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Докторант обязан:

· строго выполнять весь объем домашней подготовки по выполнению самостоятельных работ;

· знать, что выполнению каждой работы предшествует проверка готовности студента, которая проводится преподавателем;

· знать, что после выполнения самостоятельной работы, должен представить отчет о проделанной работе с обсуждением полученных результатов;

· знать технику безопасности при работе на ПК.

Докторанты, отсутствующие на самостоятельных занятиях по уважительным или неуважительным причинам, обязаны отработать все пропущенные ими часы в свободное от занятий время. Время отработки назначается преподавателем.

РЕКОМЕНДУЕТСЯ! При работе с методическими разработками самостоятельных работ придерживаться следующей последовательности действий:

1. Сначала ознакомьтесь с Пояснением к работе, чтобы составить общее представление о тематике предстоящей работы.
2. Затем перейдите к Заданию, внимательно прочитайте текст задания, который часто представляет собой алгоритм будущих технологических действий.
3. После приступите к Технологии работы, где показано пошагово, на какие клавиши нажать и какие команды выполнять для достижения поставленной в задании цели. При возникновении вопросов в процессе выполнения технологии рекомендуется вновь обращаться к Пояснению к работе.

4. После полного выполнения задания, необходимо составить отчет о проделанной работе и подготовиться к защите самостоятельной работы по контрольным вопросам.

Содержание отчета

1. Точное наименование и цель самостоятельной работы.

2. Используемое оборудование.

3. Краткое содержание выполненной работы.

4. Вывод по самостоятельной работе.

Защита самостоятельной работы

1. Наличие выполненной работы на ПК.

2. Отчет о проделанной работе.

3. Ответы на контрольные вопросы.
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РУБРИКАТОР СУММАТИВНОГО ОЦЕНИВАНИЯ

 
КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ   
Название задания СРО 1. Презентация на тему «Форматы файлов электронных документов» (20% от 100% РК) 
	Критерий   
	«Отлично»   
Макс. вес в % 20–25%
	«Хорошо»   
Макс. вес в % 15–20%
	«Удовлетворительно»  
Макс. вес в % 10–15%
	«Неудовлетворительно»  
Макс. вес в % 0–10% 

	Основные концепции безбумажной технологии управления
	Раскрытие концепции безбумажной технологии управления в хронологическом порядке.
	Раскрытие концепции безбумажной технологии управления
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи

	Понятие и структура метаданных электронных документов
	Дать определение понятии метаданных документа и его структуры
	Раскрытие понятия метаданных электронных документов
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи

	Классификация функций и деловых процессов метаданных электронных документов
	Изучить классификации по метаданным ЭД и дать свою версию
	Изучить классификации по метаданным ЭД
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи


Название задания СРО 2. Сравнительный анализ систем электронного документооборота, представленных на отечественном и мировом рынке. (20% от 100% РК)  
	Критерий   
	«Отлично»   
Макс. вес в % 20–25%
	«Хорошо»   
Макс. вес в % 15–20%
	«Удовлетворительно»  
Макс. вес в % 10–15%
	«Неудовлетворительно»  
Макс. вес в % 0–10% 

	Введение в системы электронного документооборота. Задачи систем электронного документооборота
	Полное объяснение СЭД и его уникальность и функциональность
	Получения представления о функционировании СЭД
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи

	Классификация систем электронного документооборота. Признаки классификации: соответствие стандартам отечественного делопроизводств; разработчик системы; решаемые задачи делопроизводства; тип организации на которые системы рассчитаны.
	Разбор СЭД и представление информации по параметрам и полная классификация
	Описание и классификация СЭД
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи


Название задания СРО 3. Презентация на тему: «Зарубежные стандарты на автоматизированные технологии в области делопроизводства и архивов» (10% от 100% РК)  
	Критерий   
	«Отлично»  
20-25 %  
	«Хорошо» 
15-20%   
	«Удовлетворительно»   
10-15% 
	«Неудовлетворительно» 
 0-10% 

	Правовые и нормативные основы документационного обеспечения управления.
	Раскрыть правовые и нормативные основы документационного обеспечения управления в РК
	Понимание значения удобного и эффективного интерфейса как средства взаимодействия пользователя и веб-продукта (сайт, сервис, приложение) через браузер, монитор, смартфон.
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи

	Международное регулирование, нормативная правовая и методическая основа документационного обеспечения управления и взаимодействия
	Предоставление информация с первого нормативного регулирования и до последнего издания на сегодняшний день и подробное описание каждого
	Предоставление информация с первого нормативного регулирования и до последнего издания
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи


Название задания СРО 4. Доклад на тему: «Принципы построения безбумажной технологии» (10% от 100% РК) 
	Критерий   
	«Отлично»   
25-30% 
	«Хорошо»   
20-20% 
	«Удовлетворительно»  
15-20% 
	«Неудовлетворительно»  
0 – 15% 

	Выбор и внедрение комплексных систем электронного документооборота
	Провести анализ в ходе обучения данной дисциплины и выбрать СЭД, описать его
	Дать информацию по выбранной СЭД
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи

	Этапы выбора системы автоматизации. Этапы внедрения системы автоматизации
	Изучить процесс безбумажной технологии в учреждении и дать оценку для дальнейшего внедрения автоматизации
	Дать оценку процессу безбумажной технологии
	Неполное раскрытие вопроса и поставленной задачи.
	Отсутствие понимание вопроса и поставленной задачи
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