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ВСТУП

Актуальність теми курсової роботи полягає в тому, що на даному етапі розвитку суспільства стрімко розвивається спеціальна освітня система документації, що вимагає застосування високотехнологічних підходів до організації системи документаційного управління в навчальних закладах. В

освітніх установах система документування організовує всю роботу підприємства, закладає засади його подальшого розвитку, контролює процеси управління та забезпечує високоякісний підхід до виконання тих чи інших функцій. Це зумовлене тим, що завжди виникає необхідність фіксування тої чи іншої управлінської інформації в документальній формі. Ця необхідність є важливим чинником забезпечення високоякісної роботи по виконанню

прийнятих управлінських рішень.

А.Шелестова у своїй науковій праці дослідила проблему базових функцій

навчальних документів, обгрунтувала вживання та розкрила значення поняття електронно-документаційної комунікації сучасного вищого навчального закладу України; проаналізувала різні погляди науковців щодо класифікації функцій документів , їх характеристик і складу; визначила та вивчила базові функції навчальних документів у складі системи електронно-документної комунікації сучасного вищого навчального закладу України; навела характеристики базових функцій навчальних документів , розробила узагальнену систему базових функції навчальних документів вищого навчального закладу.

Ю.Юхименко у своїх наукових працях досліджував проблеми зростання ролі інформаційно-документаційного забезпечення діяльності вищих навчальних закладів освіти; концептуальні підходи до проблем управління документацією вищого навчального закладу; проблеми інформатизації документообігу у ВНЗ України; проблеми уніфікації навчальної документації;

сучасні технології документаційного забезпечення управління вищими навчальними закладами; формування електронної документно-інформаційної бази вищого закладу освіти; проблеми ефективного використання
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інформаційного документування у ВНЗ.

Ю.Якимюк досліджував формування документно-інформаційного фонду як важливу складову системи електронного документообігу вищого навчального закладу.

О.Виноградова вивчала інформаційно-документне забезпечення діяльності вищих навчальних закладів.

В залежності від стану дослідження даної проблеми можна зробити висновок, що актуальність даної теми тісно пов'язана з науково-технічним прогресом, адже стрімко розвиваються нові наукові технології, що зобов'язує прогресувати всі сфери людської діяльності, в тому числі і документування в освітніх установах, адже зі збільшенням кількості навчальних закладів,

збільшується кількість документів, з якими потрібно працювати.

Однак, існують і не достатньо досліджені складові цієї теми – це невиражена, не сформована чітка класифікація специфічних ознак , функцій та властивостей документів в спеціальній освітній системі документації. На сьогоднішній день існує необхідність чіткого наукового визначення та класифікування функцій, ознак та властивостей документів в освітній документаційній системі.

Кожна освітня система не може функціонувати без документів, адже за ДСТУ2732:2004 документ-це це інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі."

Об'єктом дослідження виступає документування в його практичній площиніяк система документації установи.

Документ в будь-якій системі має свої функції, ознаки та властивості. Вони поділяються на загальні та спеціальні. Для вивчення освітньої системи потрібно оперувати як із загальними, так і зі спеціальними функціями документів,

призначених саме для освітньої системи.

Предметом дослідження виступають функції, ознаки, властивості документів спеціальної освітньої системи документації.

Мета дослідження полягає у виявленні специфічних ознак, функцій та
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властивостей документів у спеціальній освітній системі документації.

Можна виділити такі завдання даної роботи:

1.Уточнити основні поняття : “функція”, “ознака”, “властивість”,

“документ”, “освітня система”.

2.Проаналізувати сучасний стан дослідження теми та його джерельну

базу.

3. Описати методи дослідження документів спеціальної освітньої

системи документації.

4.Описати загальні функції, ознаки , властивості документів безвідносно галузі.

5.Дослідити освітню систему документації: засади, норми, правила та принципи роботи.

6.Виявити специфічні функції, ознаки, властивості документів у спеціальній освітній системі документації.

7.Дослідити проблеми вивчення розвитку документів в освітній

системі.

8.Надати рекомендації з оптимізації розвитку освітньої системи документації.

Гіпотезою курсової роботи є припущення, що документи в спеціальній освітній системі документації виконують ті ж функції, що і в будь-яких установах різних форм власності.
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РОЗДІЛ 1

ДОКУМЕНТИ СПЕЦІАЛЬНОЇ ОСВІТНЬОЇ СИСТЕМИ ДОКУМЕНТАЦІЇ

1.1. Уточнення основних понять: «функція», «ознака», «властивість»

«документ», «освітня система».

Для забезпечення чіткості наукового дослідження необхідно уточнити, в

якому значенні в курсовій роботі будуть використовуватися основні поняття. Це надзвичайно важливо, особливо у зв’язку з наявністю в джерелах за авторством різних дослідників дещо відмінних одне від одного визначень Причому відмінності можуть носити як формальний, так і змістовний характер.

Термін "функція" має багато значень в залежності від того, в якій області його застосовують( у філософії, математиці, інформатиці, фізиці, соціології).

У ряді точних наук функцією називаються відносини між об'єктами, коли зміна одного з них веде до зміни іншого.

«Функція» в математиці – це поняття, яке відображає відносини елементів множин між собою. Інакше кажучи, це певний закон, згідно з яким кожному елементу однієї множини ставиться у відповідність елемент іншого.

При цьому перше безліч називається областю визначення, а друге - областю значень.

«Функція» в програмуванні – це частина коду програми, яка може викликатися з інших частин (функцій, процедур) стільки, скільки це необхідно.

При цьому сама функція задається тільки один раз. Функція в даному випадку -

окрема структура, на вхід якої подаються певні значення аргументів, а після закінчення роботи функції видається результат. При цьому як аргумент

(аргументи), так і результат можуть бути і дійсним числом і числовим масивом[5].

На нашу точку зору, ці визначення не дають нам достатньо повного уявлення про функцію, бо воно перевантажене суто математичними та
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комп'ютерними визначеннями.

Функція у філософії — це термін, який вживається для опису діяльності чи зв'язку різних категорій[9].

Отже, Функція – це, по-перше, роль, яка виконується суб'єктом або об'єктом у певній сфері діяльності. Можна сказати, що функція – це те, за що відповідає суб'єкт або об'єкт у цьому випадку.

Також існують певні різновиди функцій. Вони бувають загальні та спеціальні. В свою чергу загальні функції полягають у передаванні якоїсь певної соціальної інформації, а спеціальні функції зазвичай притаманні не всім об'єктам, а лиш тим, в яких вони проявляються за потребою.

Окрім функцій кожен предмет, чи явище має свої ознаки. Цей термін використовується у філософії, логіці, математиці, психології та інших науках.

У логіці “ознака предмета – це те, в чому предмети схожі, чи відмінні один від одного[12].”

Ми вважаємо, що дане поняття розкриває суть ознаки лише поверхово, а

це означає ,що ми не можемо в повному обсязі дізнатись його зміст.

У філософії “ознака – це так звана особливість предмета або явища, яка визначає подібність свого носія до інших об'єктів пізнання або відмінність від них; властивість. Сукупність ознак (яка може зводитися і до однієї єдиної ознаки) дозволяє відрізнити предмет (явище) від інших предметів (явищ).

Виділяють багато різновидів ознак,найважливішими серед яких є поділи на характерні та нехарактерні ознаки, що відповідає головним і другорядним властивостям, а також постійні (необхідні) і тимчасові (випадкові) ознаки [18].”

Виявлення характерних ознак одразу у багатьох об'єктів дозволяє здійснити узагальнення, тобто визначити тип цих об'єктів (класифікувати їх) і

скласти узагальнену характеристику кожного з них як представника вказаного типу.

На нашу точку зору, це поняття широко розкриває зміст ознаки, тому ми можемо використати це визначення для характеристики документів. Ми
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можемо виділити ознаку як сторону предмета, те, чим вона відрізняється від їй подібних. Ознака являє собою зовнішній вигляд, вона є очевидною і доступною щодо безпосереднього сприйняття.

Кожен предмет має свої характерні ознаки, притаманні лише йому. Ці ознаки називаються властивостями. Термін “властивість” походить з філософії і використовується в математиці, психології та інших науках.

Властивість — багатозначний термін, який в залежності від контексту може означати:

-прояв у взаємодії із суб’єктом притаманної об’єкту якості.

-відмітна особливість, характерна ознака об'єкта.

У філософії “властивість – це філософська категорія, яка виражає один з моментів виявлення сутності речі у відношеннях з іншими речами; те, що характеризує її подібність до інших предметів або відмінність від них[3].”

Ми вважаємо, що дане поняття якнайкраще дає змогу зрозуміти суть даного визначення. Ми зробили висновок, що властивість – це частіше за все внутрішня сторона об'єкта,її якість, вміщена в зовнішні обриси будь-якого тіла.

Через це в більшості випадків властивість не є очевидною, оскільки це внутрішня якість об'єкта.

Всі документи мають свої особливі властивості, ознаки та функції, за якими вони класифікуються. Поняття «документ» широко використовується майже у всіх сферах людської діяльності. Це зумовлене розвитком суспільства,

зміною стану інформатизації та прагненням до покращення умов праці та життя вцілому.

Документ (за П. Отле) — це будь-яке джерело інформації, передання людської думки, знань незалежно від того, чи втілене воно в матеріально фіксованій формі або є провідником (передавачем) інформації в часі.

За ДСТУ 2732:2004: "Документ – це інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі."
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У статті 1 Закону України «Про інформацію» говориться, що документ – матеріальний носій, що містить інформацію, основними функціями якого є її збереження та передавання у часі та просторі.

Отже, проаналізувавши ці визначення, можна зробити висновки, що основними ознаками документа є збереження та передавання інформації в часі та просторі.

Документи відіграють надзвичайно важливу роль і в освіті, адже управління навчальним закладом здійснюється за допомогою документації.

Система документації – це сукупність типів взаємопов'язаних документів,що створюють цілісні утворення із певними специфічними рисами[13].

В традиційному розумінні освіта і є система. Освітня система – це безліч різноманітних навчальних закладів, які мають різні характеристики, перш за все вони різняться за рівнем та професійним спрямуванням.

Система освіти складається із навчальних закладів, наукових, науково-

методичних і методичних установ, науково-виробничих підприємств,

державних і місцевих органів управління освітою та самоврядування в галузі освіти.[7]

Освітня система України представлена безліччю навчальних та наукових закладів, які готують спеціалістів за різноманітними напрямками. Багато з цих закладів є не лише освітніми, але й культурними та науково-дослідними.

Отже, проаналізувавши основні поняття, ми дійшли висновку, що для характеристики документів в першу чергу необхідним є визначення основних понять “функція”, ”ознака”, “властивість”, “освітня система”. Також ми виявили відмінності між ознакою та властивістю. Ми визначили, що ознака – це зовнішній вигляд предмета, а властивістьвнутрішній.
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1.2.Сучасний стан дослідження теми та його джерельна база

Право на освіту в Україні має кожен громадянин. Це право гарантоване Конституцією та підтверджено міжнародними та національними правовими актами, наприклад, Міжнародним пактом про економічні, соціальні та культурні права та Європейською конвенцією про захист прав людини та основних свобод.

На сучасному етапі розвитку суспільства, коли всі сфери людської діяльності розвиваються,в тому числі і освіта, коли створюються та вдосконалюються все нові й нові інформаційні технологіїнабула розвитку спеціальна освітня система документації. науковці почали намагатися класифікувати освітні документи та виділити освітню документацію як окрему систему. Вчені працюють над проблемами пошуку специфічних ознак освітньої документації та класифікацією їх за окремими ознаками, функціями та властивостями. У залежності від конкретної управлінської ситуації створюються десятки різних видів документів. У вищих навчальних закладах введено нову систему освіти, що зобов'язує працівників створювати нові види документів та упорядковувати їх за класами для подальшого користування.

На даному етапі розвитку суспільства документи переходять у комп'ютеризований стан, що потребує досить тривалого проміжку часу та сучасних комп'ютерних технологій. Створюються комп'ютерні бази, архіви, де зберігаються та використовуються документи. Зараз в освітніх закладах існує система електронного оцінювання, створені електронні журнали успішності учнів, в яких влаштовані програми, які відразу створюють шкалу успішності, що спрощує виконання викладачами досить таки тривалої та важкої роботи.

Основною джерельною базою нашого дослідження є наукові праці ,

монографії та дослідження спеціалістів у галузі документування.

Серед наукових праць слід відмітити А. Шелестову.
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Вона обгрунтувала вживання та розкрила значення поняття електронно-

документаційної комунікації сучасного вищого навчального закладу України;

проаналізувала різні погляди науковців щодо класифікації функцій документів ,

їх характеристик і складу; визначила та вивчила базові функції навчальних документів у складі системи електронно-документної комунікації сучасного вищого навчального закладу України; навела характеристики базових функцій навчальних документів , розробила узагальнену систему базових функції навчальних документів вищого навчального закладу.

Ю. Юхименко досліджував проблеми зростання ролі інформаційно-

документаційного забезпечення діяльності вищих навчальних закладів освіти;

концептуальні підходи до проблем управління документацією вищого навчального закладу; проблеми інформатизації документообігу у ВНЗ України;

проблеми уніфікації навчальної документації; сучасні технології документаційного забезпечення управління вищими навчальними закладами;

формування електронної документноінформаційної бази вищого закладу освіти; проблеми ефективного використання інформаційного документування у ВНЗ.

Ю. Якимюк досліджував формування документноінформаційного фонду як важливу складову системи електронного документообігу вищого навчального закладу.

О.Виноградова вивчала інформаційно-документне забезпечення діяльності вищих навчальних закладів.

В.Александров написав наукову роботу “Освіта і управління” В. Савицький уклав довідник “діловодство та архівна справа у вищій

школі”, де він намагався систематизувати документи за різними ознаками у вищих навчальних закладах.

Також ми використали підручник Н. Кушнаренко, який має назву

“Документоведение”, де вона розкрила основні поняття документознавства. Це
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єдиний підручник, в якому весь комплекс теоретичних, методичних та організаційно-практичних проблем розглядається як єдине ціле.вона розкриває принципи класифікації документів, специфіку документів на традиційних та новітніх матеріальних носіях, особливості функціонування документно-

комунікаційної системи.

Ю. Палеха у своєму навчальному посібнику “Загальне документознавство” розробив основні засади загального документознавства,які базуються на інтеграції знань споріднених наук, узагальненні викладених у них ознак(характеристик), якостей та властивостей документа,особливостей подання інформації та виду його матеріального носія документа, виявленні певних концептуальних залежностей, пов'язаних із розвитком або функціонуванням об'єкта дослідження.

М. Слободяник у своїй роботі досліджував проблеми класифікації документів, їх види та типи.

А. Діденко у навчальному посібнику “Сучасне діловодство” навів основні відомості про службові документи та їх класифікацію; виклав правила складання й оформлення організаційно-розпорядчої документації відповідно до чинних державних стандартів та інших нормативних документів.

Також слід зазначити, що до джерельної бази входять і закони, постанови Ради Міністрів України, інші нормативні документи. Це перш за все Закони України “Про вищу світу”(2004р.), та “Про освіту”.

Отже, проаналізувавши сучасний стан розвитку освітньої системи документації ми дійшли висновку, що спеціальна освітня система документації знаходиться на досить високому щаблі розвитку, що із нововведеннями в освіті покращується практичність створення, використання та розвитку документів.

Виділивши основну джерельну базу нашого дослідження,ми можемо сказати,

що дослідники почали досить активно характеризувати спеціальну освітню систему документації, сучасний стан та перспективи її розвитку.
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