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Номенклатура справ як інформаційно-комунікаційна технологія в освіті та інших галузях
У ХІХ столітті основним ресурсом  доставки інформації була книга. Цей процес був доволі вартісним і повільним. Така інформація швидко втрачала свою актуальність і була доступною малому колу людей. У ХХ столітті після появи радіо, телебачення та Інтернету у галузі знань та інформації відбувся переворот, який характеризується швидкою передачею, розповсюдженням знань, інформації. Технологічні засоби нового покоління дозволяють оперативно створювати контент, який є надбанням усього суспільства, будувати мережі соціальної взаємодії, системи децентралізованого обміну знаннями та інформацією, одержуючи доступ до світових інформаційних ресурсів [1, c.684]. ХХІ століття – суспільство інформаційних технологій – постіндустріальне суспільство, яке зацікавлено в особистостях, здатних самостійно і активно діяти, приймати рішення, гнучко адаптуватися до змінних умов життя. Особливого значення набувають освітні технології, тому що вони є одним із головних системотвірних чинників освітнього процесу і освітньої діяльності, забезпечують їх цілісність, особистісну і соціально-економічну значущість [1, c.684]. 

 Стрімкий розвиток глобальної мережі Інтернет спричинив комп’ютерну революцію в інформаційному світі, в якому комп’ютер є основним засобом телекомунікації. Прогрес у галузі створення високошвидкісних цифрових каналів зв’язку, засобів цифрового подання та стискання відео/аудіо інформації, єдиних протоколів роботи з відео – надзвичайний. Комп’ютерна телекомунікація набагато швидша та дешевша (що найголовніше), набагато потужніша від таких звичних засобів, як телефон, телеграф, телебачення. Істотним недоліком у професійній підготовці сучасних фахівців є їхній недостатній професіоналізм у використанні інформаційно-комунікаційних технологій, що негативно впливає на ефективність та рівень викладання [2, c.296]. Випускник ВНЗ повинен не тільки володіти знаннями в галузі комп’ютерної техніки, а й бути фахівцем із застосування ІКТ у своїй професійній діяльності, вміти спілкуватися в інформаційному середовищі. Як засвідчує практика, найбільш ефективно використовуються ІКТ у процесі організації спільних телекомунікаційних проектів, телеконференцій, дистанційного навчання.  Застосування ІКТ має світоглядний аспект [2, c.296]. Адже інформація зібрана, передана та опрацьована за допомогою автоматизованих систем, робить важливий внесок у розвиток сучасної інформаційної картини світу, а отже, і світогляду студентів. Нині професійна підготовка з ІКТ майбутніх фахівців находиться на стадії активного їх упровадження і дозволить по-новому використовувати сучасні педагогічні технології в навчанні, орієнтувати вчителів на реалізацію спільних телекомунікаційних проектів, телеконференцій, Вебінарів, Вебквестів, дистанційного навчання. Особливе місце серед усіх педагогічних технологій займає особистісно орієнтована освітня технологія – це процес і результат створення (проектування) адекватної до потреб і можливостей особистості й суспільства системи соціалізації, особистісного і професійного розвитку людини в освітній установі[5, c.502]. З усіх технологій, що реалізують особистісно орієнтоване навчання найбільш поширеними та ефективними є: навчання в співпраці; метод проектів, різнорівневе навчання та «Портфель учня». Як зазначає Є. Полат, всі ці технології органічно взаємозв’язані та взаємообумовлені і в цьому сенсі складають певну дидактичну систему [5, с. 502]. Аналіз процесу впровадження та використання ІКТ в навчальному процесі дозволяє виділити такі три етапи:  1.Електронізація;  2. Комп’ютеризація;  3. Інформатизація. Перший етап – електронізація характеризувався широким впровадженням електронних засобів, обчислювальної техніки в навчальний процес (60-70 роки XX ст.). Другий етап – комп’ютеризація освіти – пов’язаний з використанням потужних комп’ютерів, програмного забезпечення. Для цього етапу притаманна діалогова взаємодія людини з комп’ютером. Діалогове спілкування людини з комп’ютером відкрило нові широкі можливості в освітній галузі. Третій, сучасний етап інформатизації освіти характеризується широким використанням сучасних комп’ютерів, швидкодіючих накопичувачів значної ємності, нових ІКТ, соціальних мереж і сервісів. На сучасному етапі розвитку освітнього процесу можна виділити такі тенденції: 1.формування системи неперервної освіти впродовж усього життя; 2.створення єдиного інформаційного простору; 3. синтез засобів і методів традиційного навчання з інформаційнокомунікаційними технологіями; 4. активне впровадження нових засобів і методів навчання, які орієнтовані на використання ІКТ; 5. створення системи випереджувального навчання.  У зв’язку з цим, нині перед педагогами постало завдання – забезпечення якісної освіти на основі використання ІКТ.
Інформаційні технології ініціюють розвиток нових підходів до технологій навчання та роботи , відкривають додаткові можливості створення комп’ютерних систем навчання та контролю знань. Номенклатура справ є одним із основних організаційних документів, обов’язкових для кожного загальноосвітнього навчального закладу. Систематизація документів — це процес, у ході якого визначається класифікаційний індекс документа відповідно до його змісту за таблицями конкретної системи документної класифікації. Це один з найдавніших і найпоширеніших методів їхньої аналітико-синтетичної обробки, оскільки вона відповідає потребам людей у поділі знань за галузевою ознакою, диференціації наукових знань [3, с.39]. Під систематизацією розуміють визначення класифікаційного індексу документа відповідно до його змісту за таблицею певної системи класифікації. Таким чином, при систематизації здійснюється переклад ознак змісту документів з природної мови на штучну мову класифікаційних індексів певної систематичної документної класифікації. Без попередньої систематизації інформації неможливо уявити такі найважливіші бізнес-процеси, як документообіг, діловодство, створення матеріальної та електронного архіву, створення різних баз даних. Саме систематизація інформації є попереднім етапом для таких важливих у діловодстві робіт, як складання номенклатури справ, індексування документів, каталогізації [3, с.39]. Номенклатура справ призначена для встановлення в установі єдиного порядку формування справ незалежно від форми носія інформації, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складання описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання. Відповідно до Правил роботи архівних підрозділів органів дер​жавної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і орга​нізацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16.03.2001 № 16 (і далі — Правила), розрізняють такі три види но​менклатур справ, як: 1.типова; 2.примірна; 3.індивідуальна.







Незалежно від того, затверджені типова або примірна номенкла​тури справ чи ні, кожна установа, зокрема й загальноосвітній навчаль​ний заклад, повинна мати індивідуальну номенклатуру справ (ІНС) [4, c.480]. Типова номенклатура справ установлює типовий склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, з однаковою структурою, з єдиною системою індексації кожної справи і є нормативним актом. Типову номенклатуру справ для певної галузі розробляє мініс​терство чи інший центральний орган виконавчої влади за погоджен​ням із Центральною експертно-перевірною комісією Державної ар​хівної служби України. Примірна номенклатура справ установлює примірний склад справ для установ, навчальних закладів, однорідних за характером діяльності, але різних за структурою, і має рекомендаційний харак​тер [4, c.480]. Примірні номенклатури справ можуть розробляти як централь​ні, так і місцеві органи виконавчої влади. Примірну номенклатуру справ обов'язково має погодити місцева експертна комісія відповід​ного державного архіву та затвердити керівник органу, що розробив примірну номенклатуру справ. Примірна номенклатура справ загальноосвітніх навчальних закладів сформована за функціональним принципом і має рекомендаційний характер. Це –  методичний посібник для складання індивідуальної номенклатури справ навчального закладу. У навчальному закладі складаються номенклатури справ структурних підрозділів (працівників, які відповідають за визначені у посадових інструкціях напрямки роботи) і зведена номенклатура справ. Номенклатура справ структурного підрозділу (працівника, який відповідає за визначений у посадовій інструкції напрямок роботи) розробляється не пізніше 15 листопада поточного року посадовою особою, відповідальною за діловодство у структурному підрозділі (працівником, який відповідає за визначений у посадовій інструкції напрямок роботи), на підставі документів з усіх питань його діяльності із залученням фахівців, які працюють в підрозділі.Зведена номенклатура справ складається особою відповідальною за діловодство на основі номенклатур справ структурних підрозділів (працівників, які відповідають за визначені у посадових інструкціях напрямки роботи). Методична допомога у складенні номенклатур справ надається архівом навчального закладу. При складанні індивідуальної номенклатури справ навчального закладу, користуючись Примірною номенклатурою справ необхідно:












  1. В індивідуальну номенклатуру справ перенести заголовки справ, які передбачається завести в діловодстві навчального закладу з врахуванням його специфіки, а також їх строки зберігання. Заголовки справ в індивідуальній номенклатурі конкретизуються і уточнюються.











2. В залежності від змісту, обсягу документів, термінів їх зберігання, в індивідуальній номенклатурі допускається об´єднувати, роз´єднувати справи.




3.  Строки зберігання, визначені у Примірній номенклатурі є мінімальними, їх не можна скорочувати. У разі потреби, строки зберігання справ можуть бути змінені за рішенням експертної комісії навчального закладу. Відмітка “Доки на мине потреба” (ДМП) означає, що документація має тривале практичне значення. Строк її зберігання визначається самим навчальним закладом, але не може бути менше одного року. Якщо до строку зберігання додана відмітка “ЕПК” це означає, що частина документів справи може мати науково-історичне значення і, після проведення експертизи цінності, повинна бути включена до складу Національного архівного фонду (НАФ).






4. Розпорядчі документи – накази з основної діяльності, з кадрових питань (особового складу) (про прийняття, переміщення, звільнення працівників, присвоєння категорій, заохочення, про матеріальну допомогу, про преміювання), про відпустки, відрядження, стягнення, з адміністративно-господарських питань (про придбання канцелярського приладдя, інвентарю, меблів, проведення інвентаризації, поточний ремонт приміщень, заходи санітарного стану та благоустрою приміщення, подвір’я, про організацію охорони навчального закладу) відповідно до ст. 16 “Переліку  типових   документів,  що  створюються  під  час  діяльності    державних органів    та органів  місцевого  самоврядування,   інших   установ,   підприємств    та   організацій,   із   зазначенням   строків   зберігання   документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 12 квітня 2012 р. № 578/5 і зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 квітня  2012 р. № 571/20884 зі змінами, мають різні строки зберігання, окремо  групуються і реєструються у  відповідних журналах.












5. До індивідуальної номенклатури справ не включаються друковані видання, довідки, бюлетені, реферативні журнали.









6. У індивідуальній номенклатурі справ може бути передбачене запровадження справи з грифом “Для службового користування” (ДСК), якщо у процесі діяльності створюється незначна кількість документів із зазначеним грифом. Строк зберігання такої справи на встановлюється, а у відповідній графі номенклатури справ проставляється позначка ”ЕК”. 











7. При складанні індивідуальної номенклатури справ враховуються усі відмітки, зазначені у графі “Примітка” Примірної номенклатури. У зв’язку з тим, що нині відбувається модернізація української системи освіти, що висуває нові вимоги до результатів навчання, а також до підготовки висококваліфікованих працівників у всіх галузях освіти, в тому числі до педагога, його професійної мобільності. В першу чергу, це стосується готовності сучасного працівника до інноваційної діяльності, що передбачає: 





− здатність до оволодіння новими технологіями діяльності в своїй професійній сфері, значне збільшення рівня самостійності та прийняття рішень; 





− мобільність одержаної освіти, адаптованість до нових вимог ринку праці; 

− підвищення  фундаментальності освіти в умовах постійного зростання наукоємних технологій, автоматизації виробничих процесів і т. ін.;




− оволодіння інформаційно-комунікаційними технологіями у професійній діяльності. У зв’язку з цим швидка зміна змісту, характеру професійної діяльності на основі впровадження нових  технологій вимагає нового рівня кваліфікації працівника, основи якої закладаються у вищому навчальному закладі. Отже, традиційна система освіти нині не здатна забезпечити досягнення нових освітніх результатів у межах традиційної системи навчання. З цією метою потрібні нові підходи, засоби та на їх основі нові педагогічні технології, які б вписувались в традиційну систему навчання та сприяли якісній підготовці фахівців.



Номенклатура справ призначена для: 1.створення єдиної системи формування справ; 2. забезпечення належного обліку документів і справ; 3. забезпечення оперативного пошуку документів за їх зміс​том і видом; 4. визначення строків зберігання справ. ІНС (індивідуальна номенклатура справ) навчального закладу складається за функціональ​ним принципом побудови, тобто за напрямами діяльності праців​ників, визначеними їхніми посадовими обов'язками. Для належної організації роботи з розроблення ІНС призначи​ли осіб, відповідальних за розроблення номенклатур справ за кон​кретним напрямом діяльності працівників. Ураховуючи те, хто відповідає за розроблення номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності праців​ників, та місце зберігання документів у навчальному закладі, в ІНС ми визначили такі розділи, як:
· Управлінська діяльність;
· Науково-методична діяльність;
· Виховна діяльність;
· Початкова школа;
· Основна та старша школа;
· Шкільна бібліотека;
· Психологічна служба;
· Медична служба;
· Адміністративно-господарська служба.
Зведення номенклатур справ за конкретними напрямами діяль​ності працівників секретар, який є відпові​дальним за організацію діловодства у навчальному закладі. Він складає зведену номенклатуру справ (ЗНС), яку затверджує директор ліцею. Номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників складаємо на підставі вивчення документів з усіх пи​тань певних напрямів діяльності працівників [6, c.544]. Щоб уніфікувати порядок розроблення номенклатур справ за конкретними напрямами діяльності працівників та полегшити ро​боту відповідальним особам, розроблено пам'ятку щодо скла​дання номенклатури справ навчального заклад та довели їх до ві​дома відповідальних осіб. Номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності пра​цівників відповідальні особи розробляють до 15 листопада, оскільки пунктом 231 Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місце​вих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міні​стрів України від 30.11.2011 № 1242, визначено, що номенклатура справ структурного підрозділу розробляється не пізніше 15 листопада поточ​ного року посадовою особою, відповідальною за діловодство у струк​турному підрозділі, із залученням фахівців, які працюють в підрозділі. Номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників відповідальні особи складають у двох примірниках, один із яких передають особі, відповідальній за розроблення ЗНС (зведена номенклатура справ) [6, c.544]. Протягом грудня особа, відповідальна за розроблення ЗНС, ана​лізує номенклатури справ за конкретними напрямами діяльності працівників: перевіряє відповідність зазначених назв документів, строків зберігання документів вимогам нормативно-правових актів. До ЗНС включаємо назви справ, що відображають усі докумен​товані напрями роботи навчального закладу. ЗНС ліцею оформлюємо відповідно до примірної форми номен​клатури справ загальноосвітнього навчального закладу, наведеної у додатку 8 до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах. Титульний аркуш ЗНС оформлюємо відповідно до форми ти​тульного аркуша примірної номенклатури справ, наведеної у до​датку 3 до Методичних рекомендацій з розроблення галузевих пе​реліків документів та типових (примірних) номенклатур справ, схвалених на засіданні Нормативно-методичної комісії Українського науково-дослідного інституту архівної справи та документознавства Державної архівної служби України (протокол від 18.12.2012 № 5), на стандартному аркуші паперу формату А4. ЗНС схвалює комісія навчального закладу з проведення екс​пертизи цінності документів та затверджує директор ліцею [6, c.544]. У графі «Примітка» ЗНС упродовж року, на який складена ЗНС, робимо позначки про включення нових справ, про перехідні справи, про посадових осіб, відповідальних за формування справ, про передання справ в архів навчального закладу або іншим установам для продовження ведення справ. У кінці року особа, відповідальна за розроблення ЗНС, обов'язково закриває ЗНС підсумковим записом. ЗНС складаємо у чотирьох примірниках: перший — недоторканний, зберігаємо у навчальному закладі; другий — використовуємо як робочий примірник; третій — для передання до архіву з метою контролю за формуванням справ у навчальному закладі; четвертий — надсилаємо до архівного відділу, в зоні комп​лектування якого перебуває навчальний заклад, або орга​ну вищого рівня, з яким погоджувалася ЗНС [6, c.544]. ЗНС погоджуємо з відповідним державним архівом або орга​ном вищого рівня один раз на п'ять років або невідкладно в разі іс​тотних змін у власності майна, структурі, функціях та характері ро​боти навчального закладу.Витяги з відповідних розділів затвердженої ЗНС передаємо відповідальним особам для використання у роботі.ЗНС та номенклатури справ за конкретними напрямами діяль​ності працівників не пізніше грудня переглядаємо й уточнюємо. Піс​ля внесення змін їх передруковуємо, а директор ліцею затверджує ці документи. Доопрацьовані номенклатури справ уводимо в дію з 1 січня нового року. До складання ІНС слід поставитися відповідально, оскільки вона не лише визначає документообіг у загальноосвітньому навчальному закладі на діловодний рік, а й встановлює порядок та строки збері​гання усіх справ і документів, створених у ньому.



Складання номенклатури справ навчального закладу





Пам'ятка
1. У заголовках особових та інших справ, що містять документи з одного пи​тання, пов'язані послідовністю ведення процедур діловодства, слід вико​ристовувати термін «справа», наприклад: «Особова справа».
2. У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов'язані послідовністю ведення процедур діловодства, слід застосовувати термін «документи», а після нього в дужках зазначити основні види документів справи, наприклад: «Документи (плани, анкети, довідки) про проведення стану діловодства у навчальному закладі».
3. Термін «документи» також використовують у заголовках справ, що містять документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпо​рядчого документа навчального закладу.
4. У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, зазначають вид документа у множині та автора документів, наприклад: «Протоколи засідань педагогічної ради навчального закладу».
5. У заголовках справ, що містять листування з одним кореспондентом, за​значають кореспондента і короткий зміст документів, наприклад: «Листу​вання з управлінням освіти Шевченківської районної у місті Києві держав​ної адміністрації щодо реорганізації навчального закладу».
6. У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, однорід​ними за характером діяльності, таких кореспондентів не перелічують, а зазначають узагальнено: «Листування з навчальними закладами щодо проведення експериментальної діяльності».
7. У заголовках справ, що містять листування з різними кореспондентами, ко​респондентів не зазначають, а вказують зміст листування, наприклад: «Лис​тування про організацію експериментальної роботи у навчальному закладі».
8. У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначають період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому заплановано створення до​кументів, або період їх фактичного виконання, наприклад: «Звіт про вико​ристання бюджетних коштів навчальним закладом за 2012/2013 навчаль​ний рік».
9. Під час розміщення заголовків справ у розділах номенклатури справ необхід​но також враховувати важливість документів та їх взаємозв'язок.
Відомості про кількість справ (томів, частин) у номенклатурі справ зазна​чають наприкінці діловодного року, перед тим, як внести підсумковий за​пис про кількість справ.














Отже, на сьогоднішній день ми повинні іти в ногу з часом. Інформаційний світ надає нам неймовірну можливість рухатися вперед до технологічного майбутнього. Розвиток Інтернету, техніки та різноманітних технологій дозволяє залучати велику кількість людей до використання ІКТ, адаптації до змін у комп’ютерних технологіях, їх використання у освітньому процесі. Такий стрімкий розвиток дозволяє вчасно і швидко підготувати номенклатуру справ. Правильне формування номенклатури справ та її послідовний зміст - гарант успішної роботи всього діловодського процесу. Від того наскільки якісно та правильно складена номенклатура справ, залежить оперативність роботи з документами та її зберігання. 
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