Семинар сабақтарына әдістемелік ұсынымдар
Электронды құжаттар архивтері: теория, әдістеме және тәжірибе.

	Апта
	Тақырып атауы
	Сағат саны
	Макс.

балл

	
	ПС 1. Ақпараттық технологиялардың архив ісіндегі рөлі. Қазіргі заманғы архивтердегі ақпараттық жүйелерді талдау.
	1
	3

	
	ПС 2.. "Қағазсыз кеңсе" тұжырымдамасы. Электронды құжат айналымының артықшылықтары мен кемшіліктері
	1
	4

	
	ПС 3. Цифрлық ақпарат тасымалдаушыларының түрлері. Олардың сипаттамалары мен архив ісінде қолданылуы.
	1
	3

	
	ПС 4. Архив ісінде қолданылатын негізгі ақпараттық технологиялар.
	1
	4

	
	ПС 5. Электронды құжаттардың түрлері және оларды жіктеу критерийлері.
	1
	3

	
	ПС 6. Электронды құжаттарды мемлекеттік сақтауға қабылдаудың нормативтік-құқықтық базасы.
	1
	4

	
	ПС 7. Электрондық архивтің құрылымы мен функциялары.
	1
	3

	
	ПС 8. Архив құжаттарын мәліметтер базасында ұсынудың ерекшеліктері.
	1
	4

	
	ПС 9. Мәліметтерді сақтау құрылғыларының түрлері. Олардың артықшылықтары мен кемшіліктері
	1
	3

	
	ПС 10. Архивтік мақсаттағы мәліметтерді сақтау құрылғыларын таңдау критерийлері.
	1
	4

	
	ПС 11. Шетелдік электрондық архивтердің тәжірибесі.
	1
	3

	
	ПС 12. Қазақстандағы электрондық архивтерді құру жобалары.
	1
	4

	
	ПС 13. Электронды құжаттарды архивтік сақтау саласындағы терминдерді талдау.
	1
	3

	
	ПС 14. Терминологиялық сөздіктерді құрастыру.
	1
	4

	
	ПС 15. Электрондық архивтерді ұйымдастырудың негізгі принциптері. Функционалдық, құрылымдық және ақпараттық тәсілдерді талдау.
	1
	3

	
	ПС 16. Электрондық архивтердің түрлері. Орталықтандырылған, бөлінген және гибридтік модельдердің артықшылықтары мен кемшіліктерін салыстыру.
	1
	3

	
	ПС 17. Электрондық құжаттардың сақталуына қауіп төндіретін факторлар. Технологиялық ескіру, ақпарат тасымалдаушылардың бұзылуы, зиянды бағдарламалар және т.б.
	1
	3

	
	ПС 18. Электрондық құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету әдістері. Резервтік көшірме жасау, миграциялау, метадеректерді қолдану және т.б.
	1
	3

	
	ПС 19. Электрондық құжаттардың аутентиктілігін анықтау критерийлері. Электрондық қолтаңба, уақыт белгісі, хэш-функциялар және т.б.
	1
	3

	
	ПС 20. Блокчейн технологиясын электрондық құжаттардың аутентиктілігін қамтамасыз етуде қолдану.
	1
	3

	
	ПС 21. Электрондық құжаттарды есепке алу жүйелерінің түрлері. Мәліметтер базасын басқару жүйелері, электрондық құжат айналымы жүйелері және т.б.
	1
	3

	
	ПС 22. Электрондық құжаттарды есепке алуды автоматтандыру.
	1
	3

	
	ПС 23. Электрондық құжаттарды сипаттаудың стандарттары мен ережелері. Метадеректердің рөлі.
	1
	3

	
	ПС 24. Электрондық құжаттардың архивтік сипаттамасын жасаудың практикалық аспектілері.
	1
	3

	
	ПС 25. Электрондық құжаттарға қолжетімділікті ұйымдастырудың қағидаттары мен әдістері. Қауіпсіздік мәселелері. 

· Қолжетімділіктің деңгейлері (ашық қолжетімділік, шектеулі қолжетімділік)

· Қолжетімділікті басқару жүйелері және олардың ерекшеліктері

· Электрондық құжаттарды пайдаланушыларды аутентификациялау және авторизациялау

· Ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету шаралары (шифрлау, электрондық қолтаңба)
	1
	3

	
	ПС 26. Электрондық құжаттарды пайдаланудың нысандары. 

· Оқу залдарында жұмыс істеу

· Қашықтан қолжетімділік (веб-порталдар, онлайн каталогтар)

· Электрондық құжаттардың көшірмелерін беру

· Электрондық құжаттарды жариялау
	1
	3

	
	ПС 27. Электрондық құжаттардың құндылығын сараптау критерийлері. 

· Мазмұндық критерийлер (ақпараттың маңыздылығы, бірегейлігі, толықтығы)

· Контексттік критерийлер (құжаттың шығу тегі, авторы, жасалу уақыты)

· Техникалық критерийлер (құжаттың форматы, сақталу жағдайы)
	1
	3

	
	ПС 28. Электрондық құжаттардың құндылығын сараптау әдістері. 

· Сараптама комиссиясының жұмысы

· Эксперттік бағалау

· Автоматтандырылған сараптау жүйелері
	1
	3

	
	ПС 29. Ұлттық архив қорының құрамына кіретін электрондық құжаттар. 

· Мемлекеттік органдардың қызметі туралы құжаттар

· Ұлттық маңызы бар ұйымдар мен кәсіпорындардың құжаттары

· Ғылыми және мәдени мұра нысандарын құрайтын электрондық құжаттар
	1
	3

	
	ПС 30. Мемлекеттік архивтерде сақталатын электрондық құжаттардың түрлері. 

· Аймақтық және жергілікті маңызы бар құжаттар

· Жеке тұлғалардың жеке архивтеріндегі электрондық құжаттар

· Сақтау мерзімі аяқталған электрондық құжаттардың тағдыры (жою, мұражайға беру)
	1
	3


Сабаққа қойылатын сұрақтар
· Электрондық құжат, машинада оқылатын құжат ұғымы заңнамада, информатика, мұрағаттану, баспа ісі бойынша ГОСТ-тарда.

· Архивта сақталатын нысан ретіндегі электрондық құжаттардың ерекшелігі.

· Құжаттанудағы электрондық құжаттардың мәртебесі туралы пікірталастар.

Дерек көздері мен негізгі әдебиеттер
· ГОСТ 52294-2004. Ақпаратпен электрондық алмасу. Терминдер мен анықтамалар. 2005 жылғы 1 шілдеден бастап.

· ГОСТ 7.83-2001. СИБИД. Электрондық басылымдар. Негізгі түрлері мен шығару мәліметтері. 2002 жылғы 1 шілдеден бастап.

· ГОСТ 52292-2004. Ұйымды басқару. Әкімшілік және қызметтік қызметтің электрондық регламенті. Негізгі ережелер. 2005 жылғы 1 шілдеден бастап.

· ГОСТ 7.0.8-2013. Ақпарат, кітапханалық және баспа ісі бойынша стандарттар жүйесі. Іс жүргізу және мұрағаттану. Терминдер мен анықтамалар.

· ГОСТ 28388-89. Магниттік тасымалдағыштардағы құжаттар. Орындау және айналым тәртібі. 1991 жылғы 1 қаңтардан бастап.
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Қосымша әдебиеттер
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1-бөлім. Электрондық құжаттарды сақтау жүйелеріне қойылатын функционалдық талаптар туралы пікірталастар
Сабаққа қойылатын сұрақтар
· Жүйеге қойылатын функционалдық талаптар ұғымы.

· Электрондық құжаттар архивтын жинақтау функциясына қойылатын функционалдық талаптар. Мемлекеттік мұрағаттың ЭПК қызметін қолдау;

· Электрондық құжаттар архивтын есепке алу функциясына қойылатын функционалдық талаптар. Архив ішіндегі және мемлекеттік есепті автоматтандыру мәселесі;

· Архивтық электрондық құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету;

· Архивтық электрондық құжаттарды пайдалану функциясына қойылатын функционалдық талаптар.

Дерек көздері мен негізгі әдебиеттер (жоғарыда көрсетілгендей)

Қосымша әдебиеттер (жоғарыда көрсетілгендей)

2-бөлім. Мұрағаттағы электрондық құжаттың заңды күші
Сабақтарға қойылатын сұрақтар
· Құжаттың заңды күші мен заңды маңыздылығы ұғымы;

· Архивта электрондық қолтаңба құралдарын пайдалану;

· Электрондық құжаттарды архивта сақтау жағдайында сенімді ортаны құру.

· Электрондық құжаттың түпнұсқалығы және шынайылығы.

Дерек көздері мен негізгі әдебиеттер
· ГОСТ 6.104-84. Құжаттаманың бірыңғай жүйелері. Есептеу техникасы құралдарымен жасалған машинада оқылатын тасымалдағыштағы және машинаграммадағы құжаттарға заңды күш беру. Негізгі ережелер.
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Қосымша әдебиеттер (жоғарыда көрсетілгендей)

3-бөлім. Электрондық құжаттар архивының бағдарламалық өнімдер нарығы
Сабаққа қойылатын сұрақтар
· Дерекқорларды архивта сақтау бойынша SIARD бағдарламасы

· ЭОС компаниясының «Архив ісі»

· 1С компаниясының электрондық архивы

· ОСГ Рекордз Менеджмент компаниясының E-Archive

· ЦАДЭНМ құру тарихы және қызметі

· «Жеңіс құжаттары» порталында электрондық құжаттарды сақтау

·  «Альт-Софт» компаниясының электрондық құжаттарды сақтау шешімдері.

· «ЭЛАР» компаниясының электрондық құжаттарды сақтау шешімдері.

Дерек көздері мен негізгі әдебиеттер
· Вендорлар мен әзірлеуші компаниялардың ресми сайттары

· Ұйымдар мұрағаттарының жұмысының негізгі ережелері / Росархив коллегиясының 2002 жылғы 6 ақпандағы шешімімен бекітілген. М., 2003. 9-б. (2.1.4-т.), 58-б. (6.6-т.), 67-69 б. (7.7-т.).
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