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Реферат 

Пояснительнаяа записка содержита 78 листов, 14 рисунков, 1 таблица, 40 

источников. 

ПРИМЕНЕНИЕа ИНФОРМАЦИОННЫХа ТЕХНОЛОГИЙа В ОТДЕЛЕа 

ОБРАЗОВАНИЯа СЕРДОБСКОГОа РАЙОНАа 

Объектома исследованийа даннойа работыа являютсяа информационные 

технологии в отделе образованияа Сердобского районаа Пензенскойа областииа и 

предоставляемыеа им в электроннома виде государственныеа и муниципальныеа 

услуги. 

Предмета – сайта отделаа образованияа Сердобскогоа районаа Пензенской 

области и нормативные актыа отдела. 

Цель работыа – изучитьа информационныеа технологии, проанализироватьа 

их использование в отделеа образованияа Сердобского районаа Пензенскойа 

области. 

Методыа исследования – дляа достиженияа поставленныха целейа в работе 

применяются метода сбора и анализаа информации, такжеа использовались 

системный, сравнительныйа и иные методыа исследований. 

Ва соответствииа с поставленнойа целью были определены следующие 

задачи исследования: 

1. Провестиа анализ использованияа информационных технологий, 

государственныха и муниципальныха услуг в отделе образованияа Сердобскогоа 

района ; 

2. Выявитьа преимуществаа использованияа информационныха технологийа в 

отделеа образования. 

В первойа главе рассмотрена Характеристикаа деятельности отделаа 

образованияа Сердобскогоа района.  

Во второй главе описаны нормативно-правовыеа основыа деятельностиа 

отдела образованияа Сердобского района.  
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В-третьейа главеа проанализированоа применение информационных технологий 

в отделеа образованияа Сердобскогоа районаа и использованиеа ИКТ приа 

предоставленииа государсвенныха услуг в Отделеа образованияа Сердобскогоа 

района. 

В четвертойа главе даны Рекомендацииа по совершенствованиюа 

документационногоа и информационного обеспечения Отдела образованияа 

Сердобского районаа..  
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Введение 

 

Двадцатьа первый век – век информационных технологий. Сегодня 

информацияа становитсяа важнейшима двигателем развития общества. В 

настоящее время, система образования направлена на введение информационно-

образовательноеа пространство в образовательной деятельности.  

В данный момент информационные технологии ведут активное внедрение 

в область образования и  оказываюта на нее большое влияние, так как оченьа 

эффективноа используются не только в образовательнома процессе, но и в 

управленииа всеми образовательнымиа организациями, а так же применяются при 

осуществленииа контроля за их деятельностью, что иа является непосредственной 

задачейа отдела образования Сердобского района. 

В настоящее время систему образованияа невозможно представить беза 

информационныха технологий. Развитие информационных технологийа 

способствовалоа появлению различных информационныха систем, с которымиа 

сложнейшиеа операции можно а совершать а намного быстрее, нежели используя а 

традиционные а методы.  

Например, создание информациооной правовой системы «Гарант» 

позволило значительно упростило процесс работы апо созданию документов 

юридическогоа характера. 

Применение информационных технологий позволяет большую частьа 

общественных отношений перевести на иной  уровень - уровень 

информационного общества, для которого характерны мобильность, 

прозрачность операций, эффективностьа и аэкономия авремени. 

Совершенствованиеа информационных технологий в процессе работыа 

отдела образованияа Сердобского районаа реализуетсяа с учетома примененияа 

современных а технологий  в области обмена информацией, задачаа которыха 

состоита в усовершенствованииа деятельностиа сотрудникова организации. 
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При совершенствовании информационных систем отдела образованияа 

Сердобского района комбинируются способы проведения операций с 

документами, которые зависят от назначения, ступенчатостиа 

автоматизированных объектов, скорости поступления и количестваа 

обрабатываемой информации как в электронном виде, так и на бумажнома 

носителе. 

В магистерской диссертации будет представлена характеристикаа 

деятельности и организационная структура отдела образования Сердобскогоа 

района, а также проанализированы различные современные информационныеа 

технологии, которые повсеместноа применяютсяа сотрудниками отдела. 

Данная работа написана на достаточно актуальную тему, так кака 

современные информационныеа технологии, позволяющие создавать, 

обработывать и хранить большие объемы информации, а так же позволяющиеа 

найти эффективные способы ееа подачи гражданам, являютсяа важным фактором 

жизни общества иа средствома повышенияа эффективностиа управленияа всеми 

сферами йдеятельности современного общества. Анализ применения 

информационных технологийа в конкретнома органе власти, а именно в отделе 

образования Сердобского района, поможета выявитьа проблемыа и выработатьа 

рекомендацииа по аих арешению.  

По результатама данной разработаныа документы: должностнаяа 

инструцкияа секреторя-делопроизводителя отдела образования Сердобского 

района Пензенской областиа Положениеа об электроннома документооборотеа ва 

отделе.   
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1 Характеристика деятельности Отдела образования   

Сердобского района 

 

В настоящее время в целях улучшения деятельности отдела образованияа 

Сердобского районаа постоянноа применяются соврешенные информационные 

технологии, поскольку без них сейчас не  представляется возможным 

соответствоватьа требованиям и ожиданиям населения астраны.  

Проведенное мною исследование поможет сделать анализ и обобщить 

опыта работы конкретногоа подразделенияа органаа властиа в асфере его 

адеятельности.  

Отдел образования Сердобского района, является органом 

исполнительнойа власти муниципальногоа образования Сердобского района, и 

расположен поа адресу: а442895, Пензенскаяа область, г.Сердобск, ул. аКирова, д. 

17. Создан аОтдел образования Сердобского района постановлением главы 

местного самоуправления Сердобского района № 8-4 от 22.01.2003 года. Отдел 

образования возглавляета начальника - Кабулахина Виктория Владимировна. 

Начальник отдела образования Сердобского района назначается на 

должность и освобождается от ее постановлением Глаы администрации 

Сердобского района Пензенской области. 

На руководителя отдела  регистр образования  регистр Сердобского  регистр района возложено 

выполнение следующих функций: 

-  руководит  процессом работы отдела  образованияа Сердобского района и  

несет  регистр полную  ответственность за  выполнениеа отделома  задача и  регистр  осуществляемыха 

им а функций входящих в его компитенцию; 

- контролирует рабочие процессы отдела аобразования Сердобского района 

связанные с  образованием и молодежной  регистр политикой, а так же учавствует во 

взаимодействии данного органа власти с  регистр другимиа отделамиа и  службамиа а  

исполнительногоа комитета, а так же с  регистр Министерством   регисобразования Пензенской 

области; 
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- м представляета интересыа  данного отдела  регистр в  органах государственнойа  регистр  власти, суде и  

прокуратуре, отношениях с организациями,  учреждениями, имеет право на 

распоряжение имуществом в пределах и порядке  регистр, установленном действующим 

законодательством, уполномочен заключать  регистр  договора и  соглашения, открыватьа 

расчетные  и а иныеа счетаа в финансовых организациях,  подписыватьа финансовуюа 

документацию; 

-  издает приказыа и распоряжения в  пределаха своейа  компетенции,а по  

вопросам  регистр, затрагивающим, непосредственно,  компетенцию отделаа образования, 

организует и проводит  проверку их авыполнения, в  регистр некоторыха случаях,  издает 

приказыа коллективно с руководителями других  отделова и  служб регистр 

исполнительногоа  регистр комитета; 

-  несет полную ответственность за соблюдение финансовой дисциплины, а 

так же  защиту  имущественныха и  иныха  регистр интересов непосредственно касающихсяа  

отделаа  регистр образования; 

- утверждает штатноеа  расписаниеа сотрудников  отдела  образования в  

пределах конкретнойа  численностиа и фиксированного фондаа заработнойа  платы; 

- уполномочен осуществлять приемта на  регистр работу, в тома  числе на  

контрактной основе, в  порядке, установленном действующим 

законодательством, а  такжеа увольнять с работы  регистр сотрудникова  отдела  регистр 

образования, аруководителей образовательных органицаций, педагогическиха  

работников,  обеспечиватьа повышениеа профессиональнойа квалификации 

сотрудников, а  регистр применяетть к ним  амеры поощрения, а так жеа привлекаеть 

соответствующих лий к  регистр дисциплинарной и  регистр материальной  регистр ответственности, в 

случае проступков; 

- по  согласованиюа  регистр  с  профсоюзом,  распределяет и  утверждаета   

должностныеа  регистр обязанностиа  регистр  сотрудником данногоа  регистр отдела; 

-  учавствует в работе совещаний, заседаний, и других мероприятиях, 

проводимыха  главойа  регистр администрации, а так же руководителем аппарата или  

заместителями главы, в случае  аобсуждения  регистр вопросов, касающихся данного 

отдела  регистр; 



10 

  

-  принимает участиеа в заседанияха коллегии, а так же совещаниях 

проводимых непосредственно ауправлением а образования  регистр.  

В  отделеа образованияа Сердобского района создается совет по 

образовательным процессам,  регистр  в  составеа начальника данного отдела, его 

заместителя,  а так же другиха  работников организаций, аподведомственных  регистр ему  

учреждений для арассмотрения вопросов, касающихся  аразвития образования и  

апроцессов асоциальной и  регистр  молодежнойа среды, непосредственно работе аотдела и 

подведомственных  регистр учреждений образования, а  такжеа  регистр  других  вопросова. 

  Состава данного совета утверждается  постановлением главыа 

администрацииа Сердобского района. Заседанияаа проводятсяа по  регистр  мереа 

необходимости, ано не  ареже одного араза в два-три  амесяца, ав случае крайней  

необходимости,  регистр ареения т совета  регистр оформляются в виде приказа, изваемого отделом  регистр 

образованияа Сердобскогоа района  регистр. 

 

Штатная численность сотрудников отдела 8 человек (рисунок 1).  

 

Рисунок 1 – Структура отдела образования  

Основные задачи возложенные на отдел образования: 

1. организация апредоставления общедоступного и абесплатного 

дошкольного, аначального общего, основного общего, асреднего аобщего 

образования апо основныма общеобразовательным апрограммам в 

амуниципальных образовательныха организациях (за исключением полномочий 
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апо финансовому обеспечениюа реализации основныха общеобразовательных 

программ в соответствии и федеральными государственными образовательными 

астандартами); 

2. организацияа предоставленияа дополнительногоа образованияа детей в 

муниципальных образовательных организациях (за исключением 

дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого 

осуществляется аорганами агосударственной авласти асубъекта аРФ); 

3. создание условий для осуществленияа присмотра и аухода аза адетьми, 

содержание адетей в амуниципальных образовательныха учрежденияю района; 

4. регистрация, а так же ликвидация образовательных учреждений, 

кроме регистрации образовательных учреждений высшего профессионального 

образования, осуществление всех полномочий и фуекций учредителей 

муниципальных аобразовательныха организаций на территории района; 

5. обеспечение содержания зданий и сооружений муниципальных 

образовательных аорганизаций, аобустройство априлегающих ак ним атерриторий; 

6. учет адетей, аподлежащих аобучению апо образовательным 

апрограммам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего 

общего образования; 

7. охрана и защита прав анесовершеннолетних на аподведомственной 

территории путем выполнения отдельных функций органа опеки и 

апопечительства. 

Отдел образования, в соответствии с возложенными на него задачами,а 

осуществляет свои полномочия учредителяа конкретных муниципальных 

образовательных учреждений на территории Сердобского района. А так же 

осуществляет функции контролирующего органаа системы образования 

Сердобского района. Отделом  осуществляется надзор в сфере реализации прав 

граждан на получение общего образования. Помимо вышеперечисленного, 

данный орган муниципальной властиа уполномочен на осуществление 

деятельности в области опеки и попечительстваа анесовершеннолетних на 

территории Сердобского района. 
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Отдел образования для осуществления возложенных на него задач и 

функцийа имеетоа права: 

1) издавать в пределаха своейа компетенции, в том числе совместно с 

другимиа муниципальнымиа органами, приказы, инструкции, другие 

анормативные правовые и иные акты, обязательные для исполнения 

подведомственнымиа учреждениямиа и организациями, даватьа разъясненияа апо 

ним; 

2) издавать в апределах асвоей акомпетенции обязательныеа для исполнения 

акты апо вопросама опеки и попечительства анесовершеннолетних; 

3) создавать, реорганизовывать, переименовывать и ликвидировать, 

организации, необходимые адля обеспеченияаполноценного функционирования 

всех учреждений системы образования Сердобского района. Исключениема 

являются государственныеа образовательныеа учреждения невходящие в 

компитенцию муниципалитета; 

4) создавать временные научные (творческие) коллективы, экспертныеа и 

рабочие группы для арешения вопросов развития муниципальной системы 

аобразования; 

5) запрашивать и получать в аустановленном апорядке от агосударственных 

органов аисполнительной авласти, органов аместного асамоуправления, 

аучреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы 

и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы, 

необходимые для осуществления авозложенныха на Отдел образования задач иа 

афункций: 

6) Осуществлять контроль и проводить проверки в подведомственных 

образовательныеа аорганизациях в пределах своих полномочий и  компетенции. 

Кроме вышеперечисленного отдел образования Сердобского арайона 

уполномочен на оказываниеа государственныха и муниципальныха услуг. 

Таблица 1 – Перечень Государственных услуг, по опеке и попечительству 

предоставляемых  отделом образования Сердобского района. 

 

№ Наименование муниципальной услуги Срок 



13 

  

выполнения 

1. 

Назначение опекунов или попечителей в отношении 

несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а 

также по заявлению несовершеннолетних граждан, поданному 

лично. 

10 календарных 

дней 

2. 
Выдача разрешения на безвозмездное пользование 

имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах 

опекуна.  

10 календарных 

дней 

3. 

Согласие на обмен жилыми помещениями, которые 

предоставлены по договорам социального найма, в которых 

проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей 

нанимателей данных жилых помещений. 

14  
календарных 

дней 

4. 

Установление опеки или попечительства по договору об 

осуществлении опеки или попечительства над 

несовершеннолетними.  

20 
календарных 

дней 

5. 
Постановка на учет в качестве усыновителя 10  

дней 

6. 

Выдача предварительного разрешения органа опеки и 

попечительства, затрагивающего осуществление 

имущественных прав несовершеннолетнего подопечного. 

15 
календарных 

дней 

7. 
Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и 

их несовершеннолетних подопечных. 
6  

рабочих дней 

8. 

Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание 

стать опекунами или попечителями несовершеннолетних 

граждан либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных 

семейным законодательством.  

13 

календарных 

дней 

9. 
Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом 

несовершеннолетних подопечных. 
14 календарных 

дней 

10. 
Установление предварительной опеки и попечительства над 

несовершеннолетним 

 

10 календарных 

дней 

11. 

Назначение и выдача денежной компенсации для 

приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого и 

жесткого инвентаря, в том числе предметов хозяйственного 

инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, 

детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, 

лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, лицам, потерявшим в период обучения 

обоих родителей или единственного родителя» 

 

 

10календарных 

дней 

12. 

Назначение и выплата денежных средств на содержание 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), 

приемных семьях 

 

10 календарных 

дней 

13. 
Назначение и выплата вознаграждения за счет средств 

бюджета Пензенской области опекуну или попечителю, с 

которыми органы опеки и попечительства Пензенской 

 

10 календарных 
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области заключили договор об осуществлении опеки или 

попечительства на возмездных условиях на основании 

договора о приемной семье, а также заключенного до 1 

сентября 2008 года договора о передаче ребенка на 

воспитание в приемную семью 

дней 

14. 

Назначение и выплата денежных средств в целях организации 

летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях 

опекунов (попечителей), приемных семьях  

 

10календарных 

дней 

15. 

Приобретение проездных документов (билетов) на 

соответствующий вид транспорта или назначение и выдача 

денежной компенсации, связанной с возмещением расходов 

на проезд детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, а также лиц, потерявших в во время 

обучения родителей или единственного родителя  

 

10 календарных 

дней 

16. 

Назначение и выдача денежной компенсации в размере, 

необходимом для приобретения комплекта одежды, обуви, 

мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного 

денежного пособия, выпускникам, - детям- сиротам и детям, 

оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам, 

потерявшим в период обучения обоих родителей или 

единственного родителя, за исключением лиц, продолжающих 

обучение. 

 

 

10 календарных 

дней 

 

Структура  регистр управления  регистр отдела  регистр образования  регистр Сердобского района (рисунок 2): 

Организационная структура отдела образования аСердобского арайона -  регистр 

алинейная.  

Основныеа  регистрплюсы  регистр алинейных  регистр регистр аструктур а организации: 

-  прозрачнаяа  система а  регистсвязей между сотрудниками; 

-  скоростьа реакции  регистр на  прямые   регистр апроручения руководства; 

-  соглаженность в   регистр  адействиях коллектива исполнителей  регистр; 

-  четкость и скорость  регистр  апринятия  регистр  арешений; 

-    личная ответственность  регистр  аруководителя  регистр за свои действия (бездействия)  регистр. 

Основные  регистр аминусы  регистр приалинейнойа  регистструктуре управления организацией  регистр: 

-  многоступенчатость в  управлении, которая четко просматривается 

между авысшим  аруководством организации и   регистр рядовыми сотрудниками; 
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- наличие  большого  регистр аколичества   регистр ауправленческих кадров на  регистр аверхних   регистр 

уровнях; 

-  решение  регистр оперативныха   регистр проблема  регистр превосходит важность решения 

поставленных     регистр астратегических задач; 

- небольшаяа  регистр гибкость  регистр при  авозникновении  регистновых непредвиденныха  регистр 

ситуаций. 

 

Рисунок 2 – Структура отдела образования Сердобского района. 
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2. Нормативно-правовые основы деятельности отдела  

 

Отдела образования в своейа деятельности руководствуется: Конституциейа 

Российской Федерации, Гражданскима акодексом РФ, Семейныма кодексома РФ, 

Федеральныма законома от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образованииа в 

Российской», ЗПО от 04.07.2013№ 2413-ЗПО «Об образованииа в Пензенскойа 

области», ФЗа № 131-ФЗ «Об общиха принципаха организацииа местного 

самоуправленияа в Российскойа Федерации», Бюджетныма кодексома РФ, Указамиа 

Президента Российскойа Федерации, нормативнымиа правовымиа актамиа 

государственныха органова исполнительнойа власти, органова местного 

самоуправления Сердобского района, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-

ФЗ «Об опекеа и апопечительстве», Законома Пензенскойа областиа от 22.12.2006 

№ 1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензенскойа 

областиа отдельнымиа государственнымиа полномочиямиа Пензенской областиа и 

аотдельными государственными полномочиями Российской Федерации, 

переданнымиа для осуществленияа органами государственнойа власти 

аПензенской области», постановлениема администрации Сердобского района 

Пензенской области от 20.10.2010 № 1100 «Об определенииа уполномоченного 

аоргана, осуществляющегоа конкретныеа полномочияа по организацииа и 

осуществлениюа деятельности по опеке и попечительству», Положениема об 

Отделе образованияа Сердобского района, которое принятоа решениема Собранияа 

представителейа Сердобскогоа района Пензенской области от 25.10.2013 № 653-

48/3 (с последующимиа изменениямиа и адополнениями). 

 

2.1 Федеральные, региональные НПА и законы, регулирующие 

основную деятельность отдела  

 

Конституцияа РФ
1
 - она аявляется аосновным, законополагающима 

нормативным  регистр правовым актом государства, которыйа обладаета высшейа 

                                                           

1  Конституция Российской Федерации от 12.12. 1993 № (с изм. от 21.07.2014 № 11-ФКЗ). 
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юридическойа силой.  

В статье 43 говористяа  регистр о том, что все гражданиа  регистр Российскойа  регистр Федерацииа 

имеета правоа на получение гарантированного бесплатного общего образования. 

В данной статье говорится о том, что бесплатное дошкольное образование 

доступно всем гражданам.  А так же гарантировано получение бесплатного 

основногоа общего и среднего апрофессионального  регистр образования в 

агосударственных или амуниципальных образовательныха  регистр учрежденияха и на 

апредприятиях. 

статья 24 регламентирует, работу с персональнымиа данными, а так же  регистр 

устанавливаюета ограничения для сбора, ахранения, аиспользования  регистр и 

араспространения информацииа  регистр о ачастной ажизни алица абез аего асогласия. 

Политику  регистр агосударств  регистр а в асфере аинформационно-документационного аобмена 

аопределяет апункт 4 аст. 29: «Каждыйа  регистр имеет аправо асвободно аискать, аполучать, 

передавать, апроизводить и араспространять  регистр аинформацию  регистр алюбым  регистр способом, не 

противоречещим действующему законодательсьтву  регистр».  

В Трудовома кодексеа Российской Федерации
1
 установлен порядока 

письменногоа оформления  регистр теха или аиных апроцедур, авыполняемых аработниками 

отдела кадрова отдела образованияа Сердобскогоа района. А в частности: 

регламентируетсяа порядока оформления приема на регистр аработу, аувольнения, 

предоставление аотпуска, апорядок аоформления аперевода и апорядок  регистр арасторжения 

 регистр трудового адоговора. 

Трудовойа  регистр кодекса  регистр регулируета трудовыеа отношенияа между аработником и 

работодателем, уделяяистр внимание различным тонкостям, которые могута 

возникнуть  регистр апри аоформлении атрудовых  регистр аотношений  регистр. 

Трудовойа акодекс  регистр закрепил  регистр асостав локальных  регистр актов для организаций, 

которые обязан разработать работодатель (правила внутреннего трудовогоа 

араспорядка, положениеа о защите  регистр персональныха  регистр данных, штатноеа расписание, 

графика  регистр отпусков). 

                                                           

1
  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. от 24.04.2020 № 127). 
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В Гражданскома  регистр кодексеа Российской Федерации
1
 статья 770 посвящена  регистр 

исполнениюа обязанностейа по проведениюа научно-исследовательной 

деятельности, а так же об условиях привлеченияа к исполнениюа договораа на 

авыполнение  регистр анаучно-исследовательских аработ атретьих лиц  регистр. 

В  регистр Кодексеа  регистр Российской Федерации  регистр об административныха 

правонарушениях
2
 статьей 13.3 регламентирует критерии ответственности при 

совершении административных правонарушений различной степени в  регистр роцессе  регистр 

реализации  регистр полномочийа  регистр в  регистр областиа образования. 

Федеральныйа  регистр закона «Об образованииа в Российской федерации»
3
 является  регистр 

важнейшима нормативныма документом, регламентирующийа принципыа работы  регистр 

системы предоставления образовательных услуг, определяет виды образования, 

раскрывает сущность и принцыты образования на территории Российской  регистр 

Федерации. В данном нормативном акте регламентируется обязательное  регистр наличие 

лицензии ну всех организаций осуществляющих образовательную деятельнос  регистр ть.  

ФЗ Российской Федерации «Об аинформации, информационныха 

технологияха и о защите информации»
4
 устанавливает, ачто прежде ачем 

распространятьа различную  регистр аинформацию в сети «Интернет» распространителю   регистр 

информации необходимо уведомить федеральный орган исполнительнойа властиа 

о начале осуществления своей деятельности, ва противном случае  регистр 

распространитель информации будет привлечен к аответственности, о мераха  регистр 

ответственности, акстати, атоже  регистр аповествует  регистр аданный  регистр нормативныйа акт. Данный  регистр 

нормативныйа документа  регистр раскрываета сущностьа таких важнейшиха понятий, как  регистр 

«информационные технологии», «информационно-коммуникационнаяа сеть», 

«электронныйа документ». 

                                                           

1
  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изм. от 29.12.2021). 

2
  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с изм. 

от 03.04.2021). 
3
 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 N 273-ФЗ (с изм. от 05.07.2021). 

4
 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006   

№ 143-ФЗ (с изм. 03.04.2020 № 105-ФЗ). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/


19 

  

Работа с персональными данными работников  регистр отдела  регистр  регистр осуществляется в 

соответствии с ФЗа  регистр Российскойа Федерацииа «О  регистр персональныха  регистр данных»
1
  

Федеральныйа закона Российской Федерации «О государственнома языкеа  регистр 

Российскойа Федерации»
2
 азакрепляет агосударственный аязык – русский, именно  регистр 

на этом языке должны быть изданы все официальные документы. Статья 3 

настоящегоа закона аустанавливает асферу аиспользования государственного  регистр 

языка  регистр Российскойа  регистр аФедерации. 

Федеральныйа закона «О техническом а регистр регулировании»
3
 определяета статус 

стандарта, принципыа стандартизации, видыа документов по стандартизации и 

принципыа их примененияа на атерритории  регистр РФ. 

Федеральный закона «Об архивнома делеа в Российскойа Федерации»
4
 

авляется одлним из первыха в спискеа различныха  регистр нормативныха актов, 

регламентирующих организациюа хранения,  регистр комплектованию, учета  регистр и 

использованиеа архивныха документов. Данныйа  регистр закона закрепляета 

ответственность за сохранностьа документова отдела образования Сердобского 

района, а так же  регистр регламентирует передачу документов в архивныеа органыа для 

адальнейшего, постоянногоа ахранения. 

Доступ к архивныма документам  регистр обеспечиваетсяа путем апредоставления 

пользователюа архивными адокументами справочно-поисковых средств иа 

информацииа оба этих  регистр асредствах, а также аподлинников и (или) копий 

необходимыха ему адокументов.  

аФедеральный  регистр закона «О порядкеа рассмотренияа обращенийа граждан  регистр 

Российскойа Федерации» 
5
 определяет порядок и сам апроцесс работыа с 

обращениями аграждан поступившими в отдел образования  регистр Сердобского  регистр района, 

                                                           

1
Федеральный закон Российской Федерации «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

(с изм. от 29.07.2017 № 223-ФЗ). 
2
Федеральный закон Российской Федерации «О государственном языке Российской Федерации от 01.06.2005 № 

53-ФЗ (с изм. от 05.05.2014 № 101-ФЗ). 
3  Федеральный закон «О техническом регулировании» от 27.12.2002 № 184-ФЗ (ред. от 29.07.2017 № 216-ФЗ). 
4
 Федеральный закон «Об  архивном деле в  Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125- ФЗ 

(с изм. от 28.12.2017 № 435-ФЗ). 
5
 Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-

ФЗ (с изм. от 27.12. 2018 № 528-ФЗ). 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=189650
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а так же в подведомственныха  регистр емуа образовательныха  регистр организациях, така кака и ана 

аних возложены публично значимые  регистр функции.  регистр Именно поэтому необходимо   регистр 

соблюдать требования  регистр данногоа нормативногоа акта  регистр. 

Федеральныйа закона «Об  регистр электроннойа подписи»
1
 регламентируета  регистр 

порядока применения и принципы использованияа электроннойа подписиа  регистр 

сотрудниками бухгалтерииа отдела аобразования и руководителями 

образовательных  регистр учреждений Сердобского района. У директоров 

образовательных организаций,  регистр кака и аглавного абухгалтера аотдела аобразования  регистр 

аСердобского арайона  регистр существуют аэлектронные аподписи, без которых  регистр 

предоставление отчетности в различные органы власти  регистр было бы  регистр 

затруднительнойа  регистр процедурой. 

Федеральный закон «О порядке освещения деятельности органова 

государственнойа  регистр властиа в государственныха средстваха массовойа информации»
2
 

регулирует всеаотношения, возникшиеа в результате трудовой деятельности 

междуа органами государственной  регистр власти и  регистр государственными средствами 

массовой информации.  Закон помогает раскрыть  полное представление о 

«государственных федеральных средствах массовой информации» и   регистр 

государственных региональных массовых средствах  регистр информации». В данном 

нормативном акте перечислен перечень событий, которые должны  регистр в 

обязательном порядке освещать  регистр государственные  регистр средства  регистр массовой  регистр 

информации. 

Постановлениеа Правительстваа Российской Федерации «Об утвержденииа 

государственнойа программыа Российскойа Федерацииа «Информационноеа  регистр 

общество»
3
  регистр важнейший  регистр документ, разработанный для создания единой  регистр 

эффективной системы  регистр примененияа  регистр информационныха  регистр технологийа  регистр гражданамиа 

Российскойа Федерации.  регистр Нормативныйа документа включает в себя программы 

                                                           

1
   Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с изм. от23.06.2016 № 143-ФЗ). 

2 
Федеральный закон «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных 

средствах массовой информации» от 13.01.1995 № 7-ФЗ (с изм. от 12.03.2014 № 29-ФЗ). 
3 

Постановление Правительства РФ от 15.04.2014 N 313 «Об утверждении государственной программы 

Российской Федерации «Информационное общество» (с изм. от 31.03.2020). 
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«Информационной телекоммуникационнойа инфраструктуры современного 

информационногоа общества, а так жеа перечисляет ауслуги, оказываемые на 

данной основе». Программы «Информационная  регистр среда», «Безопасность в  регистр 

информационнома обществе» регистр направлены на развитием  регистр информационноа - 

телекоммуникационной инфраструктуры общества и переоборудование 

объектова телевещанияа и арадиовещания.  

Закона Пензенскойа областиа от 04.07.2013№ 2413-ЗПО «Оба образовании в 

Пензенскойа области». 

Приказа  регистр Роскомнадзораа «Об утвержденииа порядка аформирования и 

ведения лицензирующим органом реестра лицензийа на оказание 

образовательных услуг»
1
  регистр утверждает правила осуществления и ведения 

лицензирующим органома реестра алицензий ана ателевизионное и радио авещание, 

регламентирует асостав и аструктуру асведений регистр. 

Проф стандарт по организационному и  регистр документационномуа обеспечениюа 

а организаций
2
 была использована  регистр приа составленииа должностнойа инструкции 

секретаря отдела образования. Данныйа нормативныйа акт являетсяа 

неотъемлемыма помощникома специалиста по  регистр кадрам при составлении 

должностной инструкции секретаря, так как именно в   регистр нем закреплены основные 

профессиональные трудовые функции, анеобходимые  регистр умения и знания для 

успешной ареализации своих адолжностных аобязанностей  регистр аасекретарем.  

Предъявляемыеа требованияа к специалистуа по кадровому 

делопроизводству  и специалисту по подбору персонала перечисленны в а  регистр 

стандартеа «Специалист по управлению персоналом»
3
. Данныйа нормативный  регистр 

документа была использована приа составленииа должностнойа инструкцииа 

ведущегоа специалиста по кадрам, а так же был основныма документом при 

                                                           

1
 Приказ Роскомнадзора «Об утверждении порядка формирования и ведения лицензирующим органом реестра 

лицензий на оказание образовательных услуг» от 15.03.2012 № 189. 
2
 Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (утв. Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 06.05.2015 № 276-Н) 
3
 Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» (утв. Приказом Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 06.10.2015 № 691-Н). 
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подботе  регистр остального педагогического и руководящего состава всех 

образовательных  регистр организаций Сердобскогоа района.  

Основные правила работыа архивова организации
1
 регламентируют ряд 

действий с множеством видамиа документова в архивеа на текущем  регистр этапе, 

включаяа ряд документов в электронном виде. В данном нормативном документе 

 регистр регламентированаа  регистр технологияа сохранностиа  регистр документов, содержатсяа  регистр 

требования  регистр к номенклатурам дел, устанавливаетсяа  регистр порядок их составления, 

согласования, утверждения,  регистр использованияа  регистр и  регистра хранения. 

Общийа порядока  регистр подготовкиа и оформленияа документов, а также 

особенности подготовки отдельных видов документов прописаны в  регистр 

рекомендациях «Разработка нормативныха документова по документационному  регистр 

обеспечению организации»
2
. Данный документ  регистр содержит  регистр много  регистр полезной 

справочнойа аинформации. 

Квалификационныйа справочника должностейа руководителей, 

специалистов и других служащих
3
 является неотъемлемым помощником  регистр при 

составлении должностных инструкций как сотрудников отдела образования 

Сердобского района, так и специалистов подведомственных учреждений. В 

данном справочнике приведен полный перечень различных должностей и 

указаны должностные  регистр обязанности,  регистр требованияа к  регистр квалификации. 

Нормативный акт позволяет ориентироваться  регистр в различных 

профессиональных областях, помогая четко сформулировать требования к 

кандидату на  регистр определенную должность, раскрыть суть деятельности 

профессиональнойа  регистр единицы. 

Переченьа типовыха управленческиха архивныха документов,  регистр 

образующихсяа  регистр в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного  регистр самоуправленияа и организаций, с указанием сроков хранения данных 

                                                           

1
  Основные правила работы архивов организации. М.: Росархив ВНИИДАД, 2002 г. 

2
  Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации / 

ВНИИДАД; отв. ред. д-р ист. наук, проф. М.В. Ларин. - М., 2007. 
3
Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих от 21.08.1998  № 

37 (с изм. от 27.03.2018 № 197). 
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документов
1
, а тк же закрепляет  регистр различныеа виды документов, регламентируя 

срок их архивного хранения. На основании данного перечня в отделе  регистр 

образования и всех подведомственных учреждениях составлена номенклатура 

дел, которая систематизирует архивные дела  регистр в учреждении  регистр. 

 

2.2 Локальные нормативные акты Отдела образования Сердобского 

района 

 

В своейа  регистр работе  регистр Отдел образованияа Сердобскогоа районаа также  регистр использует 

алокальные  нормативные  акты: 

Основную информацию  регистр деятельности отдела, можно получить из  регистр 

Положения об отделе образования Сердобского района Пензенской области».
2
 В  регистр 

положении четко прописаны основные цели, задачи, основной предмет 

деятельности и ответственность отдела образования Сердобского района   регистр. 

Штатноеа расписаниеа отдела образованияа Сердобского района аПензенской  регистр 

области» –организационный документ, закрепляющий структуру отдела и   регистр штат, 

а так жеаразмер азаработной аплаты сотрудников в азависимости от  регистр занимаемойа на 

текущий момент должности. Данный документ позволяета анализироватьа 

трудовуюа  регистр нагрузку  регистр работников, а такжеа объема выполняемыха работ. Штатноеа  регистр 

расписаниеа  регистр каждый год утверждает распоряжением по отделу образования  регистр. 

Правила  регистр внутреннего  регистр трудового  регистр распорядка для работников отдела 

образования и подведомственных организаций» являютсяа документом,  регистр которыйа 

закрепляета порядок  регистр условий труда  регистр работников организации (порядок приема, 

перевода, увольнения), аа также праваа и ответственностьа  регистр обеих сторона 

трудового договора. Данныйа локальный  регистр нормативный акт  регистр является 

обязательным к  регистр аисполнению  регистр. 

                                                           

1
 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения  от 

06.02.2020 № 57449, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236. 
2
 Положение об отделе образования Сердобского района Пензенской области», (с изменениями от 08.07.2020г.). 
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Регламента проведенияа работ по организацииа оперативного и архивного   регистр 

хранения документов в отделе образования Сердобского района предназначен   регистр 

для установления единого порядка работы с архивными документами. Являетсяа  регистр 

незаменимыма помощникома при работе с документамиа отдела. Разработанный  регистр 

регламент не противоречит действующим законодательным актам в сфере 

архивного  регистр делаа  регистр Российскойа  регистр Федерации. 

Должностные  регистр инструкции  регистр всех сотрудников  регистр отдела образованияа 

Сердобскогоа района - очень важные организационные  регистр документы, в которых 

про  регистр писаны должностные обязанности, задачи и трудовые функции, закреплена  регистр 

от  регистр ветственность за выполнение своих профессиональных обязанностей. Норма   регистр 

тивный документ предусмотрен на каждую штатную единицу в отделе  регистр 

образования  регистр Сердобского  регистр района. 

 регистр Системаа оплатыа труда работников отдела образования Сердобского райо   регистр 

на регламентируется Положением об оплате труда. 

 регистр Положение «О порядке определения объема и условий предоставления  

 р рсубсидии частным дошкольным образовательным организациям, 

осуществляющим образовательную деятельность по  регистр имеющим государственную 

аккредитацию основным общеобразовательным  регистр  регистрпрограммам  регистр дошкольного 

образования, на акомпенсацию затратпо оплате труда сотрудников,  регистр закупку 

аучебных материалов, развивающих игр, специальных игрушек,  регистр дополнительное 

профессиональное образование педагогических аработников апо  регистр профилютр 

адеятельности»  регистр.  

Постановлениеа Администрацииа Сердобского района от 28.10.2021 №  регистр 1206 

«Об утвержденииа Положения о порядке определения объема и условийа  регистр 

предоставленияа субсидии частным дошкольным образовательным  

организациям, индивидуальным предпринимателям, осуществляющим 

образовательнуюа  регистр деятельностьа по имеющим государственную аккредитацию 

основныма общеобразовательныма программама дошкольного образования. А так 

же определяет порядок возмещенияа затрата на  регистр оплату труда работников, 

приобретениеа учебныха пособий и материалов, средства обучения  регистр, игр, 

https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206_1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
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специализированных игрушек, дополнительное профессиональное образование и 

повышение кваллификации педагогическиха  регистр работникова по профилюаа 

деятельности».  

Приказ Отделаа образованияа Сердобского района от 27.08.2021 года № 420   регистр 

«Об организованнома начале новогоа 2021-2022 учебногоа года в 

аобразовательных  регистр организацияха Сердобского арайона».  

Приказа Отдела образования Сердобскогоа районаа от 25.08.2021 года № 416 

 регистр «Об утвержденииа Планаа работыа по профессиональной ориентации 

обучающихся в образовательных организациях Сердобского района на 2021-

2022 учебныйа  регистр агод».  

 Приказа Отделаа образованияа Сердобского района от 25.08.2021 года № 414  регистр 

«О созданииа безопасныха условийа при аперевозках адетей ашкольными 

аавтобусами».  регистр 

Приказ Отдела образования Сердобского района от 02.08.2021 № 380 «О   регистр 

созданииа рабочейа группы по мониторингу эффективностиа муниципальныха  регистр 

управленческиха механизмов в сфереа образованияа Сердобского районаа Пензен-  регистр 

скойа области». 

Приказ Отдела образования Сердобского района от 02.08.2021 № 379 «О  регистр 

повышенииа эффективностиа муниципальныха управленческих механизмова в 

сфереа образованияа Сердобского районаа Пензенскойа области».  

Приказа Отделаа образованияа Сердобского района от 02.08.2021 №378 «Об  регистр 

утвержденииа Концепцииа муниципальнойа системыа оценкиа качества 

образования  регистр Сердобского районаа Пензенскойа области» 

Постановлениеа Администрацииа Сердобского района от 10.03.2021 № 198  регистр 

«О внесениеа измененийа в Постановлениеа администрацииа Сердобскогоа района  регистр 

от 19.01.2021 № 18 "Об утвержденииа положенияа о персонифицированнома 

дополнительном  образованииа в Сердобскома районе».    

Постановление Администрации Сердобского района от 19.01.2021 № 18  регистр 

«Об утвержденииа Положенияа о персонифицированном адополнительном 

образованииа ва Сердобском районе».  регистр 

https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/2711/polozhenie_1206.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/416_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/416_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/416_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/416_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/414.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/414.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/414.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_rabochej_gruppe_po_kachestvu_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_rabochej_gruppe_po_kachestvu_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_rabochej_gruppe_po_kachestvu_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_rabochej_gruppe_po_kachestvu_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_povyshenii_ehffektivnosti_upravlencheskik.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_povyshenii_ehffektivnosti_upravlencheskik.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_o_povyshenii_ehffektivnosti_upravlencheskik.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/koncepcija_kachestva-2_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/koncepcija_kachestva-2_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/koncepcija_kachestva-2_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/2.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/2.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/2.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/2.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/postanovlenie_18_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/postanovlenie_18_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/postanovlenie_18_compressed.pdf
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Приказа Отдела образования Сердобского района от 12.01.2021 № 5 «О  регистр 

проведенииа мониторингаа эффективности деятельности руководителей 

образовательныха организаций Сердобскогоа района».  регистр         

Приказ Отдела образования Сердобского района  от 30.12.2020 № 236  регистр «Об 

утвержденииа Положенияа о конкурсе на авключение в акадровый арезерв  регистр 

руководителей аобразовательных аорганизацийа Сердобскогоа района».  регистр 

Приказ Отдела образования Приказ Отдела образования Сердобского района  от 25.08.2020 № 110 " О 

 регистр создании безопасных условий  регистр при  регистр перевозках детей школьными автобусами"  

Приказ Отдела образования Сердобского района от 31.07.2020 № 90/1   регистр "Об 

утвержденииа Положения о системе методического сопровождения 

образовательнойа деятельностиа в Сердобскома районе". 

Приказа Отделаа образованияа Сердобского района  от 15.07.2020 № 84/1 "О 

 регистр повышенииа эффективностиа муниципальныха управленческих механизмов в 

сфереа образованияа Сердобского района Пензенской области".  регистр       

Приказ  Отдела образования Сердобского района от 13.07.2020 № 80/1  регистр 

"Об утвержденииа Концепцииа муниципальнойа системыа оценкиа качестваа 

образования Сердобского района" . 

Приказ Отдела образования Сердобского района от 16.03.2020 № 41 "О  регистр 

реализацииа Постановленияа Губернатораа Пензенской области от 16.03.2020 №  регистр 

27 "О введенииа режимаа повышеннойа готовностиа на территории Пензенской  регистр 

области" в образовательныха организацияха Сердобского района".   .  регистр 

Постановление Администрации Сердобского района от 03.02.2020 № 93   регистр 

"О закреплении общеобразовательных организаций Сердобского района,  регистр 

реализующиха основнуюа образовательнуюа программуа дошкольного 

образования, за  регистр атерриториями". .  регистр 

Постановление Администрации Сердобского района от 29.01.2020 № 64  регистр 

"О закреплении общеобразовательных организаций Сердобского района,  регистр 

реализующиха программыа общегоа образования, за атерриториями". стр 

Постановлениеа Администрацииа Сердобскогоа района от 26.12.2019 №  регистр 

1533 "О внесенииа измененийа в постановлениеа администрацииа Сердобского  регистр 

https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz-5_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz-5_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz-5_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_236.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_236.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2021/prikaz_236.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/110.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/110.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/mechanism2021/metod/prikaz_o_metodich.soprovozhdeni1_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/mechanism2021/metod/prikaz_o_metodich.soprovozhdeni1_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/mechanism2021/metod/prikaz_o_metodich.soprovozhdeni1_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/84.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/84.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/84.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/prikaz_80_compressed-1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/prikaz_80_compressed-1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/dokument2020/prikaz_80_compressed-1.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/prikaz_rezhim_povysh.gotovnosti_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/prikaz_rezhim_povysh.gotovnosti_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/prikaz_rezhim_povysh.gotovnosti_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/prikaz_rezhim_povysh.gotovnosti_compressed.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/93.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/93.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/93.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/93.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01102019/zakreplenie_2020_postanovlenie_shkoly_izmenennyj.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01102019/zakreplenie_2020_postanovlenie_shkoly_izmenennyj.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01102019/zakreplenie_2020_postanovlenie_shkoly_izmenennyj.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/1533_ot_26.12.19.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/1533_ot_26.12.19.rar
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района № 1629 от 09.11.2018 "Об утвержденииа муниципальной апрограммы  регистр 

Сердобского района "Развитиеа образования в Сердобском районе Пензенской  регистр 

области на 2019-2021 годы (с последующимиа изменениями). .  регистр 

Постановление Администрации Сердобского района от 30.01.2019 г. №   регистр 

119 " О закреплении общеобразовательных организаций Сердобского района,   регистр 

реализующих апрограммы аобщего аобразования, за атерриториями".  

Положениеа о порядкеа взиманияа родительскойа платы по присмотру и 

уходу  регистр за детьми, а так же выплатеа компенсацииа родителям определенной части 

платы по присмотруа и уходуа  регистр за детьми  регистр. 

 Также, адеятельность а в аотделе аобразования осуществляется асогласно 

Положению об аотделе, акоторое аразмещено ана официальном асайте (рисунок 3).  

 

 

https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/1533_ot_26.12.19.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/1533_ot_26.12.19.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01032020/1533_ot_26.12.19.rar
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01072019/119.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01072019/119.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01072019/119.pdf
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01082017/215polozhenija_o_porjadke_vzimanija_s_roditelej_pl.doc
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01082017/215polozhenija_o_porjadke_vzimanija_s_roditelej_pl.doc
https://serdobsk-roo.ucoz.ru/01082017/215polozhenija_o_porjadke_vzimanija_s_roditelej_pl.doc
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Рисунок 3 – Титульный лист Положения об отделе на сайте 

2.3 ГОСТы, регулирующие деятельность Отдела образования 

Сердобского района 

 

В своей работе отдел образования Сердобского района пользуетсяа 

несколькимиа ГОСТами, которыеа содержата требования к созданию, 

оформлению,  регистр организацииа  регистр работыа  регистр с документамиа в ацелом:  регистр 

- ГОСТ 7.0.97/2016 «Система  регистр стандартов  регистр по  регистр информации, библиотечномуа  регистр 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов»
1 

регламентирует порядока оформленияа регистр 

различных документов, размер аполей, состав и арасположение ареквизитов  регистр.  

При  регистр оформлении адокументации асотрудники аопираются на атребования, 

аизложенные в аданном  регистр анормативном адокументе, анесмотря на то, что он аносит  регистр 

арекомендательный ахарактер. 

- ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД  регистр. Делопроизводствоа и архивноеа дело. 

Термины и определения»
2
 утверждает ряд атерминов, а так же определяет 

апонятия в  регистр областиа аархивного адела и делопроизводства в организации  регистр.  

 

 

 

 

 

 

                                                           

1
 ГОСТ 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утв. приказом 

Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. N 2004-ст). 
2
 ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» утв. Федеральным 

агентством по техническому регулированию и метрологии от 01.03.2014. 
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3 Анализ информационных технологий, 

применяемых в Отделе образования Сердобского 

района 

 

 3.1 Анализ официального сайта Отдела образования Сердобского 

района 

В Отделеа образования Сердобскогоа района есть официальныйа сайт в сетиа 

Интернет. На рисунке 415 приведенаа главная страницаа официальногоа сайта 

головного. 

 

Рисунок 4 – Главная страница сайта отдела образования Сердобского района 

Официальныйа сہайта отдела оразованияа Сердобского арайона Пензенсہкой 

областہи (Отдел образования Сердобского района - Главная страница ucoz.ru) аявляется неотемлемой 

частью асистеہмного, достоверного аинфорہмирования населения о апроделанной 

работе отдела. Кроме того на сайте аграждане всегда могу узнать акотакты 

специалистова и обратитьсяа к ним по алюбому авопросу. 

На асайте информация аклассифицирована ана следующие аразделы: 

- образование (в данном аразделе можно анайти аподробную информацию о 

системе адошкольного образования, общего и адополнительного образованияа 

организованнойа на территорииа Сердобского района Пензенской области); 

https://serdobsk-roo.ucoz.ru/


30 

  

- меню сайта (содержится ався основная аинформация аразмещаемая ана 

сайте. К аней относятся: ановости, атвитер-акаунт, афорум, аконтакты, 

воспитательная работа, блог, мониторинг удовлетворенности реализации 83-ФЗ, 

амодернизация системы образования, организация агорячего питания, опека и 

апопечительство, административные арегламенты, оргапнизация алетнего отдыха 

детей, ареализация ФГОС, агосударственная аитоговая аттестация, оплата атруда 

аруковорителей образовательныха организаций, аттестация педагогова, 

общественный совет, региональные проекты, ГТО, вопроса психологу, ПМПК, 

методическая работа, ВПР, оценка акачества образоваия, амуниципальное 

управление асистемой образования); 

- дополнительный раздела (содержита информацию о деятельности отдела 

образования, нормативно-правовую базу, сведения о приоритетнома 

национальнома проекте «Образование», вакансии, «телефон горячей линии», 

информацию по апротиводействию акоррупции, информацию адля ародителей). 

- статистика (в данном разделе отображается аколличество алюдей 

анаходящихся в аданный амормент на асайте отдела образования, количество 

гостей, апоситивших асайт за авесь адень, и аколичество апользователей). 

На сайте отдела можно анайти аперечень амуниципальных ауслуг (рисунок 5)  

и государственных услуг, предоставляемых в отделе. Все услуги 

предоставляются ав  соответствииа с административными арегламентами. 
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Рисунок 5 – Перечень муниципальных услуг на сайте 

Отметим, что, на рисунок 6 отражает нормативные акты по опеке и 

попечительству, представленные на сайте. 

 

 

Рисунок 6  – Нормативные акты на закладке  «Опека и попечительство» 

Даже элементарные асерہвисы, расположенные ана офہициальнома сہайте 

отдела образованияе, делаютапроцесс апоہлучения аинформации агражданами и 

орہганизациямہи более доступным и актуальным.  

Любой апользователь сети интернет, ав удобное адля себя авремя, аможет 

зайти на официальный сайт отдела Образования Сердобского района и анайти 
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для асебя аполную и адостоверную информацию в асфере образования. 

3.2 Анализ использования почтового клиента в деятельности 

Отдела образования Сердобского района  

 

Электронная апочта являетсяа важнейшима сервисома электронного 

документооборота глобальной сети, который доступен широкому кругу 

общества. Электронная апочта - этоауниверсальное средство аэлектронного 

авзаимодействия амежду апользователями, акоторое помогает авозможность 

ареспондентам осуществять обмен информацией и общаться между собой с 

алюбого акомпьютера, аноутбука, апланшета или амобильного ателефона, находясь 

на аразных точек апланеты. С апомощью электронной апочты аможно обмениваться 

сообщениями, которые содержат фотографи и арисуни. Данную операция можно 

осуществлять ачерез обычный Web-браузер, а так же саприменением 

аспециального апрограммного обеспечения.  

Электронная апочта имеет анесколько апреимуществ аперед атрадиционной 

апочтой: 

- отправленное асообщение априходит агораздо абыстрее; 

- установка и адеятельность аэлектронной апочты обходится адешевле; 

- адля отправки аписьма анескольким адресатам не анужно апечатать его аво 

амногих экземплярах, достаточно однажды аввести атекст; 

- удобнее ахранить электронные адокументы в электронном апочтовом 

ящике, атак акак имеется авозможность асистематизировать апоступающие и 

отправленные аписьма; 

- экономия абумаги. 

Электронная апочта является информационной атехнологией, акоторая 

отвечает за апередачу информации между пользователями, является 

непосредственным источником обмена электронными письмами с применением 

глобальной сети Интернет. 
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Основное апредназначение аэлектронное апочты – обеспечение 

эффективного авзаимодействия апользователей за счета оперативной апередачи 

электронных сообщений непосредственно от отправителя до адресата (или же 

анескольким адресатам одновременно).  

В отделе образования Сердобского района Пензенской области в качестве 

электронного почтовой ящика используется ViPNet Деловая почта. На рисунке 7 

априведен апроцесс авхода в электронный апочтовый ящик.   

 

Рисунок 7 - Вход в электронный почтовый ящик 

К адостоинствам ViPNet аДеловая апочта аможно отнести: 

- наличие апанели абыстрого афильтра, т.е. авозможно отфильтровать апочту 

по ановым сообщениям, аметкам (которые, акстати, имеют анесколько 

цветов, образец ана арисунке 8) и аконтактам в имеющейся адресной акниге; 

- возможность архивации сообщений, т.е если авозникают асомнения у 

апользователя по аповоду того, что  аписьмо аможет апонадобиться в 

https://infotecs.ru/support/faq/business_mail/#collapse1
https://infotecs.ru/support/faq/business_mail/#collapse1
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абудущем, ано его нужно убрать из апапки «Входящие», не удаляя его, атогда 

адопустима архивация; 

- наличие антиспам-фильтров, авозможности акоторых аможно анастроить по 

своему усмотрению. 

 

Рисунок 8 - Наличие различных меток для корреспонденции 

Электронное сообщение имеет следующую структуру:  

- заголовок; 

- код аконверта; 

- тела сообщения (текст сообщния, а так же все имеющиеся в нем 

влоржения и файлы). 

Заголовок сообщения должен содержать точную и краткую тему адля 

направляемой информации, адрес отправителя, т.е. сведения о том кому абудет 

отправленоа письмо апосле направления ответа – «Ответить».  

Помимо этого, заголовок содержитадругую служебную информацию, 

акоторая, как правило, скрыта от глаз пользователей, для которых аписьмо 

апредставляется в стандартном,  обычном виде.  

Заголовки формируются двумя способами:  

- RFC 822; 
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- MIME. 

 Электронный адреса представляет собой: 

«имя_пользователя»@«имя_сервера» 

Первой части пользователь можета сама придумать наименование, авторая 

часть асвязана с асервером, на акотором апользователь азарегистрировал 

персональный апочтовый ящик. Две ачасти аразделяет символ @. 

Почтовый ящик представляет собой электронное, дисковое апространство, 

которое находится на апочтовом асервере и предназначенное для ахранения аписем 

апользователей (входящих, исхордящиъх, черновиков и т.д.).  

Размер каждого почтового ящика весьма ограничен. Многими асервисами 

апредусматрена авозможность анастроить электронный почтовый ящик так, что бы 

одному аящику абыло присвоено анесколько адресов электронной апочты и 

анаоборот.  

Учетная азапись, как правило, формируется из аконкретного списка аличной 

аинформации о апользователе: 

- имя; 

- логин; 

- пароль; 

- дополнительная аинформация. 

В анастоящее авремя существуета несколько аспособов создания почтового 

ящикаа в сети Internet. Многие апровайдеры, предоставляющие данную услугу, 

регистрируют абесплатный апочтовый ящик, однако, в данном случае,  авозможны 

анекоторые ограничения по объему памяти. Большое количество апользователей 

сети интернет апользуются ауслугами акрупных электронных почтовых сервисов 

компанийа ViPNet, Rambler.ru, Mail.ru, Gmail.ru, HotMail и адругие. Эти сервисы 

апозволяют апользователям арегистрироваться и создавать электронные апочтовые 

аящики в любом аколичестве на бесплатной основе. Все вышеперечисленные 

сервисы являются  очень аудобными и апростыми в применении. 

 

 3.3 Анализ использования информационной правовой системы 

«Гарант» 
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В отделе образования Сердобского района арабочее аместо юриста-

консульта обеспечено информационной правовой сисстемой «Гарант», 

благодаря акоторой сотрудники обеспечены свободным доступома к актуальныма 

информационно аправовым аресурсам. Данная программа позволяет абыстро 

анаходить достоверную, проверенную и точную информацию.  

Данная программаапредставляет собой справочную систему, которая 

помогает осуществлению поискаанужной информации, а так же значительно 

облегчает работу с документами.  

Систему «Гарант» можно установить в двух версиях: 

- сетевая версия; 

- локальная аверсия.   

В первом случае программа ставится непосредственно на одном 

акомпьютере, но аработать с ней могут еще анесколько апользователей, что сильно 

отличает эту версию от второй, где программа установливается индивидуально 

ана акаждый акомпьютер.  

Именно алокалоьная версия информациооной асистемы «Гарант» и 

используется в аработе отдела образования Сердобского арайона. 

Красочный интерфейса весьма прост в использовании и сочетает в 

себеамножество авозможностей, что изображено на арисунке 9. 



37 

  

 

 

Рисунок 9 – интерфейс информационной правовой системы «Гарант» 

В системе «Гарант» в настоящий момент содержется бoлee 200 миллиoнoв 

дoкумeнтoв. Этo нe тoлькo фeдeрaльнoe и рeгиoнaльнoe зaкoнoдaтeльcтвo, нo и 

oгрoмный объем cудeбнoй прaктики, а так же мнoжecтвo aнaлитичecких 

мaтeриaлoв, ориентированных пoд кoнкрeтныe зaдaчи caмых рaзных 

cпeциaлиcтoв. 

В ocнoвe cиcтeмы «Гарант» лeжaт caмыe coврeмeнныe тeхнoлoгии, в тoм 

чиcлe нoвeйшиe рaзрaбoтки c примeнeниeм мaшиннoгo oбучeния. Бeз них 

рaбoтaть c тaким oгрoмным мaccивoм инфoрмaции былo бы нeвoзмoжнo. 

Быcтрый пoиcк, в кoтoрoм ecть пoдcкaзки и пoпулярныe зaпрocы, 

пoзвoляeт oпeрaтивнo нaхoдить вce ocнoвныe дoкумeнты пo кoнкрeтнoму 

вoпрocу. 

Cиcтeмoй «Гарант» постоянно пoльзуетcя множество cпeциaлиcтoв отдела 

образования. Нaличиe cтoль бoльшoгo мaccивa инфoрмaции дaёт гaрaнтию, чтo 

вы или любoй другoй пoльзoвaтeль вceгдa нaйдётe в нeй вcё необходимое.  

В ocнoвe cиcтeмы зaлoжeны caмыe пeрeдoвыe прoгрaммныe тeхнoлoгии, 

oбecпeчивaющиe пoльзoвaтeлям cлeдующиe прeимущecтвa:  

  быcтрoтa рaбoты,  

 нaдёжнocть,  

 coвмecтимocть,  

 эффeктивнocть,  

 пocтoяннoe coвeршeнcтвoвaниe,  

 вoзмoжнocть иcпoльзoвaния рaзличных вeрcий и мнoгoe другoe.  

В рaмкaх oбcлуживaния прoгрaммы пoльзoвaтeль пoлучaeт цeлый 

кoмплeкc уcлуг.  

Cиcтeма оборудована Линией для кoнcультaций, гдe пeрcoнaльным 

пoмoщникoм cпeциaлиcтaм oкaзывaютcя oбучaющиe кoнcультaции, проводится 

инфoрмирoвaниe o пocлeдних измeнeниях, сообщается о нoвшecтвaх в cиcтeмe.  

Система «Гарант» дает возможность принимать учacтиe в экcпрecc-

ceминaрaх и экcпрecc-вeбинaрaх, а так же осуществить пoдписку нa тeлeкaнaл 
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или  cпeциaльнoe издaниe для пoльзoвaтeлeй для пoлучить большого потока 

всегда полезной информации.  

C cиcтeмoй «Гарант» мoжнo нe тoлькo рaбoтaть, эту систему мoжнo 

cмoтрeть и cлушaть. Как бы пародоксально это не звучало, но aзрaбoтчикaми 

рeaлизoвaн oнлaйн-ceрвиc «Видeo.Гарант», в рaмкaх кoтoрoгo извecтныe 

экcпeрты рeгулярнo прoвoдят видeoceминaры пo caмым вocтрeбoвaнным тeмaм.  

 

3.4 Анализ использования ИКТ при предоставлении 

государсвенных услуг в Отделе образования Сердобского 

района 

В Росси все граждане с 01.04.2010 года получили возможность 

воспользоваться государственными услугами, предоставляемыми в электронном 

виде с использованием информационных технологий. Появился доступ к 

информации предоставления услуг в электронной форме в соответствиис ФЗ № 

210 от 27.07.2022 «Об организации предоставления государственных и м 

ниципальных услуг». Электронные услуги можно получить если есть 

компьютер, мобильный телефон и другое устройство с доступом к сети 

«Интернет». 

Электронные государственные услуги на Региональном портале госуслуг 

разбиты по категориям и пожизненным ситуациям. Такой подход очень удобен и 

помогает найти нужную услугу и информацию. О каждой услуге информация на 

Региональном портале очень подробная информация о наименовании услуги, 

описание каждой услуги, все необходимые требования, категории получателей, 

сроки, оплата, способ подачи, получение услуги, адреса и телефоны, результат 

услуги, нормативные акты и т.д.  Сам Региональный портал создан для 

организации доступа гражданам к сведениям о госусударственных лугах.  

Государственные услуги, которые оказываются в Отделе образования, 

также предоставляются в электронном виде через единый портал 
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государственных услуг (ЕПГУ), имеется система межведомственного 

электронного взаимодействия (СМЭВ) и Единая система идентификации и 

аутентификации (ЕСИА). Для получения услуги через государственный портал 

гражданин сначала должен пройти процедуру регистрации на государственном 

портале, всего лишь один раз, а в дальнейшем просто будет обращаться на 

портал при необходимости для получения той или иной госуслуги, направив 

соответствующее заявление (рисунок 10). 

 

 

 

Рисунок 10 – Прохождение процедуры авторизации на государственном портале 

 

Это очень удобно для граждан, нет необходимости сидеть в очереди и не 

надо тратить время.  После регистрации на Портале у каждого гражданина 
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появляется личный кабинет, через который можно получать государственные 

(муниципальные) услуги.. При регистрации необходимо ввести номер телефона, 

и далее на Портале происходит проверка личных данных гражданина. После 

регистрации доступны все услуги. 

Региональный портал Пензенской области служит важным связующим 

звеном между населением и муниципальным образованием по части 

предоставления и получения государственных и муниципальных услуг. 

Регламентами по оказанию государственных услуг в Отделе образования 

регламентировано оказание электронных услуг через Региональный портал 

(Госуслуг) и дано описание порядка предоставления. Отдел помогает 

обеспечивать доступ гражданам к сведениям о государственных услугах через 

сеть «Интернет». Большое количество государственных услуг предусматривает 

межведомственное взаимодействие и в этом случае используется СМЭВ.  

Исходя их позициہи Правителہьства Россہийской Федерہации о скором 

переہходе на элеہктронный доہкументооборот всеہх органов госуہдарственноہй 

власти и местہного самоуہправления, касаемый юрہидически зہначимых 

электронных документов, коہличество электронных услуг будет со временем 

значительно увеличہиться.  

В Пензенскоہй области реہализуется госуہдарственнаہя программہа 

«Формирование иہнформационہного общестہва в Пензеہнской областہи на 2014 - 

«годы 22ہ20
1
. Эта программа предусмотрена для поہвышения качестہва и уровня 

жизни населения на осہнове исполہьзования ИКТ. 

                                                           

1
 Постановление Правительства Пензенской области от 05.11.2013 № 815-пП Об утверждении государственной 

программы Пензенской области "Формирование информационного общества в Пензенской области на 2014 - 

2022 годы" (с изменениями на 31 октября 2018 года). 
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4 Рекомендации по совершенствованию документационного и 

информационного обеспечения Отдела образования 

Сердобского района 

 

Качество рекомендаций по совершенствованию документационного и 

информационного обеспечения в отделе образования Сердобского района 

Пензенской области зависит в первую очередь от понимания специфики 

анализируемых процессов в организации, во-вторых, от теоретического 

обоснования содержания предлагаемых мероприятий.  

В связи с этим, обоснованным представляется уделить внимание вопросам 

документооборота в отделе образования Сердобского района, а так же 

применению информационных технологий в данной сфере. 

Одной из проблем организации делопроизводства в отделе образования 

Сердобского района является наличие большого потока поступаемой и 

обрабатываемой информации. 

Применение автоматизированной системы регистрации документов 

позволяет осуществлять эффективный контроль за исполнением документов и 

вести информационно-справочную работу, но проблема заключается в том, что в 

данной системе секретарь регистрирует только входящую и исходящую 

документацию, а учет внутренних документов ведется отдельно.  

Целесообразнее осуществлять учет документов в одной разработанной 

системе регистрации, поскольку это не затруднит в случае необходимости найти 

нужный  документ в короткие временные сроки. Тем более, когда уже создана 

автоматизированная форма регистрации документов.  

На рисунке 11 представлена форма регистрации внутренних документов. 
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Рисунок 11 - Форма регистрации внутренних информационно-справочных 

документов 

 

Регистрационная карточка на внутренние документы состоит из 

следующих реквизитов: 

- «Номер документа», который присваивается автоматически каждому 

отдельному документу; 

- «Дата документа», которую можно выбрать из списка; 

- «Дополнительный номер» позволяет детализировать информацию по 

документу если есть в этом необходимость; 

- «Тип документа» необходимо указать формат документа; 

- «Распространяется на»  конкретный отдел или сотрудника, филиал в 

целом; 

- «Инициатор» – это лицо, которое вносит инициативу создания документа; 

- «Исполнитель» ответственное лицо за надлежащее исполнение 

документа; 

- «Название» - необходимо выбрать из предложенного списка вид 

документа; 
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- «Содержание» отражает главную тему документа, достаточно внести 

заголовок документа; 

- «Местонахождение» пользователь выбирает необходимый индекс дела в 

соответствии с номенклатурой дел; 

- «Дата контроля» внутреннего документа присваивается пользователем; 

- «Дата исполнения» указывается пользователем из имеющегося календаря 

в данной системе; 

- «Количество листов» документа или документов; 

- «Фото документа» может быть приложено пользователем различного 

формата (ТIF,PDF, JPEG,DOC); 

- «Приложения» в случае наличия возможно присоединить на данную 

вкладку. 

Ведения учета входящих, исходящих и внутренних документов в одном 

журнале регистрации позволит минимизировать риск потери документов, а 

также повысит эффективность контроля за исполнением поручений, 

закрепленных в документах. Исходя из вышеперечисленного, необходимо 

подчеркнуть, что именно централизованное хранение документов позволяет 

обеспечить их надежность и безопасность в целом без затрат ресурсов на 

несколько хранилищ документации, а также без резервного копирования в 

случае технических проблем. 

Помимо предложенных вышеперечисленных рекомендаций, необходимо 

учесть еще один важный аспект. В результате исследования выяснилось, что 

осуществляя свои должностные обязанности, сектетарь – делопроизводитель 

отдела образования Сердобского района ведутет несколько журналов учета. 

Отдел кадров осуществляет учет за журналом кадровых документов, но иногда 

пользуется журналом регистрации информационно-справочной документации. 

Необходимо нормативное закрепление ответственных лиц за ведение 

определенного журнала. Это можно осуществить, издав соответствующий 

распорядительный документ, например, приказ.  
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Приказом отдела образования Сердобскоо района была утверждена форма 

должностной инструкции секретаря – делопроизводителя, которая помогла 

разграничить его должностные обязанности с сотрудниками кадровой службы. 

Данная инсткукция будеьт являться приложением «А» к танной работе. 

А утверждение Положения об электронном документообороте в отделе 

образования Сердобского района, поможет систематезировать огромный поток 

поступающей и исходящей информации. Данное положение, будет являться 

прилоложением «Б» к данной работе. 

Второй актуальной проблемой является предоставление услуг в 

электронной форме с использованием информационных систем при оказании 

услуг. Они не используются в полном объеме, хотя и популярность их растет, но 

они не совершенны. 

Большинство граждан не используют их, в связи с тем, что не понимают, 

как это делать, многие в силу пожилого возраста. Вот и в Отделе образования 

Сердобского района чаще услуги предоставляются лично гражданам, так как они 

не стремятся получать их в электронном виде им проще прийти в орган опеки, 

так как сложность в понимании использования Портала госуслуг. Они не до 

оценивают, что это удобно и быстро. Проблема заключается в подачи 

самостоятельно заявления в электронной форме. 

На Портале имеется только форма электронного заявления, а остальные 

многие документы необходимо предоставлять самостоятельно. То есть человеку 

надо понять, какие сканированные копии документов необходимо приложить и 

подписать усиленной квалифицированной электронной подписью, которой чаще 

всего у граждан нет. Кроме этого отсканировать документы и прикрепить для 

многих это тоже проблема, не у всех есть скан, многие не умеют им 

пользоваться и прикреплять документы электроно, ряд моментов, которые 

препятствуют гражданам самостоятельно получить услуги в электронном виде. 

Также есть проблемы и получения услуги через МФЦ, граждане не 

предпочитают туда ходить и не получают услуг через МФЦ, само МФЦ почти не 

связано с «Электронным правительством». В основном через МФЦ 
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предусмотрено получение результата государственной услуги на бумажном 

носителе. Вместо полного использования услуг в электронной форме многие 

используют их как вспомогательные. Однако это надо менять и переходит в 

цифровой вид, а копии на бумажном носители выдавать только при 

необходимости. Многие жители и не знают о Порталах предоставления услуг. 

Получение государственных услуг через МФЦ тоже является проблемой в 

связи с необученностью специалистов правильно принять документы, да и сами 

специалисты не стремятся к этому, в связи с чем граждане вынуждены 

самостоятельно без их помощи собирать документы и предоставлять им, а это 

сложно для граждан, которые привыкли, что им все объясняют и помогают в 

подготовке необходимых документов специалисты по опеке. 

Уже многие органы предоставляют услуги только через Портал (ПФР И 

ФНС).  В настоящее время уже разработана нормативная база, чтобы был 

возможен полноценный переход на оказание многих услуг в электронном виде. 

В органах опеки данный  переход планируется осуществить до  2024 года. 

Кроме того, не во всех регионах развита телекоммуникационная 

инфраструктура и ее необходимо улучшить, чтобы у всех граждан был доступ к 

онлайн-сервисам. Особенно в сельских поселениях, селах часто нет сети 

«Интернет». 

Однако основная проблема это в необученности граждан получать услуги в 

электронном формате, эта проблема стоит очень остро. 

Можно отметить, что не все программы задействованы при предоставление 

государственных услуг в органе опеке и попечительстве, в связи с развитием 

сервиса предоставления у слуг и интернет-технологий используются не все 

программы, очень необходимая программа АИС «Опека», которой нет в Отделе 

образования Сердобского района, а она дает возможность подать электронную 

заявку для подачи заявления на оформление семейного устройства. В этой 

программе ведется реестр дееспособных граждан, которые готовы к семейному 

устройству. 
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Проанализировав все недостатки при предоставлении государственных 

услуг и выявив ряд проблем актуально внести рекомендации для оптимального 

предоставления услуг. 

 

4.1 Разработка должностной инструкции секретаря – 

делопроизводителя отдела образования Сердобского 

района 

Организация рабочего процесса в любом учреждении должна быть 

поставлена так, чтобы все сотрудники знали и беспрекословно выполняли  свои 

должностные обязанности. Как правило, наличие должностных инструкций для 

сотрудников не регламентируется трудовым законодательством, но именно они 

считаются одними из самых важных документов, которыйе позволяют 

распределять и фиксировать должностные обязанности сотрудников таким 

образом, что бы они не пересекались или пересикались минимально. Положение 

о разработке, согласованию и утверждению должностной инструкции 

сотрудника каждая организацияутверждает самостоятельно, по своему 

усмотрению. 

Должностные инструкции относят к документам, которые являются 

неотъемлемой частью Унифицированной системы организационно – 

распорядительной документации в любой организации и служат неотъемлемой 

частью к трудовому договору или входят в него.  

Данный документ кадровой службы является одним из важнейших и 

выполняет ряд таких функций как:  

- организационные;  

- регламентирующие;  

- регулирующие.  
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Должностные инструкции помогают правильно подборать, расстановить и 

закрепить кадровый состав, повысить их профессиональную квалификацию, 

улучшить функциональнотехническое разделение труда. 

Должностная инструкция, как правило, формируется в виде отдельного 

документа, утвержденного работодателем, но иногда может являться частью 

трудового договора или же быть приложением к нему.  

Должностная инструкция секретаря – делопроизводителя отдела 

образования Сердобского района содержит много информации, необходимой для 

осуществления друдовой деятельности в данной должности: 

- служит практическим руководством к действию для сотрудника. Она 

помогает сотруднику найти всю информацию по условиям, организации и 

процессу трудовой деятельности, а так же раскрывает весь перечень 

должностных обязанностей. 

Должностная инструкция является главным документом, на основании 

которого, проведится объективная оценка результатов труда сотрудника. Данная 

инструкция помогает при принятии руководителем решения о его дальнейшем 

внутреннем перемещении и профессиональной переподготовке, сопутствует 

оценке уровеня соответствия кандидатов на вакантные должности, содержит 

информацию по проведению отбора сотрудников.  

Инструкция позволяет ранжировать рачий процесс или должности с 

последующим утверждением внутренней системы оплаты труда сотрудников. 

Работодатель имеет право создавать должностные инструкции, 

регламентирующие трудовые отношения, а также имеет право самостоятельно 

утверждать порядок разработки должностных инструкций, согласование и 

применение, эти действия работодателя четко поясняются действующим 

трудовым законодательством. 

Разберем более подробно разделы должностной инструкции секретаря – 

делопроизводителя отдела образования Сердобского района: 

 Должностная инструкция имеет «Общие положения», к которым 

относится наименование занимаемой должности с определением структурного 
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подразделения за которым закреплен сотрудник, процесс назначения на 

должность и освобождения от нее. В должностной всегда присутствует перечень 

нормативных правовых актов, имеются методические рекомендации по 

организации рабочего процесса, и ряд других юридических документов, 

которыми может руководствуется сотрудник в процессе своей трудовой 

деятельности, квалификационные требования и требования к специальным 

знаниям и навыкам определенного работника.  

Раздел инструкции «Должностные обязанности» прописывается перечень 

выполняемых работ сотрудником в процессе его трудовой деятельности.  

Раздел должностной инструкции «Права», содержет перечень полномочий 

работника, которые гарантируют ему реализацию его прав предусмотренных 

действующим законодательством российской Федерации.  

Раздел «Ответственность» перечислены критерии персональной 

ответственности работника при выполнении им должностных обязанностей, а 

так ответственность, предусмотренная за привышение им должностных 

полномочий.  

И звершающий раздел должностной инструкции- это раздел 

«Взаимоотношения». Он  включает в себя информацию о сведениях, которые 

получает работник, кому и в какие сроки он ее предоставляет, а также, в случае 

необходимости, согласовывает проекты документов и регистрирует их.  

Кроме текста, должностная инструкция секретаря – делопроизводителя 

отдела образования Сердобского района содержет ряд реквизитов. К основным 

из них относятся: 

- отметку о месте его составления;  

- гриф утверждения документа;  

- наименование документа;  

- визу согласования и при необходимости утверждения.  

Исходя из вышеизложенного, целью утверждения должностной 

инструкции секретаря – делопроизводителя отдела образования Сердобского 
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района является представление полного перечня обязанностей сотрудника на 

занимаемом им рабочем месте.  

Данная инструкция позволяет обеспечить четкое разграничение 

должностных обязанностей сотрудников, а так же четко регламентировать их 

права.  

Исходя из вышеперечисленного, хочется отметить, что всетаки именно 

должностная инструкция является самым удобным документом, который 

помогает фиксировать должностные обязанности сотрудника. Наличие 

должностной инструкции в организации, в первую очередь, важно для самого 

работодателя. Это можно аргументировать тем, что работодатель может 

привлечь к дисциплинарной ответственности сотрудника, только за 

невыполнение обязанностей, прописанных в  его должностной инструкции 

.  

4.2 Разработка  положения об электронном 

документообороте в отделе образования Сердобского 

района 
 

Разработанное положение об электронном документообороте должно 

помоч сотрудникам отдела быстрее освоиться и тратить значительно меньше 

времени на решение поставленных работодателем задач. Считаю, что данное 

положение является очень важным документом, который необходимо указывать 

в своде правил ведения дел отдела образования, но можно и утвердить отдельно.  

Благодаря этому документу, сотрудники отдела образования смогут найти 

ответы на множество вопросов об электронном документообороте в одном 

файле, а значит им не нужно будет прерывать свой основной рабочий процесс и 

отвлекать от него своих коллег. 

Как мы заем, законодательством не предусмотрены конкретные требования 

к тому, как оформлять положение об электронном документообороте в 

организации, по-этому руководителю организации предоставлена возможность 

разработать и утвердить эти условия самостоятельно. В положении необходимо 
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четко прописать объект соглашения, а так же условия и договорённости всех 

участников рабочего процесса.  

Данное положение содержет информацию, указанную на рисунке 12. 

 

Рисунок 11 – Структура положения об электронном документообороте 

отдела образования Сердобского района. 

Порядок работы включает в себя описание сферы применения системы 

электронного документооборода в отделе образования, график размещения 

электронных документов  в  СЭД, а так же содержет ряд прав и обязанностей, 

регламентирует сферу ответственности сотрудников и т.д. 

Для эффективного электронного докуменнооборота в отделе образования 

Сердобского района назначенны ответственные сотрудники. 

4.3 Рекомендации по повышению эффективности оказания 

государственных услуг в Отделе образования Сердобского 

района 

При мониторинге предоставления услуг в Отделе образования по опеке 

было выявлено, что не все так хорошо в предоставлении их в электронном 

формате, так спрос использования именно электронно очень низкий. Для 

https://astral.ru/upload/iblock/c58/jm7l3ehwe544pw7983dlpc4qrcklgso9/schema (2).jpg
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повышения использования электронного формата необходимо сделать акцент на 

граждан, которые не используют доступ к Порталу госуслуг и очень часто это 

связано с тем, что многие граждане не умеют пользоваться и заходить на него, а 

как получить конкретную услугу вообще не понимают, особенно в силу 

возраста, если это человек пожилого возраста. В связи с такой проблемой 

специалист опеки не может предоставлять все услуги в электронном виде. 

Для максимального перехода на электронный формат конечно же нужно 

обучение граждан (заявителей) правильности регистрации на Портале и подачи 

заявлений для получения конкретной услуги, кроме того, правильное 

информирование граждан о переходе оказания услуг именно в основном в 

электронный формат. Для того чтобы проинформировать граждан об этом 

необходимо разместить об этом информацию на информационных стендах 

Отдела образования, желательно в коридоре на видном месте, где наибольшая 

проходимость граждан и возможность ознакомления с этой информацией. Кроме 

этого разработать руководство или пошаговую инструкцию с момента 

регистрации на Портале до получения госуслуги, описав алгоритм действий 

получения каждой услуги, как правильно зайти и выбрать нужную услугу, куда 

нажимать далее, какие документы предоставлять на портал, если это необходимо 

и изложить образцы заполнения всех заявлений, чтобы гражданин мог заполнить 

по образцу. Данное руководство и инструкция должны быть доступны 

гражданам для ознакомления. 

Также на официальном сайте Отдела образования разместить 

необходимую всю эту информацию в разделе опека и попечительство эту 

инструкцию. Кроме необходимо, чтобы специалист по опеке мог оказывать 

помощь в обучении граждан использования Портала госуслуг для получения 

государственных   услуг в электронном формате. Для этого необходимо в 

должностной инструкции внести пункт о необходимости специалистом по опеке 

и попечительству обучать граждан в получении услуг в электронном виде, тем 

более, что многие из них это опекуны (попечители), приемные родители, 

которые постоянно обращаются за той или иной услугой. Должно быть 
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предусмотрено обучение граждан, специалистом по опеке и попечительству. 

Для обеспечения оказания услуг в электронном виде следует уменьшить 

количество личных посещений  и сроки оказания услуг через Портал получения 

результата услуги уменьшить, чтобы заинтересовать граждан и мотивировать их 

к обучению. Это станет большим основанием для граждан обучаться и стимулом 

получать услуги именно таким способом. 

Для того чтобы наладить получение государственных услуг через МФЦ по 

соглашения с опекой, необходимо их обучить всем навыкам по приему 

документов, что на данный период и осуществляется, а кроме этого придумать 

им стимулирование для большего желания обучиться правильно оказывать 

услуги. внести в их должностные инструкции о необходимости обучатся, если 

нет возможности понять, как принять то или иное заявление. Необходимо 

научить граждан ходить за получением услуг в МФЦ. Также внести им 

обязанность в должностной инструкции об использовании Порталов и 

обязанности оказывать помощь гражданам в получении услуг в электронной 

форме и обучать их, чтобы граждане пользоваться этими навыками в 

дальнейшем самостоятельно. 

Хорошим решением было бы создание специального центра, который бы 

занимался обучением граждан использованию электронной формы 

предоставления услуг через Портал госуслуг. В котором специалисты всегда 

могли помочь гражданину в заполнении электронной формы заявлений. 

Переход к «Электронному правительству» поможет облегчить работу 

специалистов, разгрузит личный прием, граждане перестанут сидеть в очереди. 

Также рассмотрена проблема отсутствия АИС «Опека», ее необходимо 

внедрить. АИС «Опека» - это автоматизированная система, которая повышает 

эффективность и улучшает работу опеки, в том числе и предоставлении услуги 

по семейному устройству. Вид АИС «Опека» отражен на рисунке 12. 
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Рисунок 12 – автоматизированная система «Опека». 

При создании данной автоматизированной системы, разработчики были 

нацелены на то, что данная программа будет осуществлять ряд 

автоматизированных процессов накопления, обработки, а так же хранения и 

предоставления, имеющейся в ней, информации о детях, которые по ряду 

независящих от них причин остались без попечения родителей.  

Система «Опека» ускоряет и значительнооблегчает процесс устройства 

ребенка в семью (оформление опеки, попечительства, оформление приемной 

семьи, патронатной семьи и усыновления). В «Электронном правительстве» 

(РИЭП) ПИ «Опека» используется в качестве части системы электронного 

взаимодействия органов власти при предоставлении конкретных 

государственных и муниципальных услуг гражданам и организациям в 

электронной форме. ПИ «Опека» обеспечивает, как прием, так и обработку всех 

поданных в электронной форме заявлений заявителем с портала 

государственных услуг (ПГУ) и обеспечивает передачу информации на ПГУ о 

ходе исполнения услуг. Данная система имеет обширный спектор возможностей. 

Она позволяет осуществять контроль деятельности в области опеки и 

попечительства, формировать неободимую отчетную документацию а так же , 

систематизировать конкретные данные о детях. Обеспечение информационно-

коммуникационного перехода к оказанию в электронном виде услуг 

осуществляется при интеграции ПИ «Опека» с программно-аппаратными 
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средствами РИЭП. В качестве информационной системы ПИ «Опека» может 

выступать для предоставления электронных услуг: 

- Постановка на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, для которых необходимо произвести цроцесс  предоставления жилья 

по договорам специализированного найма; 

- Предоставление информации, а также прием документов органом опеки 

от лица, желающего стать опекуном (попечителем). 

Эта программа позволит предоставить услугу в электронном виде, а так же 

даст возможность осуществлять контроль над сформированными ячейками 

общеста и лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, а так же, оказать несовершеннолетним помощь в получении 

образования, в трудоустройстве несовершеннолетних на территории 

муниципалитета, получении жилья и т. д. на портале имеется вся необходимая  и 

актуальная информация. 

Росударственная слуга «Формирование заявки для подачи заявления на 

оформление семейного устройства» представляет собой определенный список  

заполняемых полей. В каждом интерфейсном окне портала данного сервиса 

«Электронного правительства» содержится конкретный вопрос из списка 

вопросов являющихся тестовыми. Данный раздел отображен на рисунке 13. 

 

Рисунок 13 - Интерфейсное окно портала. 
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По завершению прохождения тестового раздела и получению ответов на 

все поставленные в разделе вопросы, определяется возможность подачи 

обращения гражданина с целью  быть назначенным опекуном или  же 

попечителем несовершеннолетнего. 

При соблидении всех соответствующих требований к кандидату, а так же 

при получении положительных ответов в предшествующем разделе, гражданин 

автоматически переходит в раздел для заполнения самой заявки, которая 

отображена на рисунке 14. 

 

Рисунок 14 – Форма заявки. 

 

Все заявки, поступившие через данную систему  передаются специалистам 

по опеке и попечительству конкретного муниципального образования для 

проведения полного анализа и проверки досьтоверности предоставленных 

заявителем сведений.  

После полученния заявки в электронном виде, через указанную 

программу, специалист по опеке и попечительству формируется ответ и, в 
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установленнве законом сроки, направляет его заявителю.  

Все поступившие с портала «Опека» запросы, а так же ответы на них, 

храняться в абонентском ящике обратившегося гражданина и имеют отметки о 

регистрации с датой, временем и инициалами специалиста или заявителя. 

Внедрение данной формы ИКТ поможет гражданам роще обращаться за 

услугой в сфере назначения опеки. Данная программа помогла бы специалиста 

держать автоматизировано всю информацию об этих семьях. 

Таким образом, внедрение в жизнь предложенных рекомендаций поможет 

решить, возникшие проблемы, а государственные услуги сделать  по-

настоящему электронными. 
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Заключение 

В процессе выполнения магистерской диссертации была проанализирована 

характеристика деятельности отдела образования Сердобского района 

Пензенской области, которая показала, что организация является обособленной 

частью системы органов местного самоуправления, оказывающей большой 

спектор государственных и муниципальных услуг, рассмотрена его внутренняя 

организационная структура. 

Изучена нормативная правовая база, регламентирующая деятельность 

отдела, а также определены локальные нормативные документы, которые 

раскрывают основные функции и задачи сотрудников отдела образования. 

Проанализированы информационные технологии, применяемые в 

повседневной работе специалистов отдела образования Сердобского района, 

исследован механизм работы с рассматриваемыми информационными 

системами. Анализ различных информационных ресурсов определил, что 

используемые информационные технологии позволяют автоматизировать сразу 

несколько поставленных задач перед специалистави отдела, а также сократить 

време, необходимое для обработки большишого объема поступающей 

информации.  

По результатам проведенного исследования в области информационного и 

документационного обеспечения, а так же в процессе оказания государственных 

и муниципальных услуг, выявлены недостатки.  

Именно поэтому было предложено разработать должностную инструкцию 

секретаря – делопроизводителя отдела образования Сердобского района 

Пензенской области, а так же  рекомендации, касающиеся процедуры 

регистрации документов, а также утвердить Положение об электронном 

документообороте в отденле. 
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Разработанные рекомендации по процессу регистрации документации 

позволят минимизировать риск потери документов, повысят эффективность 

контроля за исполнением поручений, закрепленных в документах, и обеспечат 

централизованное хранение документации. 

Должностная инструкция секретаря - долопроизводителя позволит 

детализировать должностные обязанности ответственных лиц, поскольку именно 

нормативное закрепление порядка функционирования помогает определить 

обязанности каждого сотрудника. 

Предоставление государственных и муниципальных услуг в отделе 

образования является существенной возможностью взаимодействия граждан с 

государством. Создание и дальнейшее продвижение системы «Электронного 

Правительства» помогает повысить результативность и эффективность в работе 

управления государственных и муниципальных органов, уменьшить риски 

коррупционной составляющей в данной сфере, и существенно снизить 

государственные расходы на оказание услуг при личном приеме.  

Многие государственные услуги можно получить через «Интернет», а к 

востребованным услугам уже имеется доступ. Однако при использовании 

электронного правительства есть и проблемы в том, что госорганы с нежеланием 

относятся к нововведению, а так же низкий уровень оказания услуг, в силу 

неграмотности со стороны населения при использовании системы «элетронного 

Правительства». 

Для решения данной проблемы государственным и муниципальным 

органам необходимо организовать, доступные для всех, курсы повышения 

грамотности населения в данной сфере, а также в сфере дополнительного 

образования. Проанализировать вопрос повышения профессиональной 

компетентности в области использования ИКТ государственными служащими 

управления. Это является весьма актуальной темой при новых законодательных 

инициативах Правительства РФ. Сама процедура введения «Электронного 

правительства» будет организована в 2 этапа:  

первый этап - создание сайта на котором размещается информация и 



59 

  

второй - это размещение документов для получения государственных услуг.  

Но, к великому сожалению, на текущий момент далеко не все граждани 

умеют пользуются данной системой. А многие из них даже не знают о 

существовании данной системы. Особо остро стоит вопрос с гражданами 

преклонного возраста, старшее поколение необходимо обязательно обучить 

пользоваться системой «Электронного Правительства». Применение ИКТ для 

предоставления государственных услуг, качественно преобразует все сферы 

жизни общества. Можно сделать вывод, что внедрение и развитие 

информационных технологий становится главным фактором в повышении 

уровня и качества жизни всех граждан Российской Федерации.  

Предоставление услуг в электронном виде направлено на эффективность 

деятельности в РФ «Электронного правительства» и повышение количества 

граждан, которые будут использовать процесс получения всех используемых 

услуг в электронном виде.  

Главным является минимизировать финансовые и временные расходы 

граждан при получении услуг, сократить затраты при подготовке и подаче 

необходимых документов, а так же регистрацию на «Порталах». Организовать 

обучение при работе с использованием новых информационных технологий в 

электронном виде, повысить квалиффикацию сотрудников органа, который 

предоставляет услуги, а так же, сократить время ожидания в очереди и время 

ожидания результата, уменьшить затраты на оплату госпошлины и 

неофициальные расходы при обращении к посредникам при консультации и 

т.д.). 

В ближайшие годы информационных технологий в России ожидается 

стремительный рост использования ИКТ, использование которых не требует 

вложения средств. 

Доступ в информационной сети «Интернет» является неотъемлемым 

правом гражданина. Роль ИКТ очень важна в развитии информационных 

технологий, в государственном управлении и политике. Перспектива развития 

информационных технологий определяется до 2025 года. Важнейшей задачей 
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внедрения ИКТ в государстве (государственном управлении) - это именно 

развитие «Электронного правительства».  

Представленные рекомендации являются теоретически обоснованными, 

позволяющими устранить существующие недостатки в электронном 

документообороте отдела образования, в процессе предоставления 

государственных и муниципальных услуг, закрепитиь за определенным 

сотрудником ряд должностных обязательмств, минимизировать недостатки в 

информационном управлении отдела образования Сердобского района 

Пензенской области, следовательно поставленная цель магистерской 

диссертации достигнута. 
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№ 409/01-07 «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению органами опеки и попечительства Пензенской области 

государственной услуги «Назначение и выдача денежной компенсации для 
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игр, игрушек, книг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 

родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лицам, потерявшим в период обучения обоих родителей или 

единственного родителя» (с изм. и доп. вступ. в силу с 08.12.2020 г.). 

17. Приказ Министерства образования Пензенской области от 

29.06.2012№ 406/01-07 «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению органами опеки и попечительства Пензенской области 
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содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
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родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), 

приемных семьях» (с изм. и доп. вступ. в силу с 08.12.2020 г.). 
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предоставлению органами опеки и попечительства Пензенской области 

государственной услуги «Назначение и выдача денежной компенсации в 

размере, необходимом для приобретения комплекта одежды, обуви, мягкого 

инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия 

выпускникам, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, 

лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

лицам, потерявшим в период обучения обоих родителей или единственного 

родителя, за исключением лиц, продолжающих обучение» (с изм. и доп. вступ. в 

силу с 08.12.2020 г.). 
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21. Приказ Министерства образования Пензенской области от 29.06.2012 
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г. № 401/01-07 «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению органами опеки и попечительства Пензенской области 

государственной услуги «Установление предварительной опеки или 

попечительства над несовершеннолетними»» (с изм. и доп. вступ. в силу с 

25.12.2020 г.) 

24. Приказ Министерства образования Пензенской области от 25.11.2015 

г. № 407/01-07 «Об утверждении Административного регламента по 
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об осуществлении опеки или попечительства над несовершеннолетними»» (с 
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25. Приказ Министерства образования Пензенской области от 25.11.2015 

г. № 406/01-07 «Об утверждении Административного регламента по 
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предоставлению органами опеки и попечительства Пензенской области 

государственной услуги «Постановка на учет в качестве усыновителя»» (с изм. и 

доп. вступ. в силу с 25.12.2020 г.). 

26. Приказ Министерства образования Пензенской области от 25.11.2015 

г. № 404/01-07 «Об утверждении Административного регламента по 
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Приложение А 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СЕКРЕТАРЯ- 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ 

УТВЕРЖДАЮ 

Начальник отдела образования 

Сердобского района 

В.В. Кабулахина __________ 

«__» ________2022 год 

 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СЕКРЕТАРЯ ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 

обязанности, права и ответственность секретаря-делопроизводителя (далее - 

Работник) Отдела образования Сердобского района Пензенской области 

(наименование работодателя). 

1.2. Работник назначается на должность и освобождается от должности в 

установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом 

Работодателя. 

1.3. Работник подчиняется непосредственно начальнику отдела образования 

Сердобского района Пензенской области. 

1.4. Требования к квалификации: высшее профессиональное образование без 

предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное 

образование и стаж работы по специальности не менее двух лет. 

1.5. Работник в своей деятельности руководствуется: 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- приказами и распоряжениями Работодателя; 

- настоящей должностной инструкцией. 

1.6. Работник должен знать: 
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- постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы и 

нормативные документы, касающиеся деятельности организации и ведения 

делопроизводства; 

- структуру и руководящий состав организации и его подразделений; 

- организацию делопроизводства, стандарты унифицированной системы 

организационно-распорядительной документации; 

- порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов; 

- методы оформления и обработки документов; 

- архивное дело; 

- правила пользования приемно-переговорными устройствами; 

- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной 

документации; 

- правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; 

- основы этики и эстетики, правила делового общения; 

- основы организации труда и управления; 

- правила эксплуатации вычислительной техники; 

- основы административного права и законодательства о труде; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- правила и нормы охраны труда. 

 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению 

административно-распорядительной деятельности руководителя организации. 

2.2. Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные 

подразделения. 

2.3. В соответствии с резолюцией руководителей организации передает 

документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает 

банк данных. 
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2.4. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, 

осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по 

зарегистрированным документам. 

2.5. Выполняет различные операции с применением компьютерной техники, 

предназначенной для сбора, обработки и представления информации при 

подготовке и принятии решений. 

2.6. Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы 

руководителя. 

2.7. Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными 

подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на 

исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов 

документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает 

качественное их редактирование. 

2.8. Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает 

в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее 

содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным 

устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно 

доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи. 

2.9. Отправляет исполненную документацию по адресатам. 

2.10. Осуществляет контроль за исполнением работниками организации 

изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения 

указаний и поручений руководителя организации, взятых на контроль. 

2.11. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения 

просьб и предложений работников. 

2.12. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, 

обеспечивает их сохранность; подготавливает и сдает в архив организации 

документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную 

картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, 

передаваемых на хранение в архив. 
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2.13. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, 

обеспечивает удобный и быстрый их поиск. 

2. 14. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. 

 

3. ПРАВА РАБОТНИКА 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором. 

3.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

3.1.7. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов. 

3.1.8. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах. 
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3.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

3.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

3.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.14. Получение материалов и документов, относящихся к своей деятельности. 

3.1.15. Взаимодействие с другими подразделениями Работодателя для решения 

оперативных вопросов своей профессиональной деятельности. 

3.2. Работник вправе: 

3.2.1. Требовать от Работодателя оказания содействия в исполнении своих 

обязанностей. 

3.2.2. Знакомиться с проектами решений Работодателя, касающимися 

деятельности Работника. 

3.2.3. Вносить предложения Работодателю по вопросам своей деятельности. 

3.2.4. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих 

обязанностей. 

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

Работник обязан: 

4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией. 

4.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

4.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
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4.4. Выполнять установленные нормы труда. 

4.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

4.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников. 

4.7. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

Руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Работник несет ответственность: 

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в 

пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым 

и гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

6. УСЛОВИЯ И ОЦЕНКА РАБОТЫ 

6.1. Режим работы Работника определяется в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка, установленными у Работодателя. 

6.2. Оценка работы: 

- регулярная - осуществляется непосредственным Руководителем в процессе 

исполнения Работником трудовых функций; 
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Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с 

Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

других служащих, утв. Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37. 

Руководитель структурного подразделения: 

"__"______________ ___ г.  (подпись)(Ф.И.О.) 

СОГЛАСОВАНО: 

Юрисконсульт 

(подпись)(Ф.И.О.) 

"__"______________ ___ г. 

С инструкцией ознакомлен: 

(подпись)(Ф.И.О.) 

"__"______________ ___ г.  
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Приложение Б 

(информационное) 

Положение об электронном документообороте 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Начальник отдела образования 

Сердобского района 

В.В. Кабулахина __________ 

«__» ________2022 год 
 

Положение об электронном документообороте 

 

1. Электронный документооборот отдела образования Сердобского района 

Пензенской области (наименование организации) (далее - Организация) 

представляет собой взаимодействие информационных подсистем электронного 

документооборота подразделений Организации внутри нее, а также 

взаимодействие Организации с ее внешними контрагентами (далее - участники 

электронного документооборота, информационные подсистемы и системы 

электронного документооборота). 

1.1. Определения настоящего Положения: 

Документооборот - процесс движения документов в Организации. 

Включает последовательные подпроцессы создания, согласования, направления 

адресату; получения, приема к исполнению, контроля исполнения; 

формирование и хранение дел, использование документов; предоставление 

копий, справок. 

Электронный документооборот (ЭДО) - единый программно-аппаратный 

комплекс по работе с документами в электронном формате. 

Электронный документ (ЭД) – это документ, который созданный с 

помощью средств компьютерной обработки информации, он может быть 

подписан электронной подписью (ЭП), а так же сохранен на носителе в виде 

файла соответствующего электронного формата. 
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Электронная подпись (ЭП) – это аналог собственноручной подписи 

гражданина, который является средством защиты информации и обеспечивает 

возможность контролировать целостность и подтверждать подлинность 

электронных документов. 

2. Координатором электронного документооборота Организации является 

методический отдел. Он же организует взаимодействие с внешними 

контрагентами Организации по вопросам ЭДО. 

3. Под взаимодействием информационных систем,  а так же систем 

электронного документооборота в настоящем Положении понимается обмен 

электронными сообщениями (ведение служебной переписки в электронной 

форме) между участниками электронного документооборота, в том числе: 

а) направление и получение в электронной форме решений и поручений 

руководства Организации; 

б) получение информации о ходе рассмотрения участниками электронного 

документооборота электронных сообщений, в том числе поручений начальника; 

в) направление в электронной форме документов руководству 

Организации; 

г) внесение подразделениями Организации ее руководству проектов 

локальных правовых актов, в том числе в электронной форме; 

д) осуществление участниками электронного документооборота 

согласительных процедур по проектам внутренних правовых актов в 

электронной форме; 

е) направление в электронной форме утвержденных локальных правовых 

актов исполнителям для реализации. 

4. При осуществлении электронного документооборота допускается обмен 

электронными сообщениями, содержащими общедоступную информацию и 

информацию, доступ к которой ограничивается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Обмен между участниками 

электронного документооборота информацией, доступ к которой ограничивается 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляется при 
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выполнении ими требований по защите такой информации, установленных в 

отношении информационных систем электронного документооборота. 

5. Основными принципами электронного документооборота являются: 

а) обеспечение технологической возможности использования электронного 

документооборота переменным числом его участников; 

б) применение участниками электронного документооборота совместимых 

технологий, форматов, протоколов информационного взаимодействия и 

унифицированных программно-технических средств; 

в) правомерное использование программного обеспечения и 

сертифицированных программно-технических средств участниками 

электронного документооборота; 

г) первичная регистрация документа, позволяющая быстро 

идентифицировать входящий документ; 

д) возможность выполнения нескольких операций одновременно, 

позволяющая сократить время движения документов, а так же повысеть 

оперативность их исполнения; 

е) постоянный поток документов, в которых необходимо 

идентифицировать ответственного за выполнение задачи, на каждый 

определенном этапе создания документа; 

ж) согласованная и распределенная база поступившей документной 

информации, позволяющая исключить возможность дублирования документов, а 

так же их потерю; 

з) обеспечение целостности передаваемой информации; 

и) минимизация издержек, в том числе финансовых и временных, при 

осуществлении информационного взаимодействия участниками электронного 

документооборота; 

к) эффективность системы поиска документа, которая позволяюет 

находить документ, обладая минимальной информацией о конкретном акте; 

л) слаженная система отчетности по различным направлениям 

деятельности, позволяющая контролировать движение документов, а так же 
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отслеживать процесс документооборота,  принимать управленческие решения, и 

осуществлять трудовую деятельность основываясь на данных из отчетов; 

м) обеспечение конфиденциальности передачи и получения информации. 

6.Технико-технологическая инфраструктура электронного 

документооборота состоит из следующих элементов: 

а) головной узел электронного документооборота, оператором которого 

является координатор электронного документооборота; 

б) узлы участников электронного документооборота; 

в) защищенные каналы связи. 

7. Технические средства головного узла электронного документооборота 

включают в себя программный технический комплекс обработки, и хранения 

сообщений, мониторинг работоспособности технико-технологической 

инфраструктуры электронного документооборота, средства защиты информации 

и иные средства программно-технического обеспечения электронного 

взаимодействия участников электронного документооборота. 

8. Основными функциями головного узла электронного документооборота 

являются: 

а) обеспечение защиты обрабатываемой, хранимой и передаваемой 

информации от несанкционированного доступа и искажения при ее нахождении 

на головном узле электронного документооборота и передаче по защищенным 

каналам связи до узлов участников электронного документооборота; 

б) обмен электронными сообщениями между участниками электронного 

документооборота. 

9. Технические средства узла участника электронного документооборота 

включают в себя коммуникационное оборудование, средства защиты 

информации и автоматизированные рабочие места. 

10. Основными функциями узлов участников электронного 

документооборота являются: 
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а) обеспечение защиты обрабатываемой, хранимой и передаваемой 

информации от несанкционированного доступа и искажения до передачи ее в 

защищенный канал связи; 

б) доставка электронных сообщений, полученных из головного узла 

электронного документооборота, в информационные системы электронного 

документооборота адресатов; 

в) отправка электронных сообщений из информационных систем 

электронного документооборота участников электронного документооборота на 

головной узел электронного документооборота; 

г) хранение электронных сообщений до передачи на головной узел 

электронного документооборота или в информационную систему электронного 

документооборота адресата. 

11. Обмен электронными сообщениями при осуществлении электронного 

документооборота осуществляют уполномоченные сотрудники участников 

электронного документооборота. 

12. Куратор электронного документооборота осуществляет следующие 

функции: 

а) организационное и методическое обеспечение электронного 

документооборота; 

б) формирование и актуализация глобальных адресных справочников; 

в) обеспечение эксплуатации технико-технологической инфраструктуры 

электронного документооборота; 

г) обеспечение информационной безопасности электронного 

документооборота в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

13. Создание техникой и технологической инфраструктуры электронного 

документооборота осуществляет куратор электронного документооборота и 

(или) участники электронного документооборота путем организации каналов 

связи от головного узла электронного документооборота до узлов участников 

электронного документооборота, а также путем создания узлов участников 

электронного документооборота. 
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14. Для организации каналов связи электронного документооборота 

используются каналы связи куратора электронного документооборота и (или) 

каналы связи, арендуемые куратором электронного документооборота или 

участниками электронного документооборота у операторов связи. 

15. Технические и программно-технические средства узлов участников 

электронного документооборота должны быть расположены в помещениях, 

обеспечивающих сохранность указанных средств и конфиденциальность 

передаваемой и принимаемой информации. 

16. В случае если возникает необходимость размещения у участников 

электронного документооборота дополнительных технических средств и (или) 

их переноса в другие помещения, финансирование выполнения комплекса работ 

по прокладке объектовых линий связи, приобретения оборудования и 

программного обеспечения и выполнения специальных работ осуществляется за 

счет средств участника электронного документооборота. Указанные работы для 

обеспечения конфиденциальности и безопасности производятся поставщиком 

услуг, имеющим соответствующую лицензию. Спецификация на приобретаемое 

оборудование, программное обеспечение и материалы, а также техническое 

задание на выполнение специальных работ согласуются с куратором 

электронного документооборота в данной организации. 

17. Электронный документооборот осуществляется посредством обмена 

электронными сообщениями. Электронное сообщение состоит из 

сопроводительной и содержательной частей. Сопроводительная часть 

предназначена для адресации сообщения. Содержательная часть представляет 

собой текст сообщения либо текст сообщения с присоединенными файлами, 

содержащими электронную копию (электронный образ) документа или 

электронный документ, и их реквизиты, описанные с помощью языка XML. 

Формат файлов, используемых при осуществлении электронного 

документооборота, должен соответствовать национальным или международным 

стандартам либо иметь открытый исходный код и открытую структуру. 
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18. Отправитель электронного сообщения, содержащего электронную 

копию документа, несет ответственность за соответствие содержания 

электронной копии содержанию подлинника документа на бумажном носителе. 

19. Регистрация (учет) электронных сообщений в информационной 

системе электронного документооборота участника электронного 

документооборота осуществляется в соответствии с инструкцией по 

делопроизводству этого участника. 

20. Отправка электронных сообщений из информационных систем 

электронного документооборота участника электронного документооборота в 

тестовом режиме с дублированием документов на бумажных носителях должна 

осуществляться в течение не менее одного месяца с момента подключения 

участника электронного документооборота. Период тестового режима 

определяется участником электронного документооборота. 

21. Информационная система электронного документооборота участника 

электронного документооборота должна обеспечивать подготовку уведомлений 

о ходе рассмотрения электронных сообщений этим участником. 

22. Поддержание технико-технологической инфраструктуры электронного 

документооборота в работоспособном состоянии осуществляется куратором 

электронного документооборота и (или) участниками электронного 

документооборота посредством выполнения комплекса работ, включающих: 

а) обеспечение работоспособности программно-технических средств; 

б) анализ и устранение выявляемых в ходе эксплуатации сбоев и ошибок 

программно-технических средств; 

в) ремонт или замену вышедших из строя программно-технических 

средств; 

г) обеспечение соответствующего уровня информационной безопасности. 

23. Финансирование приобретения расходных материалов осуществляется 

участниками электронного документооборота конкретной организации. 
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24. Информационная безопасность при осуществлении электронного 

документооборота обеспечивается комплексом технических и организационных 

мероприятий. 

25. К техническим мероприятиям относятся: 

а) организация и использование средств защиты информации в полном 

объеме их функциональных возможностей; 

б) обеспечение целостности обрабатываемых данных; 

в) обеспечение антивирусной защиты информации. 

26. К организационным мероприятиям относятся: 

а) контроль выполнения требований нормативных документов, 

регламентирующих обеспечение защиты информации; 

б) определение должностных лиц участников электронного 

документооборота, ответственных за обеспечение информационной 

безопасности; 

в) установление порядка резервного копирования, восстановления и 

архивирования баз данных, находящихся на головном узле электронного 

документооборота, а также порядка обновления антивирусных баз; 

г) установление порядка допуска для проведения ремонтных и 

восстановительных работ программно-технических средств; 

д) организация режимных мероприятий в отношении помещений, в 

которых размещены узлы участников электронного документооборота, и 

технических средств этих узлов. 

27. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение 

настоящего Положения несет руководитель каждого структурного 

подразделения. 

28. На каждого сотрудника, использующего СЭД, возлагается 

персональная ответственность в случае: 

28.1. Небрежного, халатного отношения к своим обязанностям. 

28.2. Неэтичного отношения к другим сотрудникам Организации. 
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28.3. Несоответствия законодательству, локальным нормативным актам 

оформляемых ЭД. 

28.4. Нарушения режимов сохранности ЭД. 

29. Иная ответственность сотрудников устанавливается должностными 

инструкциями. 
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ОТЗЫВ
на магистерскую диссертацию студентки группы 193ВДм1 

Богомоловой Аллы Александровны

Направление 46.04.02 «Документоведение и архивоведение»
Магистерская программа «Документационное обеспечение управления электронного 

правительства»
Тема магистерской диссертации: Применение информационных технологий в отделе

образования Сердобского района

1. Актуальность и целесообразность выбранной темы подтверждается необходимостью
внедрения информационных технологий в различные сферы человеческой жизни, в том
числе и в сферу административных органов образования.

2. Соответствие содержания магистерской диссертации поставленной цели и задачам.
Полностью соответствует.

3. Главные достоинства работы.
Выполнено исследование информационных технологий, используемых в делопроизводстве 

в отделе образования Сердобского района Пензенской области, на основании которого 
выработаны рекомендации по совершенствованию их эксплуатационных показателей.

4. Практическое значение работы и научная обоснованность полученных результатов.
Предложенные рекомендации по организации работы с исследуемыми технологиями и

разработанное положение об электронном документе и электронном документообороте 
позволят существенно повысить эффективность деятельности Муниципального учреждения.

5. Соответствие оформления работы требованиям.
Полностью соответствует.

6. Отражение результатов исследования в публикациях.
Публикаций нет.
Общее заключение по работе. Работа подготовлена в полном соответствии с поставленной 

целью исследования. Практические рекомендации и разработки автора актуальны и затрагивают 
проблему повышения эффективности организации работы исследуемой организационной 
структуры. Достигнутые результаты отражают степень подготовленности выпускницы, 
полностью соответствующую требованиям ФГОС по направлению 46.04.02 
«Документоведение и архивоведение», и подтверждает освоение профессиональных 
компетенций.

Считаю, что магистерская диссертация заслуживает оценки «хорошо», а ее автор, 
Богомолова Алла Александровна, присвоения квалификации магистра по направлению 
подготовки 46.04.02 «Документоведение и архивоведение».

Руководитель к.т.н., доцент______   Е.М. Тростянский
фамилия)

«15» июня 2022 г.
фамилия)
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Оценка соответствия подготовленности автора 
магистерской диссертациитребованиям ФГОС

№ п/п Требования к уровню 
профессиональной 

подготовленности выпускника

Оценка
соответствует в основном 

соответствует
не соответствует

1. Актуальность темы работы +
2 , Полнота обзора состояния 

вопроса

+

3. Корректность постановки задачи +

4. Корректность использования 
методов и моделей

+

5. Степень комплектности работы, 
использование в ней знаний 
различных дисциплин

+

6 . Четкость, последовательность и 
язык изложения материала

+

7 . Использование в работе 
современных компьютерных 
технологий

+

8. Качество оформления материала 
и результатов работы

+

9. Оригинальность и новизна 
полученных результатов

+

10. Практическая значимость 
работы

+

Общее заклю чение по работе.
Работа подготовлена в полном соответствии с поставленной целью  исследования. Практические 

рекомендации звучат актуально и затрагиваю т проблемы развитие интернет - сайтов г 

государственных органов. В качестве замечания следует отметить: в разработанной должностной 

инструкции секретаря -  делопроизводителя не предусмотрены  его функции по работе с 

электронным документооборотом.



У казанное замечаниене влияет на положительную  оценку работы  и не снижает значимость 

полученных результатов.

Достигнутые результаты  отраж аю т степень подготовленности вы пускника, полностью  

соответствую щ ую  требованиям  ФГОС по направлению  46.04.02 «Д окументоведение и 

архивоведение», и подтверж даю т освоение всех компетенций.

Считаю, что магистерская диссертация заслуж ивает хорош ей оценки, а ее автор,Богомолова А.А., 

- присвоения квалиф икации магистра по направлению  подготовки 46.04.02 «Документоведение и

архивоведение».

Н ачальник ОД 

АО «ППО ЭВТ им. А .В .Р  
«17» ию ня 2022 г.

М.А. Сусина


