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Статья  посвящена  использованию  информационных  технологий  в

документоведении  в  высшем  учебном  заведении.  Дано  описание  о  роли

информационных технологий в улучшении качества документооборота.
На сегодняшний день в высших учебных заведениях, документооборот

невозможно представить без информационных технологий. Они проникают

как  в  частную  жизнь,  так  и  в  профессиональную.  Информационная

технология используется в современной политике, экономике, науке, также в

образование. Информационные технологии – это технические и программные

средства реализации информационных процессов.
Все базовые информационные технологии делятся на 3 группы:

1.Информационные системы: человек и компьютерная система служит

для  поддержки  принятия  решений  и  производства  информационных

продуктов, использующая компьютерную информационную технологию. 
2.Офисные технологии -  это  использование аудио-видео  конференций,

контроль управления и т.д.
3.Телекоммуникации  представляют  собой  любой  вид  связи  при

помощи специального электронного оборудования.
Самыми  распространенными  информационными  технологиями

являются:  редактирование  текстовых  данных,  обработка  табличных  и

графических  данных.  В  составе  основных  операций  по  обработке

информации,  таких  как  создание,  накопление,  преобразование,  передача,

поиск, распределение, вывод и др., можно указать ряд автономных типовых

функций обработки информации. К ним относятся, в частности:
- математические вычисления;
-обработка текстовой информации;
- обработка табличной информации;
- диаграммы, схемы и др.;
- обработка изображений;
- аналитические и символьные преобразования;
- алгоритмизация;
- программирование;



- передача и распределение информации и др.[1]
При  создании  и  оформлении  документов  используются  текстовые

редакторы, словари, базы данных.
При работе  с  электронной документацией используется  персональный

компьютер,  коммуникационные  средства,  электронная  почта,

видеоинформационные системы, электронные офисные системы. И при этом

необходимо знать профессиональную терминологию, операционные системы,

их  приложения,  используемые  для  реализации  комплексных  задач

документоведении,  способы  компьютерного  документирования,  правила

составления,  оформления  документов,  с  помощью  информационных

технологий.
В  учебных  заведениях,  с  помощью  информационных  технологий

улучшается качество документооборота.
Документооборот - это движение документов в организации с момента

их  получения  или  создания  до  завершения  исполнения  или  отправки

документа по назначению.[2] 
В  ФГБОУ  ВПО  «Башкирский  государственный  педагогический

университет  им.  М.  Акмуллы»  введены электронные  ведомости  с  октября

2010 года, для введения учета и рейтинга успеваемости студентов.

Рис 1. Стартовое окно менеджера ведомостей программы «Ведомости

кафедры»



С помощью программы «Ведомости кафедры» создаются электронные

ведомости  учета  успеваемости  студентов,  ведомости  курсовых  работ,

учебных и педагогических практик, итоговых экзаменов по дисциплинам.

Рис 2. Электронная ведомость
Информация  о  студентах  для  создания  электронных  ведомостей

используется  из  информационной  системы  «Деканат»,  информация  о

дисциплинах  из  информационной  системы  «Планы».  Данные

информационной системы внедрены и активно используются в университете.

Любой  студент  по  своему  номеру  зачетной  книжки  имеет  возможность

получить информацию по каждой дисциплине.
Процесс  создания  ведомостей  является  административной  функцией,

выполняется специалистом учебно-методического управления университета,

автоматически на основе учебных планов. 
Использование  информационных  технологий  в  документоведении

позволяет  снизить  бумажного  потока,  осуществить  эффективного  поиска

информации, организацию одновременного доступа к документам различных

пользователей,  обеспечить  высокую  скорость  и  необходимое  качество

подготовки документов, что в целом улучшает качество документооборота и

повышает эффективность преподаваемых дисциплин.
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