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МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ УКРАЇНИ

ХАРКІВСЬКА ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КУЛЬТУРИ

ПРОГРАМА

ФАХОВОГО ВСТУПНОГО ІСПИТУ
з діловодства та основ інформатики
для здобуття ступеня «бакалавр»

на основі освітньо-кваліфікаційного рівня «молодший спеціаліст» 

(галузь – «Культура і мистецтво»,

спеціальність 029  «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»)
Фаховий вступний іспит проводиться з метою виявлення вступників, які бажають продовжити навчання за ступенем «Бакалавр» та отримати необхідні знання для подальшої професійної діяльності.
Програма фахового вступного іспиту призначена для вступників-випускників ВНЗ І-ІІ рівнів акредитації, які мають кваліфікацію «молодший спеціаліст» зі спеціальності «Діловодство». Загальні вимоги до абітурієнтів включають перевірку знань за фахом,  вони включені до питань іспиту, який складається з дисциплін двох циклів: діловодно-документознавчого та інформаційно-комп’ютерного.
Під час проведення фахового вступного іспиту застосовується 12-бальна система оцінювання. Вступники, які отримали на іспиті незадовільну оцінку (нижче 4-х балів), до участі в конкурсі щодо зарахування на денну або заочну форми навчання не допускаються.

Перелік тем:

1. Діловодство загальне та спеціальне: порівняльна характеристика

Теоретичні та методичні основи загального діловодства, розвиток діловодства як важливої основи діяльності керівників при прийнятті управлінських рішень. Термінологічна база діловодства: визначення. Поняття загального та спеціального діловодства. Особливості спеціального діловодства. Законодавча, нормативно-правова база діяльності системи діловодства і суб‘єктів діловодства в Україні. Історія організації діловодства; задачі і функції служб діловодства; організація документообігу в установі. 

2. Кадрове діловодство: характеристика

Визначення та поняття кадрового діловодства. Вимоги до організації кадрового діловодства. Роль і місце діловодства у роботі апарату управління; задачі і функції служб діловодства; посадовий і технічний склад працівників служби діловодства; функціональні обов’язки; нормативна база, яка регламентує організацію роботи з документами в установі. Структура документації кадрів; особові справи; документація з трудових книжок; документація по відрядженнях тощо.

3. Організація діловодства з використанням комп’ютерних мереж та сучасних способів захисту інформації

Сучасні технології і організація діловодства: загальні поняття та взаємозв’язки. Організація «традиційного» діловодства та вплив на нього сучасних технологій електронного документообігу як основи ефективного управління сучасним підприємством. Системи автоматизації діловодства і документообігу; основні засади організації їх функціонування; програмне та технологічне забезпечення систем електронного документообігу і діловодства. Використання комп’ютерних мереж: локальних і глобальних. Сучасні засоби захисту інформації в системах електронного документообігу: програмні, технологічні, організаційні.

4. Цілі та особливості автоматизації процесів діловодства

Автоматизація процесів діловодства: загальні визначення. Процеси «традиційного» діловодство: їх зміст та функції, можливість автоматизації. Поняття цілей та завдань автоматизації діловодних процесів, переваг та недоліків. Вплив автоматизації на стан управління, організації та кадрового забезпечення сучасного діловодства в установі. Особливості функціонування систем автоматизації діловодства у порівнянні з іншими автоматизованими системами. 

5. Електронні документи: загальні поняття, особливості 

Електронний документ  як різновид документу, в якому зафіксована інформація у вигляді електронних даних, включаючи обов'язкові реквізити документа, зокрема електронний цифровий підпис. Загальні поняття про електронний документ: його програмне та технологічне забезпечення, текстові редактори та їх різновиди. Особливості та відмінності від «традиційного» документа. Значення юридичної сили електронного документа та електронної форми документу. Нормативна база електронного документообігу: Закони України: "Про електронні документи та електронний документообіг"; "Про електронний цифровий підпис"; "Про Національну програму інформатизації" та інші.

6. Сучасні ділові документи: класифікація та правила оформлення

Сучасні ділові документи: різновиди та класифікації. Документи щодо особового складу (особові офіційні): характеристика різновидів. Довідково-інформаційні документи: характеристика різновидів. Обліково-фінансові  документи: характеристика різновидів. Господарсько-договірні документи: характеристика різновидів.  Організаційні документи: характеристика різновидів. Розпорядчі документи: характеристика різновидів. Правила оформлення: загальні та особливі вимоги. Реквізити. Стиль, мова ділових паперів.

7. Редагування службових документів: загальна характеристика

Особливості редагування службових документів: загальні та специфічні вимоги. Реквізити. Стиль, мова ділових паперів. Значення уніфікації та стандартизації оформлення службових документів. Культура ділового мовлення: норми, рекомендації, орфографія, пунктуація.

8. Складання номенклатури справ

Номенклатура справ як систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві установи, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків їх зберігання. Номенклатури справ: індивідуальні, примірні, типові. Вимоги до складання номенклатури справ структурного підрозділу. Формування справ, організація та проведення експертизи цінності документів; знищення документів; технічне забезпечення діловодства в установі   

9. Основи документознавства

Сучасними підходи щодо визначення предмету, об‘єкту, структури документознавства як науки; розвиток документознавства; сучасні трактування поняття “документ”; його полісемічність. Законодавчо-нормативна база терміносистеми документознавства; формування теоретичних знань про документ як системний об‘єкт, його властивості, ознаки, структура і функції; історія документа; сучасні системи класифікації документів; характеристика окремих видів і типів документів у різних галузях соціальної діяльності.

10. Документаційне забезпечення управління

Роль і місце документаційного забезпечення  в діяльності установи; організація управління документацією; законодавча, нормативно-методична база документаційного забезпечення діяльності установи;  визначення характерних особливостей окремих типів і видів документів, методика класифікації масиву документів установи на системи документації; ознаки документів спеціальних систем документації; спеціальні системи документації; правила документування та документаційний супровід управління, бізнесу, науково-дослідницької, виробничої, педагогічної, комерційної діяльності

11. Особливості інформаційного забезпечення управління

Значення інформаційного забезпечення для вдосконалення системи управління; складові інформаційних систем управління; місце документаційного забезпечення та інформаційно-технологічної бази управління в діяльності установи; організація  управління інформаційно-документаційним забезпеченням; законодавча, нормативно-методична база інформаційно-документаційного забезпечення діяльності установи;  визначення характерних особливостей окремих типів і видів інформації; вхідні та вихідні потоки інформації; масиви інформації установи; правила інформаційно-документаційного супроводу управління.

12. Документообіг на підприємстві. Вимоги до організації документообігу

Поняття документообігу. Схеми руху документів. Етапи документообігу. Приймання, розгляд і реєстрація документів. Порядок обробки та відправлення вихідної документації. Організація контролю за виконанням документів. Систематизація документів. Справа. Номенклатура справ. Зберігання справ. Підготовка та передача справ у відомчий архів. Особливості документообігу на підприємстві: процеси, функції, значення для оптимізації управління. Значення нормативно-правових актів інструктивного характеру, що встановлюють вимоги до основних технологічних процесів діловодства та спеціальних його напрямів (діловодство за зверненнями громадян, конфіденційне діловодство).
13. Менеджмент організацій: значення діловодних служб

Основні функції менеджменту організації; принципи організації; загальні характеристики організацій; значення функцій менеджменту: планування організацією, контролю, мотивації, наукового управління.  Значення діловодних служб в структурі систем менеджменту: задачі і функції служб діловодства; організація документообігу, реєстрація і контроль за виконанням документів в установі; особливості роботи зі зверненнями громадян; організація поточного зберігання документів; номенклатура справ; формування справ, організація та проведення експертизи цінності документів; знищення документів; технічне забезпечення діловодства в установі.

14. Офісний менеджмент: характеристика

Офісний менеджмент: загальні поняття та визначення. Практика офісної діяльності. Організація діловодства в компанії; складання та оформлення службових документів; документування господарської діяльності в офіс-менеджменті. Нормативна база діловодства та документообігу в компанії, новації законодавчого регулювання. Основні напрями діяльності офіс-менеджера, значення ділового етикету та практичної психології в офісній діяльності, ділового іміджу.

15. Архівознавство: головні поняття

Основні напрями архівної дiяльностi; організація наукової експертизи цiнностi документів, комплектування Національного архівного фонду, принципи органiзацiйно-методичного керівництва відомчими архівами, установами, організація науково-технічної обробки документів; визначення основних видів архівної системи, її структури, мережі та правових засад; завдань, прав і функції архівних установ; організація планування, звітності та економічної діяльності архівів. 

16. Основні правила ведення архіву

Основні положення роботи архівного підрозділу. Законодавчі та нормативно-правові акти, що регулюють питання організації роботи архівного підрозділу. Підготовка і передання справ до архівного підрозділу. Формування та облік документів архівного підрозділу. Порядок передавання архівним підрозділом документів Національного архівного фонду на державне зберігання. Передавання документів у випадках реорганізації або ліквідації установи.

17. Загальні поняття інформатики

Теоретичні положення: гуманітарної, технічної, наукової, соціальної, економічної інформатики, а також  сучасних наукових понять інформатики. Основи інформатики: концепції інформатики, інформація як об’єкт вивчення інформатики, джерела інформації, інформаційні процеси, інформаційний пошук, інформаційно-пошукові системи і їх компоненти, мови передавання інформації, інформаційно-пошукові мови; сучасні поняття, аксіоми та співвідношення інформатики, інформатизація суспільства.

18. Інформаційні системи: загальна характеристика

Загальні поняття автоматизованих інформаційних систем (АІС). Автоматизація інформаційних процесів, основні напрями автоматизації документно-iнформацiйних процесів; автоматизація обробки інформації, зберігання інформації, інформаційного пошуку; забезпечення автоматизованих інформаційних систем: інформаційне, лінгвістичне, нормативне, програмне, матеріально-технічне, технологічне, кадрове та організаційне забезпечення; організаційно-функціональна структура; технологічні лінії обробки інформації в АІС. 

19. Загальні поняття бази даних

Визначення баз даних, загальні поняття бази та банку даних, системи управління базами даних (СУБД). Мови опису та маніпуляції даних; автоматизація інформаційного пошуку, функціональні та організаційні структури; забезпечення автоматизованих інформаційних систем: інформаційне, лінгвістичне, нормативне, програмне, матеріально-технічне, технологічне, кадрове та організаційне; організаційно-функціональна структура. Програмне забезпечення баз даних. 

20. Системи управління базами даних (СУБД): визначення та характеристика

Визначення системи управління базами даних (СУБД), програмне та технологічне забезпечення; основні функції; класифікація. Характеристика основних різновидів СУБД за моделями даних (реляційна, ієрархічна, мережна). Характеристика основних різновидів СУБД: за архітектурою організації збереження даних, за способом доступу до бази даних.

Системи управління базами даних: методи проектування реляційних баз даних, інтерфейс та інструментальні засоби СУБД ACCESS.

21. Програмні системи автоматизації діловодства: загальна характеристика

Характеристика  програмних засобів автоматизації діловодства, поняття операційних і прикладних програм. Концепція систем електронного документообігу та автоматизації діловодства. Системи управління документами. Workflow-системи. Системи вводу документів. Електронні архіви. Інетрнет/Інтранет технології. Імпортні та вітчизняні програмні системи: характеристика їх функціональних можливостей. Проектування систем електронного документообігу. Оцінка ефективності та якості функціонування.

22. Комп'ютерна графіка: програмні засоби та їх можливості для діловодства

Загальні поняття програмного середовища персонального комп'ютера, основи операційної системи WINDOWS,  настройки програмних і апаратних засобів на рівні користувача. Графічні редактори: інтерфейс та інструментальні засоби растрового редактора Photoshop та векторного редактора Corel Draw. Програмування: методи алгоритмізації та програмування у середовищі Visual Basic. Можливості використання в сфері діловодства.

23. Використання електронних табличних редакторів, їх можливості для діловодства

Основи комп‘ютерної техніки, технологічного забезпечення комп‘ютерних систем, технології створення електронного документа, інтерфейс користувача, автоматизація робочих місць в сфері діловодства. Табличні процесори: характеристика. Табличний процесор Microsoft Excel: головні функції, значення для ефективності діловодних процесів.

24. Організаційна техніка: складові, значення для діловодства

Визначення організаційної техніки яку ефективного засобу скорочення трудових затрат управлінського персоналу. Засоби організаційної техніки: характеристика складових. Призначення організаційної техніки. Носії інформації. Засоби підготовки документів. Засоби репрографії і оперативної поліграфії. Значення різновидів оргтехніки для діловодства та управління установою.

25. Комп'ютерні технології в діловодній службі 
Основи комп‘ютерної техніки, технологічного забезпечення комп‘ютерних систем, технології створення електронного документа, інтерфейс користувача, автоматизація робочих місць в сфері діловодства. Практика офісної діяльності та місце в ній комп’ютерних технологій. Організація діловодства в компанії засобами комп’ютерних та мережних технологій: зміст та функції.

26. Комп’ютерні мережі: призначення, класифікація, їх можливості для діловодства

Комп’ютерні мережі: призначення та різновиди. Характеристика локальних і глобальної мережі (Інтернет). Еволюція комп’ютерних мереж, характеристика архітектури. Вимоги до сучасних інформаційних мереж; базові технології локальних мереж: технологія Ethernet, побудова локальних мереж по стандартам фізичного та канального рівнів. Напрями використання мереж в сфері діловодства та значення для вдосконалення сучасного діловодства.

27. Основні положення професійної етики для секретаря-діловода

Загальна характеристика сукупності практичних форм взаємовідносин людей, їх ціннісний зміст і значимість; процесів чуттєвого пізнання дійсності, закономірностей розвитку культури. Теорії етики, їх розвиток. Загальна структура моралі та її основні елементи. Моральні засади міжособистісних відносин. Значення професійної етики для кваліфікації фахівця-діловода. Місце ділового етикету та практичної психології в професійній етиці, ділового іміджу.

28. Ділові контакти: зміст, загальна характеристика

Значення етики ділових контактів для фахівця-діловода. Ділове спілкування та його особливості. Культура ділового спілкування. Особливості ділового етикету.  Вербальні та невербальні засоби та етикет ділового спілкування. 
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