготовка міжнародних стандартів в галузі архівної справи технічним комітетом ІSО/TC 46 «Інформація та документація», зокрема підкомітетом ІSО/TC 46/SC 11 «Архіви/керування документаційними процессами». Україну в ІSО/TC 46 представляє Технічний комітет 144 «Інформація і документація», котрий має статус спостерігача.

Перший міжнародний стандарт архівного описування – International Standard for Archival Description (General) (ISAD (G) – (Загальний міжнародний стандарт описування архівних документів) 1994 р. Друге видання цього стандарту (1999 р.), переклад стандарту на українську мову (2001 р.).

Національний стандарт України, підготовлений на основі ISAD (G) 1999 «Правила описування архівних документів (ISAD (G): 1999, NEQ): ДСТУ 4331:2004». Характеристика стандарту.
Дескриптивний стандарт International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families (ISAAR(CPF) (Міжнародний стандарт архівних авторитетних (нормативних) записів для інституцій, приватних осіб та родин (фондоутворювачів):  1996 р. – перша версія, 2004 р. – друга версія стандарту. Мета прийняття стандартів.

Прийняття у 2007 р. міжнародного стандарту International Standard for Describing Functions (Міжнародний стандарт описування ділових функцій і адміністративної діяльності фондоутворювачів).

Прийняття у 2008 р. міжнародного стандарту  ISDDIAN (International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings (Міжнародний стандарт описування установ, що зберігають архівні фонди (фондоутворювачів). 
Міжнародні стандарти кодованого описування архівних інформаційних ресурсів: 

1) стандарт кодованого архівного описування – EAD (Encoded Archival Description, 2010 р. – Кодоване архівне описання), заснований на синтаксисі XML, для уніфікації структурованого опису в електронному форматі архівних документів (оновлена версія 2013 р.).

2) стандарт кодованого архівного контексту – EAC (Encoded Archival Context, 2010 р. – Кодований архівний контекст), призначений для уніфікації представлення в електронному вигляді інформації для фондоутворювачів, а також про умови, в яких був створений описаний документ.

Репрезентативні стандарти у сфері збереження архівних документів:

ISO 11799: 2003; ISO 14416:2003; ISO 11108:1996; ISO 11798:1999; ISO 16245:2009 – встановлюють певні вимоги до зберігання документів та визначають характеристики для паперу, палітурок книг, коробок та конвертів для документів, які використовуватимуться для тривалого зберігання документів на папері або пергаменті.

Стандарт ISO/TC 42  «Фотографія» (діє у сфері збереження аудіовізуальних документів).

Тема 1.6. Міжнародні та національні стандарти України з інформаційної, бібліотечної та видавничої справи
Процес формування національної системи стандартизації в галузі бібліотечної справи після набуття Україною незалежності. Роль Технічного комітету стандартизації ТК 144 «Інформація і документація» у розробленні національної науково-технічної термінології у сфері інформації, документознавства, бібліотечної та архівної справ, визначенні пріоритетних напрямів розвитку стандартизації в галузі інформаційних наук; розробленні, розгляду та погодженні національних стандартів, гармонізованих з міжнародними і європейськими.
Використання бібліотеками України у своїй роботі державних стандартів із бібліотечної та видавничої справи: 

ДСТУ 3582:2013 Інформація та документація. Бібліографічний опис скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила (ISO 4:1984, NEQ;ISO 832:1994, NEQ);

ДСТУ 3814:2013 Інформація та документація. Видання. Міжнародна стандартна нумерація книг (ISO 2108:2005, NEQ);

ДСТУ 7448:2013 Інформація і документація. Бібліотечно-інформаційна діяльність. Терміни та визначення понять;

ДСТУ 7343:2013 Інформація та документація. Видання. Міжнародна стандартна нумерація нотних видань (ISO 10957:2009, NEQ)

Прийняття національних нормативних документів України, які гармонізовані з міжнародними та європейськими нормативними документами, методом підтвердження з наданням чинності з 1 вереcня 2016 року (згідно наказу ДП «УкрНДНЦ» від 22 серпня 2016 р. № 244 «Про прийняття національних нормативних документів України, гармонізованих з міжнародними та європейськими нормативними документами, та скасування національних стандартів України»: 
Вперше: ДСТУ ISO 2789:2016 (ISO 2789:2013, IDT) Інформація та документація. Міжнародна бібліотечна статистика ДСТУ ISO 16439:2016 (ISO 16439:2014, IDT) Інформація та документація. Методи та процедури оцінювання впливу бібліотек ДСТУ ISO 11620:2016 (ISO 11620:2014, IDT) Інформація та документація. Показники функціонування бібліотек. 
Нові національні стандарти України (набувають чинності з 01 липня 2016 року, відповідно до наказу ДП «УкрНДНЦ» від 4 березня 2016 року за № 65): 
ДСТУ 3017:2015 Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять (на заміну ДСТУ 3017-95); ( ДСТУ 8302:2015 Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання (уведено вперше). А також:

ДСТУ 3017:2015 Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять 

ДСТУ 3017:2015 Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять у Фонді ХДНБ імені В.Г. Короленка 

ДСТУ 8302:2015 Інформація та документація. Бібліографічне посиланні. Загальні положення та правила складання. 

Характеристика стандартів.
Тема 1.7. Стандартизація документаційних процесів
Здійснення управління у сфері документаційних процесів та управлінських документів у стандартах ДСТУ 4163-2003, ДСТУ 4423-1:2005, ДСТУ 4423-2:2005, ISO 15489  -1 та ін. 
Міжнародний стандарт ISO 15489 – системний, основоположний комплексний стандарт щодо керування документаційними процесами. Історія розроблення та прийняття.

Модифікована українська версія ДСТУ 4423:2005 «Інформація та документація. Керування документаційними процесами». Особливості даного національного стандарту.

Початок нового етапу у діяльності ISO/TC 26 у 2010 р., розроблення нового комплексного підходу до стандартизації процесів керування документацією. Прийняття серії стандартів ISO 30300 «Інформація та документація. Системи керування документами» та ISO 1675 «Інформація та документація. Принципи функціональних вимог до документів у електронному офісному середовищі».

Розроблення  стандартів нового покоління серії ISO 30300, в основу яких покладено комплексний підхід до розв’язання проблем керування документаційними процесами:
ISO 30300:2011«Information and documentation – Management systems for records. – Fundamentals and vocabulary» (Інформація та документація. Система керування документами. Основні положення та словник); 
ISO 30302 «Information and documentation – Management systems for records – Guidelines for implementation» (Інформація та документація. Система керування документами. Керівні вказівки з впровадження); 
ISO 30303 «Information and documentation – Management systems for records – Management systems for records – Guidelines for implementation» (Інформація та документація. Системи керування документами. Керівні вказівки з впровадження); 
ISO 30304 «Information and documentation – Management systems for records – Assessment guide» (Інформація та документація. Система керування документами. Керівництво з оцінки).
2012 р. – початок нового етапу в данній сфері. Розроблення підкомітетом ISO/TC 46/SC 11 «Архіви/керування документаційними процессами» термінологічного стандарту ISO 5127:2001 «Information and documentation/ Vocabulary» («Інформація та документація. Словник»). Введення понад 1000 термінів в галузі науково-технічної інформації та бібліотечної справи  (2014р. – нова редакція).
Прийняття ідентичного Національного стандарту України «Інформація та документація. Словник термінів (ISO 5127:2001, ITD): ДСТУ ISO 5127:2007.

Міжнародний стандарт у сфері діловодства ISO 22310:2006 «Information and documentation – Guidelines for standards drafters for stating records management requirements in standards» (Інформація та документація. Керівництво для розробників стандартів). Встановлення вимог до керування документацією.

Комплекс стандартів ISO 23081: ISO 23081-1; ISO 23081-2:2009; ISO/TR 23081-3:2011 – присвячений діловодним метаданим в управлінській діяльності, їх типам, функціям щодо забезпечення управлінських та діловодних процесів та управління метаданими.

Тема 1.8. Електронний документообіг: сутність, поняття, основні стандарти
Електронний документообіг в Україні регулюється низкою нормативно-законодавчих актів та стандартів, серед яких: Закони України «Про електронні документи та електронний документообіг» (2003), «Про електронний цифровий підпис» (2003), Наказ МОН Молоді та спорту «Про вимоги до форматів даних електронного документообігу в органах державної влади. Формат електронного повідомлення» (2011), більш як 30 вітчизняних та міжнародних стандартів. Серед них найбільш важливі:

Розроблення Євросоюзом у 2001 р. та прийняття у 2008 р.  міжнародного стандарту MoReq «Model requirements for the Management of Electronic Records: MoReg Specification» (Типові вимоги до автоматизованих систем електронного документообігу). Характеристика стандарту.

Найбільш авторитетні стандарти за межами Євросоюзу: 
Стандарт електронного документообігу Міністерства оборони США Dod 5015.2 – STD та «Функціональні вимоги до систем електронного документообігу Національних архівів Австралії, 2006».

Розроблення Міжнародною радою архівів та Австралоазійською ініціативою з електронного діловодства міжнародних стандартів, пов’язаних з принципами та функціональними вимогами щодо документів в електронних офісних середовищах – ISO 16175 «Information and documentation – Principles and functional requirements for records in electronic office environments» (Інформація та документація. Принципи та функціональні вимоги до документів в електронних офісних середовищах).

Регулювання проблеми збереження електронних документів міжнародним стандартом ISO 14641-1:2012 «Electronic archiving – Part 1: Specifications concerning the design and the operation of an information system for electronic information preservation» (Керування електронними документами – Проектування та експлуатація інформаційних систем для забезпечення тривалого збереження електронних документів. Частина1: Специфікації). (Стандарт підготовлений на основі французького стандарту NF Z 42).

Стандарт ISO 13008:2012 «Information and documentation – Digital records conversation and migration process» ( Інформація та документація – Процеси конверсії та міграції електронних документів) – рекомендації, що стосуються конверсії документів з одного формату в інший та міграції документів з однієї апаратної та/або програмної конфігурації в іншу (Розроблений на основі національного стандарту США ANSI/ARMA 16-2007 «Процес конверсії електронних документів: планування програми, вимоги, процедури», затвердженого американським національним інститутом стандартів 2007 р.).

Міжнародний стандарт ISO 19005-1:2005 «Document management – Electronic document file format for long-term preservation Part 1 Use of PDF 1.4 
(PDF/A-1) (Керування документацією. Формат файлу  електронного документа для довготривалого збереження. Частина 1. Використання формату PDF 1.4  (PDF/A-1) (Розроблений ISO спільно з Міжнародною електротехнічною комісією (МЕК).

Основний стандарт ISO щодо роботи з електронними архівами  - стандарт ISO 14721:2012 «Space data and information transfer system (OAIS) – Reference model2 (Системи передавання даних та інформації про космічний простір. Відкрита архівна інформаційна система. Електронна модель (OAIS) (Розроблений консультативним комітетом із систем оброблення космічних даних і визначає еталонну модель відкритої архівної інформаційної системи). 
Тема 1.9. Стандарти безпеки інформації та інформаційних систем

Регулювання проблем безпеки інформації, інформаційних ресурсів та інформаційно-документної сфери Державними стандартами України ДСТУ 3396.0-96, 3396.1-96 та 3396.2-96, їх роль в галузі стандартизації щодо забезпечення безпеки інформації. 
Міжнародні стандарти із безпеки інформації ISO/IEC 17799:2000 та ISO/IEC 17799:2005 «Information technology – Security techniques – Code of practice for information security management» (Інформаційні технології. Методи забезпечення безпеки. Практичні правила управління інформаційною безпекою).
Прийняття європейських та міжнародних нормативних документів ISO/IEC 27001:2013; ISO/IEC 27001/Cor 1:2014 та ISO/IEC 27006:2011 як національних стандартів України, що набули чинності з 01.01.2016 відповідно до Наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України №1494 від 30 грудня 2014 року. Їх позначення в Україні: ДСТУ ISO/IEC 27001:2014 «Інформаційні технології. Методи безпеки. Системи менеджменту інформаційною безпекою. Вимоги – На заміну ДСТУ ISO/IEC 27001:2010»  та ДСТУ ISO/IEC 27006:2014 «Інформаційні технології. Методи забезпечення безпеки. Вимоги до органів, що здійснюють аудит і сертифікацію систем менеджменту інформаційної безпеки – Вперше». Характеристика стандартів.
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