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НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ

ПРИ ПРЕЗИДЕНТОВІ УКРАЇНИ

ОДЕСЬКИЙ  РЕГІОНАЛЬНИЙ  ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО  УПРАВЛІННЯ

ЦЕНТР  ПІДВИЩЕННЯ  КВАЛІФІКАЦІЇ  КАДРІВ

www.oridu.odessa.ua
center@oridu.odessa.ua
                З А Т В Е Р Д Ж У Ю 

 Заступник     директора     –

              начальник       ЦПКК       Одеського 

        регіонального інституту управління 

                НАДУ  при   Президентові  України,

         к. держ. упр.
                          С.Г.Давтян

                                                                                       «    »  червня 2010 р.
РОЗКЛАД ЗАНЯТЬ

спецкурсу «Основи роботи в системі електронного документообігу ДокПроф2» для державних службовців апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації
21-25 червня

                                                                            Заняття проводяться за адресою:

                                                                       м. Одеса, Генуезька, 22,

                                                                       аудиторія № 102
Одеса – 2010

Спецкурс «Основи роботи в системі електронного документообігу ДокПроф2» для державних службовців апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації проводиться на виконання п.6 плану-графіка підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій V-VII категорій посад на ІІ квартал 2010 року, затвердженого розпорядженням голови Одеської обласної державної адміністрації від 05.06.2010 р. № 239/А-2010 «Про організацію підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій у ІІ кварталі 2010 року».

Навчально-тематичний план складений відповідно до професійної програми підвищення кваліфікації державних службовців V-VII категорій посад, погодженої Головним управлінням державної служби України – 02.07.2009 р. № 714460/52-09, та затверджений заступником директора - начальником ЦПКК Одеського регіонального інституту управління НАДУ при Президентові України  17 червня 2010 року.

Нормативний термін проведення семінару - 36 годин.

Автоматична система документообігу «ДОК ПРОФ» призначена для автоматизації процесів загального діловодства, діловодства звернення громадян, судового діловодства, контролю виконання доручень керівництва, поточної роботи з документами в структурних підрозділах організації, обробки та узгодження проектів документів, ведення електронного архіву. Система експлуатується у Верховному Суді України, Державному комітеті України з питань регуляторної політики та підприємництва, Вищій раді юстиції, Адміністрації Державної прикордонної служби України, Дніпропетровської, Львівської та Івано-Франківської обласних державних адміністраціях; Харківській та Луганській міських радах, АТ Холдингова компанія «Київміськбуд», ВАТ «Енергетична компанія «Севастопольенерго», АТ «Український інноваційний банк», ВАТ«Перший інвестиційний банк», ЗАТ«Оболонь» та багатьох інших організаціях.

Як показує досвід, лише 30% документів, від загального обсягу інформації перебувають в оперативній роботі. Тоді як решта 70% документів, відпрацьовані, закриті та списані в справи. При роботі з паперовими документами, відпрацьований документ фізично переміщається у справу для подальшого зберігання. У системі електронного документообігу, коли процес архівного зберігання реалізований на тому ж сховищі, об'єм інформації постійно збільшується, що істотно позначається на продуктивності системи.

Підсистема управління документами на базі мультисерверної платформи вирішує проблему фізичного переміщення відпрацьованих документів і даних, пов'язаних з ними, з робочого сервера «ДОК ПРОФ 2.0» на один або кілька зовнішніх архівних серверів. Фізичне розділення оперативного та архівного зберігання документів значно підвищує продуктивність обробки документів. При цьому, при пошуку документів та даних система інтерпретує оперативне та архівні сховища як єдине ціле.

Викладачі ОРІДУ НАДУ при Президентові України, працівники органів публічної влади м. Одеси, які залучені до навчального процесу:

	Білоус                                 Вероніка Валеріївна 
	-


	головний спеціаліст відділу роботи зі зверненнями громадян апарату Одеської обласної державної адміністрації

	Камнєв                                                                                                                                                                                                                          

Володимир Миколайович
	-
	заступник начальника відділу адміністрування комп’ютерних програм Обласного  інформаційно-аналітичного центру 

	Молчанов                           Данило Сергійович 
	-


	заступник директора Обласного  інформаційно-аналітичного центру, старший викладач кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Полесіна                             Олеся Григорівна
	-
	старший викладач кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Тіндюк                                   Андрій Миколайович
	-
	директор Обласного інформаційно-аналітичного центру 

	Штефанюк                          Андрій Миколайович
	-
	завідувач сектору інформаційно-аналітичної роботи Центру підвищення кваліфікації ОРІДУ НАДУ при Президентові України


Понеділок – 21 червня

	8.30-09.30
	 Заїзд, розміщення, реєстрація

	09.40-10.10
	Відкриття спецкурсу

Давтян С.Г.

	  10.10-11.40 
	Лекція: Інформаційно-технологічні, організаційні та правові аспекти запровадження електронного документообігу в систему державного управління

Тіндюк А.М.

	12.00-13.30              14.00-15.30


	Лекція: Теоретико-методологічні засади електронного документообігу

Молчанов Д.С.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Вівторок – 22 червня
	8.30-10.00

10.10-11.40
	Практичне заняття: Функціональні можливості СЕДО «ДокПроф2». Основи роботи з системою

Молчанов Д.С.

	12.00-13.30
	Практичне заняття: Функціональні можливості СЕДО «ДокПроф2». Основи роботи з системою

Камнєв В.М.

	14.00-15.30

15.40-17.10
	Практичне заняття: Реєстрація кореспонденції

Білоус В.В.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Середа – 23 червня

	8.30-10.00

10.10-11.40
	Практичне заняття: Поточна робота з документами

Полесіна О.Г.

	   12.00-13.30


	Практичне заняття: Підготовка проектів документів (підсистема «Реєстрація документів»)

Камнєв В.М.

	14.00-15.30
	Лекція: Зміст та визначення поняття електронно-цифрового підпису

 Молчанов Д.С.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Четвер – 24 червня

	08.30-10.00

10.10-11.40
	Практичне заняття: Контроль документів
Штефанюк А.М.

	  12.00-13.30

14.00-15.30
	Практичне заняття: Закриття резолюцій та документів
Полесіна О.Г.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


П'ятниця – 25 червня

	8.30-10.00 
	Практичне заняття: Використання електронного цифрового підпису

Молчанов Д.С.

	10.10-11.40
	Підсумкове тестування

Молчанов Д.С., Полесіна О.Г.

	13.30-14.00
	Анкетування

Штефанюк А.М., Андросова Ю.М.

	14.30-15.00
	Підведення підсумків спецкурсу
Давтян С.Г., Тіндюк А.М.


Рекомендована література:

1. www.portal.rada.gov.ua
2. www.president.gov.ua
3. www. kmu.gov.ua

4. www. guds.gov.ua

5. www. oridu.odessa.ua 

6. Беспалов В.М. Інформатика для економістів. – К. - 2003. - 786с.

7. Билл Джелен, Трейси Сирстад Применение VBA и макросов в Microsoft Office Excel. – М. – 2005. – 624 с.
8. Блаттнер Патрик. Использование Microsoft Excel 2002. Специальное издание. : Пер. с англ. - М. : Издательский дом "Вильяме", 2002. - 864 с.  

9. Денисов А., Вихарев И., Белов А.. Интернет. – Спб. - 2001. - 461 с. 

10. Дубина А.В. EXCEL. – СПб. - 2004. - 294 с.

11. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. - СПб.: Питер, 2004. - 295 с. 

12. Дунаев В., Дунаев В. Графика для офиса: CorelDraw, Photoshop, MS Office. – СПб.: Питер, 2004. – 320 с.

13. Журин А.А. Microsoft Power Point 2000. (Краткие инструкции для новичков) – М. - 2001. - 128 с.

14. Зозуля Ю. Windows XP. – СПб. - 2005. - 287 с.

15. Информатика. Базовый курс / Под ред. С.В.Симоновича – СПб. - 2000. - 640 с.

16. Информатика. Базовый курс /под ред. С.В. Симоновича. - СПб. - 2000. – 452 с.

17. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере./ Под ред. Н.В. Макаровой. - М. - 2000. – 278 с.

18. Информатика: /под ред. Н.В. Макаровой. - М.-  2000. - 768 с. 

19. Карпов Б.С. Microsoft OFFICE 2000. – СПб. - 2001. - 441 с.

20. Керри Н. Праг, Майкл Р. Ирвин: Access 2000. Библия пользователя. – М. – 2000. – 1040 с.

21. Купов Б. Microsoft Office 2000. – СПб. - 2001. - 316 с.

22. Лесничная И., Романова Ю. Информатика и информационные технологии. – М. - 2006. - 304 с.

23. Минько Р. Microsoft Office Power Point 2003. – М. - 2005. - 208 с. 

24. Мировые информационные ресурсы. Интернет. – М. - 2007. - 256 с. 

25. Основы современных компьютерных технологий. /Ред. Хомченко А.Д./ – Спб. – 2004. – 286 с. 

26. Пол Киммел  MS Office. - М. – 2003. – 480 c.
27. Савельев А.Я., Сазонов Б.А. Персональный компьютер. Хранение и обработка информации. – Спб. - 2001. – 461 с.

28. Торженко С.С., Вакула А.Ю. Рабочая тетрадь по курсу информатики и компьютерной техники. – Одесса. - 2007. - 252 с. 

29. Тюрин Ю.Н., Макаров А.А. Статистический анализ данных на компьютере. Под ред. В.Э. Фигурнова.  - М. - 1998. – 243 с.

30. Фигурнов В. Э. IBM PC для пользователя.  - М. – 2001. – 425 с. 

ІНФОРМАЦІЯ ДО ВІДОМА

Слухачі, які підвищують кваліфікацію, мають право на:

· навчання для отримання знань і умінь за програмою підвищення кваліфікації;

· безпечні і нешкідливі умови навчання та побуту;

· ознайомлення з нормативно-методичними матеріалами, які регламентують організацію навчального процесу в Центрі ПКК;

· отримання роз’яснення щодо своїх прав і обов’язків, а також особливостей організації навчального процесу, вимог до рівня засвоєння знань і формування вмінь за програмою підвищення кваліфікації, контрольних заходів;

· вивчення додаткових модулів (тем) інших програм підвищення кваліфікації для отримання додаткових знань і умінь (за умови виконання навчальної програми);

· участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення навчального процесу та побутового забезпечення;

· врахування своїх професійних потреб та інтересів у процесі підвищення кваліфікації;

· користування навчально-методичною та побутовою базою Інституту, а саме:

- 
аудиторією № 102;

· бібліотечним фондом інституту (за пред’явленням паспорта або посвідчення): бібліотека (к. № 111),     читальною залою (к. № 114),   залою електронних носіїв (к. № 110а);

· їдальнею  (вхід з холу центрального входу до інституту);

· гуртожитком інституту.

Слухачі зобов’язані:

· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку Інституту;

· бути присутніми на заняттях згідно з розкладом 
(відсутність слухачів на заняттях можлива з дозволу заступника директора з короткотермінового підвищення кваліфікації - начальника Центру ПКК Інституту, за умови наявності поважних підстав, які підтверджені документально);

· виконувати завдання, які передбачені професійними програмами підвищення кваліфікації державних службовців;

· дотримуватися вимог положення про Центр ПКК;

· дотримуватися правил техніки безпеки.
	Розклад  дзвінків

І пара

8.30-10.00

ІІ пара

10.10-11.40

ІІІ пара

12.00-13.30

Обід

13.30-14.00

ІV пара

14.00-15.30

V пара

15.40-17.10


	                      Працівники Центру ПКК:

Давтян                     

Степан Гургенович

- заступник директора – начальник Центру ПКК
тел.: 729-76-77

        729-76-75, к.109

Шматоваленко          

Людмила Сергіївна           
- начальник відділу організації семінарів за договорами 

тел.: 729-76-74, к.117

 Сеплярська               

Ганна Ігорівна                           


- провідний фахівець  відділу організації семінарів за договорами, куратор спецкурсу
тел. 729-76-71, к.104

 


Рух транспорту від площі 10 квітня:

   До  Залізничного вокзалу:
трамвай № 5
тролейбус № 7

маршрутні таксі №№ 185, 195, 198, 242 

  До Автовокзалу:
трамвай № 5

маршрутне таксі № 198
               До центру міста:
тролейбуси №№ 5, 9

маршрутні таксі №№ 9, 137, 146, 185, 195
Начальник відділу організації

семінарів за договорами



        Л.С.Шматоваленко

Сеплярська Г.І.

т. 729-76-71
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