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Занятие №1.
Организация принятия и реализации управленческих решений.
   Управленческое решение представляет собой выбор альтернативы, осуществленный руководителем в рамках его должностных полномочий и направленный на достижение целей организации.
Управленческое решение является основным и наиболее эффективным средством воздействия субъекта управления на управляемый объект.
С точки зрения технологии управления предмет труда — это информация, обеспечивающая принятие управленческих решений, средства труда — знания и опыт менеджера, а продукт труда — управленческие решения.
Технология менеджмента рассматривает управленческое решение как процесс, состоящий из трех стадий: подготовка решения, принятие решения и реализация решения.
На стадии подготовки управленческого решения проводится экономический анализ ситуации, направленный навыявление, формулирование и идентификацию проблем, требующих решения. В зависимости от уровня сложности проблемы подразделяются на рутинные, селективные, адаптационные и инновационные.
Рутинными называют технические проблемы, решение которых возможно по заранее продуманным процедурам и правилам. Селективные проблемы, или проблемы выбора, характеризуются наличием нескольких альтернатив их решения и требуют от руководителя проявления собственной инициативы. При решении адаптационных проблем наряду с традиционными вариантами действий рассматриваются новые, нетипичные. Инновационные проблемы требуют применения абсолютно новых подходов и методов.
На стадии принятия осуществляется разработка возможных альтернатив решения, определяются критерии выбора и производится выбор наиболее оптимального варианта, который затем согласовывается с вышестоящими руководителями или с компетентными специалистами.
На стадии реализации решения осуществляется контроль за ходом его исполнения, вносятся необходимые коррективы и дается оценка полученного результата.
Различают три возможных подхода к принятию управленческих решений: системный, ситуационный и ресурсный.
· Системный подход предполагает решение конкретной проблемы в совокупности с решением всех проблем, стоящих перед организацией.
· Ситуационный подход исходит из того, что применение того или иного метода решения проблемы определяется ситуацией.
· Ресурсный подход основан на решении проблем посредством рационального распределения ресурсов организации.
Оперативные правила определяют порядок принятия решений руководителями среднего звена. Такие правила формулируются в виде различных инструкций.
Стратегические правила формулируются на высшем уровне управления в виде деловой политики организации. Они регламентируют порядок принятия решений, касающихся определения типа выпускаемой продукции, организации товаропродвижения и т. п.
Организационные правила основываются на федеральном и местном законодательстве и касаются принятия решений по таким вопросам, как цели, характер деятельности и организационно-правовая форма предприятия, а также по вопросам взаимоотношений предприятия с государственными органами, учредителями и трудовым коллективом.
По способу принятия управленческие решения могут подразделяться на единоличные и коллегиальные. Единоличные решения принимаются руководителем самостоятельно без согласования с другими работниками организации. Принятие коллегиальных решений, требует предварительного коллективного обсуждения решаемой проблемы.
Различают три типа внутрифирменного взаимодействия в процессе принятия коллегиальных управленческих решений:
- двусторонний;
- групповой;
- матричный.
Двусторонний тип взаимодействия проявляется при совместном принятии решений менеджерами одного уровня на основе индивидуального общения без согласования с вышестоящими руководителями. Здесь реализуется горизонтальный способ координации процесса принятия решений в рамках утвержденных правил и планов.
Групповой тип взаимодействия проявляется в работе целевых групп, которые разрабатывают и принимают решения, касающиеся специфических вопросов деятельности организации. Целевая группа представляет собой временную структуру, создаваемую для решения конкретной проблемы.
Матричные структуры отличаются от целевых групп тем, что формируются исключительно из работников организации. При этом сотрудники, работающие над проблемой, подчиняются одновременно и руководителю проекта, и руководителям тех структурных подразделений организации, в которых они работают постоянно.
Процедура подготовки, принятия и реализации управленческих решений представляет собой непрерывный замкнутый цикл, состоящий из восьми этапов (см. рис. 4. 6).
	 

	 
	


 Рис. 4.6. Цикл разработки, принятия и реализации управленческих решений

Методы разработки и принятия решений принято делить на два основных класса: методы моделирования и методы экспертных оценок.
Методы моделирования базируются на использовании математических моделей для решения наиболее часто встречающихся управленческих задач. Применение таких методов возможно в случаях, когда критерии исследуемой ситуации и предположительные результаты принимаемого решения могут быть оценены в едином эквиваленте, т. е. количественно.
Построение моделей для разработки и принятия многокритериальных решений является сложной процедурой и состоит из следующих основных этапов:
- Постановка задачи. На этом этапе формулируется цель предстоящего исследования.
- Определение критерия эффективности анализируемой ситуации. Составляется перечень показателей, характеризующих исследуемую ситуацию и возможные последствия принимаемого решения.
- Количественное измерение факторов, влияющих на исследуемую ситуацию. Разрабатываются оценочные шкалы критериев.
- Построение математической модели изучаемой ситуации. На основании информации о предпочтениях, характеризующих степень влияния различных факторов на качество принимаемого решения, строится основное правило (модель) принятия решения.
- Количественное решение модели и нахождение оптимального варианта решения. Формируется несколько допустимых вариантов принимаемого решения. Затем с помощью построенной модели производится проверка возможности использования каждого из вариантов для достижения поставленной цели. На основании проведенной проверки выбирается наиболее оптимальный из предложенных вариантов.
- Проверка адекватности модели и найденного решения анализируемой ситуации.
- Корректировка и обновление модели (производится в случае выявления несоответствий и отклонений на шестом этапе).
Различают модели теории игр, теории очередей, управления запасами и линейного программирования.
Большинство хозяйственных операций можно рассматривать как действия, совершаемые в условиях противодействия. К противодействиям относятся такие факторы как конкуренция, дефицит ресурсов, нарушение договорных обязательств, аварии, стихийные бедствия, забастовки и т. п. Поэтому, принимая управленческое решение, менеджер должен стремиться выбрать альтернативу, позволяющую уменьшить степень противодействия.
Теория игр, модели которой позволяют анализировать различные варианты действий организации с учетом возможных ответных шагов конкурентов. Недостаток этого типа моделей состоит в том, что они слишком упрощены по сравнению с реальными экономическими ситуациями, поэтому полученные прогнозы часто бывают недостаточно достоверными.
Модели теории очередейиспользуются для нахождения оптимального числа каналов обслуживания при определенном уровне спроса.
Сущность моделей управления запасамиотражена в самом их названии. Любая организация должна поддерживать оптимальный уровень запасов своих ресурсов, чтобы избежать простоев и сбоев в работе. Чрезмерно высокий уровень запасов повышает надежность функционирования организации и избавляет ее от потерь, связанных с простоями и сбоями. С другой стороны, создание запасов требует дополнительных издержек на хранение, транспортировку, страхование и т. п. Кроме того, избыточные запасы связывают оборотные средства и препятствуют прибыльному инвестированию капитала.
Модели программированияприменяются для нахождения оптимальных вариантов решения в ситуациях дефицита ресурсов при наличии конкурирующих потребностей. Большая часть разработанных оптимизационных моделей сводится к задачам линейного программирования. При необходимости включения в анализ фактора времени используются модели динамического программирования. В ситуациях, характеризующихся вероятностным влиянием факторов на результат операции, используются модели математической статистики.
Методы экспертных оценок применяются для разработки и обоснования решений, не поддающихся количественному анализу. Сущность этих методов заключается в том, что решение принимается посредством получения ответов специалистов на поставленные вопросы. Методы экспертных оценок широко применяются для решения неструктурированных проблем.
Неструктурированным проблемам присущи следующие специфические черты:
- они являются проблемами уникального выбора, т. е. обладают новыми особенностями по сравнению с встречавшимися ранее проблемами;
- такие проблемы связаны с неопределенностью в оценках альтернативных вариантов решения, которая обусловлена дефицитом информации;
- оценки альтернативных вариантов решения проблемы имеют качественный характер;
- общая оценка альтернатив может быть получена лишь на основе субъективных предпочтений лиц, принимающих решение;
- оценки альтернатив по отдельным критериям могут быть получены только от экспертов в процессе проведения экспертизы.
Для проведения экспертизы обычно формируется организационная группа, обеспечивающая условия для эффективной работы экспертов.
Основными задачами этой группы являются:
- постановка проблемы;
- разработка процедуры проведения экспертизы;
- формирование группы экспертов;
- проведение опроса экспертов;
- обработка, формализация и интерпретация полученной информации.
Среди методов экспертных оценок наибольшее распространение получили методы группового опроса, такие как метод мозговой атаки и метод Дельфи. Преимущество указанных методов состоит в том, что они усиливают элемент коллегиальности в процессе принятия сложных решений. Они позволяют использовать интуицию и коллективную генерацию идей, что дает возможность находить оригинальные решения проблем, к которым нельзя прийти с помощью одних логических рассуждений.
Метод Дельфи - этот метод представляет собой ряд последовательных процедур, направленных на формирование группового мнения экспертов из различных областей, посредством их последовательного анкетирования.
Основными особенностями метода Дельфи являются:
- анонимность;
- регулируемая обратная связь;
- формирование групповой оценки на основе статистической обработки индивидуальных оценок экспертов;
- многошаговый характер оценивания.
Эвристики представляют собой основанные на опыте правила, стратегии и иные средства, существенно ограничивающие пространство поиска решений.

- повторяемость промежуточных результатов;
- противоречия в условиях задач;
- неправдоподобность полученных решений.
Целенаправленный поиск представляет собой чередование двух основных процедур: генерирования (т. е. выдвижения в пределах одного шага различных способов решения) и ограничения (т. е. оценки полученных результатов с точки зрения их приемлемости как решения).

Контрольные вопросы:.
1. Что такое управленческое решение?
2. Стадии управленческих решений.
3. Метод Дельфи.

Занятие №2.
Системные и экспертные методы принятия решений.

Системный подход при принятии решений.
Элементы теории принятия решений.
При обсуждении проблем принятия решений часто говорят о системном подходе, системе, системном анализе. Речь идет о том, что надо рассматривать проблему в целом, а не "выдергивать" для обсуждения какую-нибудь одну черту, хотя и важную. Так, при массовом жилищном строительстве можно "выдернуть" черту - стоимость квадратного метра в доме. Тогда наиболее дешевые дома - пятиэтажки. Если же взглянуть системно, учесть стоимость транспортных и инженерных коммуникаций (подводящих электроэнергию, воду, тепло и др.), то оптимальное решение уже другие - девятиэтажки.
Так, например, менеджер банка, отвечающий за распространение пластиковых карт, может сосредоточиться на рекламе. Между тем ему от системы "банк - владельцы карт" лучше перейти к системе "банк - руководители организаций - владельцы карт". Договоренность с руководителем учреждения, давшим в итоге приказ выплачивать заработную плату с помощью пластиковых карт, даст нашему менеджеру гораздо больший прирост численности владельцев карт, чем постоянная дорогая реклама. Его ошибка состояла в неправильном выделении системы, с которой он должен работать.
Менеджер банка будет не прав, оценивая работу подразделений банка в текущих рублях. Обязательно надо учитывать инфляцию. Иначе мы сталкиваемся с парадоксальными явлениями, когда реальная ставка платы за кредит отрицательна; или же - рублевый оборот растет, банк якобы процветает, а после перехода к сопоставимым ценам путем деления на индекс инфляции становится ясно, что дела банка плохи.
Различных определений понятия системы - десятки. Общим в них является то, что о системе говорят как о множествами, между элементами которого имеются связи. Целостность системы и ее "отделенность" от окружающего мира обеспечиваются тем, что взаимосвязи внутри системы существенно сильнее, чем связь какого-либо ее элемента с любым элементом, лежащим все системы. .По определению действительного члена Российской академии наук Н.Н.Моисеева: "Системный анализ - это дисциплина, занимающаяся проблемами принятия решений в условиях, когда выбор альтернативы требует анализа сложной информации различной физической природы".
Кроме рассмотренных выше методов, прежде всего экспертных, при принятии решений применяют весь арсенал методов современной прикладной математики. Они используются для оценки ситуации и прогнозирования при выборе целей, для генерирования множества возможных вариантов решений и выбора из них наилучшего..
Прежде всего надо назвать методы оптимизации (математического программирования). Для борьбы с многокритериальностью используют различные методы свертки критериев, а также интерактивные компьютерные системы, позволяющие вырабатывать решение в процессе диалога человека и ЭВМ. Применяют имитационное моделирование, базирующееся на компьютерных системах, отвечающих на вопрос: "Что будет, если...?", метод статистических испытаний (Монте-Карло), модели надежности и массового обслуживания. Часто необходимы статистические (эконометрические) методы, в частности, методы выборочных обследований. При принятии решений применяют как вероятностно-статистические модели, так и методы анализа данных.
Особого внимания заслуживают проблемы неопределенности и риска, связанных как с природой, так и с поведением людей. Разработаны различные способы описания неопределенностей: вероятностные модели, теория нечеткости, интервальная математика. Для описания конфликтов (конкуренции) полезна теория игр. Для структуризации рисков используют деревья причин и последствий (диаграммы типа "рыбий скелет"). Менеджеру важно учитывать постоянные и аварийные экологические риски. Плата за риск и различные формы страхования также постоянно должны быть в его поле зрения.
Необходимо подчеркнуть, что весьма полезны и различные простые приемы принятия решений. Например, при сравнении двух возможных мест работы весьма помогает таблица из трех столбцов, в левом из которых перечислены характеристики рабочего места: заработок, продолжительность рабочего времени, время в пути от дома до работы, надежность предприятия, возможности для профессионального роста, характеристики рабочего места и непосредственного начальства и др. А в двух других столбцах - Ваши оценки этих характеристик, в "натуральных" показателях или в процентах от максимума. Иногда при взгляде на подобную таблицу все сразу становится ясно. Но можно вычислить значения обобщенного показателя, введя весовые коэффициенты и сложив ваши взвешенные оценки вдоль столбцов. Не менее полезно изобразить на бумаге возможные варианты решения, которое Вам предстоит принять, а также возможные реакции лиц и организаций на те или иные Ваши решения, а затем и Ваши ответы на эти реакции. Полезны таблицы доводов "за" и "против" и др.


Экспертные методы принятия решений.
В сложных ситуациях выбора менеджер может не обладать всей необходимой информацией или опытом, что повышает степень риска принятия ошибочного решения. Кроме того, многие проблемы, требующие решения, полностью или частично не поддаются количественному анализу, и, следовательно, не дают возможности использовать методы моделирования. В подобных случаях значительный эффект приносят экспертные технологии.
Экспертные методы в последние десятилетия получили значительное развитие. Они опираются не на фактические взаимосвязи факторов, условий и результатов, а на аналитические способности индивидуума, на его опыт и знания. Опыт показал, что практически нет таких производственных задач, которые можно было бы решить, используя только формальные методы и модели.
Сущность экспертных методов принятия решений заключается в получении ответов специалистов на поставленные перед ними вопросы. Полученная от экспертов информация в целях минимизации погрешностей и влияния субъективного фактора обрабатывается при помощи специальных логических и математических процедур и преобразуется в форму, удобную для выбора решения.
Для подготовки и проведения экспертизы формируется организационная группа, обеспечивающая условия для эффективной работы экспертов. Основные задачи этой группы:
• постановка проблемы, определение цели и задач экспертизы;
• разработка процедуры проведения экспертизы;
• отбор, проверка компетентности и формирование группы экспертов;
• проведение опроса экспертов и получение их оценок;
• обработка, формализация и интерпретация полученной информации.
В зависимости от процедуры и способов организации и проведения экспертизы среди методов экспертных оценок различают следующие методы группового опроса.
Метод комиссий.Предполагает регулярные собрания экспертов для проведения групповых дискуссий по обсуждаемой проблеме и выработки в ходе таких дискуссий согласованного решения. Этот метод при умелом использовании способствует созданию творческой обстановки в группе экспертов и разработке альтернатив решения. Однако метод комиссий обладает и недостатками, прежде всего это отсутствие анонимности. Оно может приводить к довольно сильным проявлениям конформизма со стороны экспертов, присоединяющихся к мнению более компетентных или авторитетных специалистов даже при наличии противоположной собственной точки зрения. Дискуссия часто сводится к полемике наиболее авторитетных экспертов. Другой существенный негативный фактор — различная активность экспертов, не всегда связанная с их компетентностью. Кроме того, публичность высказываний может приводить к нежеланию некоторых экспертов отказаться от ранее высказанного мнения, даже если оно в процессе дискуссии изменилось. Поэтому организаторы экспертизы должны уделить особое внимание подбору экспертов: привлекать специалистов, обладающих независимостью мнений, устойчивостью к мнению большинства (нонконформистов), способных не поддаваться «магии авторитета» и, кроме того, способных работать в команде, психологически совместимых.
Метод коллективной генерации идей (мозговой атаки»)применяется, как правило, в тех случаях, когда решается новая, малоизученная проблема, или требуется найти Новое, нетривиальное решение. Отличительная особенность этого метода заключается в том, что он запрещает критику предлагаемых альтернатив в процессе их выдвижения, что обеспечивает наиболее полное выявление и использование творческого потенциала экспертов и возможность свободного высказывания и появления самых «безумных» идей. Проведение экспертизы методом мозговой атаки предполагает следующую последовательность этапов.
Этап 1 – формирование экспертной группы (10-15 человек). В состав группы рекомендуется включать специалистов как в области решаемой проблемы, так и в других областях знаний, что способствует более широкому исследованию и разнообразию предлагаемых альтернатив. При этом целесообразно учитывать, что экспертную группу следует формировать из специалистов примерно одного ранга, если они знают друг друга. Если же эксперты не знакомы, они могут быть и разного ранга и положения, но тогда их участие в группе должно оставаться анонимным.
Этап 2 – составление проблемной записки. Ее составляет группа анализа проблемы. Записка содержит:
• описание метода мозговой атаки и правил ее проведения;
• краткое описание проблемной ситуации и причин ее возникновения;
• описание вероятных последствий возникшей проблемы (при этом считается полезным некоторое преувеличение, чтобы необходимость найти решение ощущалась острее);
• анализ опыта решения подобных проблем (если он имеется);
• перечень возможных альтернатив решения проблемы;
• формулировку проблемной ситуации в виде главного вопроса и нескольких дополнительных вопросов.
Этап 3 – генерация идей. Он начинается с того, что ведущий раскрывает содержание проблемной записки и обращает внимание участников экспертной группы на необходимость соблюдения следующих правил поведения:
• высказывания участников обсуждения должны быть четкими и краткими;
• каждый эксперт может выступать несколько раз, но не подряд;
• критика предыдущих выступлений и какие-либо скептические замечания и реплики не допускаются;
• запрещается зачитывать заранее подготовленные выступления.
На этом этапе большая роль отводится ведущему, который должен быть хорошим психологом, войти в контакт с аудиторией и пробудить у людей потребность найти решение проблемы, а также создать творческую и непринужденную обстановку в группе. Однако этим роль ведущего почти исчерпывается, так как после начала обсуждения проблемы и генерации идей он должен лишь следить за соблюдением участниками правил поведения.
Чем больше количество и разнообразие мнений и предложений, тем лучше, так как шире охват проблемы и больше вероятность появления ценной идеи. Продолжительность этапа) рекомендуется от 20 до 90 мин в зависимости от количества и активности участников.
Высказываемые идеи записываются на магнитофон, чтобы не пропустить ни одного ценного предложения и иметь возможность их последующей систематизации.
Этап 4 – систематизация идей. Группа анализа проблемы систематизирует полученные от экспертов предложения в следующей последовательности:
• составляется перечень всех высказанных идей;
• каждая идея формулируется в общеупотребительных терминах;
• определяются дублирующие или дополняющие идеи и объединяются в виде одной комплексной идеи;
• определяются признаки, по которым могут быть классифицированы (сгруппированы) идеи;
• по этим признакам производится объединение идей в группы;
• в каждой группе идеи упорядочиваются от более общих к частным.
Этап 5 – деструкция (разрушение) идей. Под «разрушением» понимается специальная процедура оценки идей, когда каждая из них подвергается всесторонней критике. На этом этапе эксперты — участники мозговой атаки — меняются. Это уже новая группа, сформированная из высококвалифицированных специалистов в области решаемой проблемы, численностью 20-25 человек. Суть этого этапа в том, что каждая из предложенных идей рассматривается с точки зрения препятствий на пути ее осуществления и в то же время может быть высказана контридея, снимающая эти препятствия или ограничения. Процесс деструкции продолжается до тех пор, пока каждая из идей не будет проанализирована и не подвергнется критике.
Этап 6 – составление перечня практически применимых идей. Снова работает группа анализа проблемы. Ее действия осуществляются следующим образом:
· составляется сводная таблица предложенных альтернатив, соответствующих им критических замечаний и опровержений и оценок практической применимости;
· вычеркиваются нереальные, практически не применимые альтернативы решения; составляется окончательный список возможных альтернатив.
Метод сценариев является одним из перспективных методов прогнозирования. Суть этого метода — написание экспертами сценариев развития анализируемой ситуации с целью определить тенденции возможного развития и сформировать картину состояний, к которым она может прийти под влиянием тех или иных факторов, в том числе под воздействием определенных управленческих решений или при их отсутствии.
Данный метод широко используется для разработки стратегических решений в различных сферах деятельности: политике, военном деле, экономике и реализуется в двух основных модификациях:
Построение сценариев — творческий процесс, который не укладывается в рамки какой-либо строгой формальной процедуры. В каждом конкретном случае схема процесса складывается в зависимости от объекта прогнозирования, наличия информационных технологий и математических моделей, личных качеств членов экспертной группы и других факторов. Процесс построения сценариев можно представить как выдвижение исследователями различных альтернативных гипотез развития рассматриваемой ситуации и последующую проверку каждой из этих альтернатив на системе моделей. Выдвижение альтернатив — сугубо творческий процесс, в котором неформальные знания, опыт, научная интуиция и интеллект эксперта играют ведущую роль.
Процесс прогнозирования обычно заканчивается составлением итогового документа, в котором содержатся:
• цели и задачи прогноза;
• краткое описание объекта прогнозирования, гипотеза о механизме его функционирования и развития, принятая система допущений и ограничений;
• подробное описание разработанных сценариев и соответствующих им тенденций развития с указанием возможных в будущем проблемных ситуаций;
• рекомендации для принятия решений с подробным описанием возможных последствий реализации каждой из предложенных альтернатив.
Метод Дельфиего сущность заключается в приведении группы независимых специалистов-экспертов к единой оценке задачи и обоснованному варианту ее решения. Метод включает следующие этапы работ:
• индивидуальный опрос экспертов с помощью анкетирования или интервьюирования. При этом опрос одних экспертов должен быть изолирован от опроса других во избежание взаимного влияния мнений, давления авторитетов;
• сбор и обработка результатов индивидуального опроса, составление справки;
• информирование экспертов о результатах экспертизы – каждому эксперту сообщаются полученные в результате опроса варианты решения и обоснования каждого варианта без ссылок на их авторов;
• повторный индивидуальный опрос экспертов, при котором каждый эксперт предлагает вариант решения с учетом имеющихся в справке: остается при своем мнении или соглашается с одним из вариантов, предложенных другими экспертами, предлагает новый вариант решения и его обоснование;
• после обработки результатов составляется новая справка, и процедура ознакомления и опроса повторяется до тех пор, пока не будет выработано единое мнение, которое и принимается в качестве решения данной проблемы.
Метод Дельфи имеет весьма существенные достоинства, которые иногда делают его незаменимым. Во-первых, заочность и анонимность позволяют избежать конформизма или ориентации на авторитеты, что могло бы возникнуть, если бы экспертов собрали вместе и они должны были бы обнародовать свое мнение. Во-вторых, эксперты имеют возможность изменить свое мнение без риска "потерять лицо".

Контрольные вопросы:.
1. Кратко описать экспертные методы принятия решений.










Занятие №3.
Основные принципы создания автоматизированных систем управления.

Чтобы ориентироваться в потоке информации, выбирая из него наиболее ценную, необходимо заботиться о форме ее подачи. Это очень важно как для руководителей, ответственных за принятие решения, так и для рядовых работников, выполняющих его. Важно учитывать, например, образовательный уровень потребителей информации, запас и круг знаний, которыми они располагают. Для инженера больше подойдет лаконичный текст, насыщенный специальной терминологией и математическим описанием. Для руководителей, принимающих оперативные решения, предпочтительна информация, небольшая по объему, но наглядная (например, различного рода таблицы, диаграммы и другие формы графического представления сведений).
Для выработки управленческих решений при наличии исходной информации необходимо уметь ее переработать с использованием иногда сложных математических вычислений, проанализировать, создать на этой основе несколько вариантов решений и выбрать один, самый лучший с точки зрения достижения конечной цели действия объекта.
Цель создания АСУ.
Целью создания АСУ на предприятиях является повышение эффективности его производственной деятельности путем достижения качественного решения конструкторских, технологических, планово-экономических и других производственных задач на основе получения достоверной информации и проведения многовариантных расчетов использования имеющихся ресурсов.
Одним из основных назначений АСУ является снятие больших психологических нагрузок с руководителей, представление им всех необходимых данных для принятия обоснованных решений. АСУ не исключает человека из сферы управления, а рационально объединяет способности человека и возможности технических средств, прежде всего ЭВМ.
Системы управления сложными объектами не могут быть полностью автоматическими. В таких системах люди решают самые важные и ответственные задачи управления, к которым относятся следующие:
• определение целей и критериев управления;
• внесение творческого элемента в систему управления;
• окончательный выбор решения и придание ему правовой юридической силы;
• обеспечение системы управления информацией, сбор которой нерационально или невозможно полностью автоматизировать.

Основные принципы создания АСУ подразделяются на три группы:
• принципы системного характера;
• принципы экономико-математического характера;
• принципы организационно-технического характера.
Кпринципам системного характера относят:
1. Определение объекта управления и органа управления единой системы и построение ее модели. При построении модели управления выявляются, прежде всего, все взаимосвязи между объектом и субъектом управления, определяются цели и критерии функционирования объекта, раскрывается весь комплекс технических, экономических и организационных вопросов, определяющих деятельность объекта.
2. Установление объема и частоты подготовки информации, необходимой управленческому персоналу для анализа производственно-хозяйственных ситуаций и принятия на его основе управленческих решений. При реализации этого принципа рассматриваются три группы документов, являющихся носителями управленческой информации: 
• документация (планы, задания, распоряжения, приказы, положения и т. д.), которая в процессе управления изменению не подлежит, а принимается как основополагающая;
• документация, информация которой действует в процессе управления (нормативно-справочная документация, данные учета, контроля, отчеты и т. д.);
• выходная документация, характеризующая управленческие решения.
3. Организация единой нормативно-справочной информации, хранящейся в памяти ЭВМ, и непрерывное ее обновление. Такая организация нормативно-справочной информации создает единую базу, используемую при проведении различного рода расчетов в процессе управления. Для поддержания данной базы на современном уровне необходимо своевременно отражать и вносить исправления, связанные с изменением расхода материальных и энергетических ресурсов, нормативной трудоемкости получения заготовок, изготовления деталей, сборки узлов и изделий и т. д.
К принципам экономико-математического характера относят:
1. Определение приоритета задач управления и очередности их разработки в рамках обшей модели управления. Этот принцип раскрывает сам процесс управления и участие в нем человека и ЭВМ, позволяет выявить новые задачи и перспективы развития АСУ.

2. Воссоединение замкнутого контура управления в АСУ. Соблюдение этого принципа означает, что решение любой управленческой задачи должно осуществляться циклично, с четким соблюдением последовательно осуществляемых всех функций управления.
К принципам организационно-технического характера относят:
1. Приведение организационной структуры аппарата управления в соответствие с моделью системы управления. Реализация этого принципа предопределяет уточнение или разработку новой схемы организационной структуры управления, установление основных функций и задач подразделений и работников управленческого аппарата, регламентирует схему взаимодействия подразделений, устанавливает комплекс входной и выходной документация по каждому подразделению.

2. Правовое обеспечение аппарата управления. В соответствии с этим принципом регламентируется деятельность работников в процессе решения задач управления, т. е. определяется круг их прав и обязанностей, намечаются принципиальные линии поведения, в условиях неопределенности. Важным правилом правового обеспечения является предупреждение всякого рода действий работников аппарата управления, которые могут нанести непоправимый ущерб рассматриваемому объекту или смежным производственным подразделениям.

Контрольные вопросы:.
1. На какие группы разделяют принципы создания АСУ?
2. Цель создания АСУ.







Занятие №4.
Система критериев для сравнительной оценки АСУ.

Рассматривается задача выбора эффективных вариантов построения АСУ. Приведена система критериев, которая позволяет с использованием методов системного анализа решить поставленную задачу. Современные предприятия, государственные структуры представляют собой сложные технические и организационные системы, требующие оперативной реакции на происходящие в них процессы и характеризующиеся большим количеством дистанционно удаленных структурных элементов и взаимосвязей между ними. Управление такими системами без средств автоматизации не просто неэффективно, но и зачастую невозможно.

В данных условиях АСУ должно обеспечить:
· сбор, обобщение и структурирование исходной информации о состоянии технологических процессов илиструктур управления;

· подготовку предложений (вариантов управляющих воздействий) для принятия решения руководителем;

· доведение управляющих воздействий до исполнительных устройств (исполнителей);

· повышение оперативности работы взаимодействующих структур за счет автоматизации информационного взаимодействия между ними.

· конечном итоге повышается эффективность работы системы, которая заключается в улучшении вероятностно-временных характеристик управления и снижении стоимостных показателей. Поэтому вопрос создания и внедрения АСУ на предприятиях в настоящее время очень актуален.

· зависимости от сложности и специфики создаваемой АСУ возникает необходимость решения следующей задачи: создавать АСУ под конкретную систему или выбрать уже готовую АСУ и адаптировать ее в конкретную систему. В первом случае необходимо выбрать один из возможных вариантов построения (состав и структуру) системы, а во втором – один из имеющихся готовых вариантов.

Рассмотрим возможный подход к выбору эффективных вариантов построения АСУ или выбора оптимальной АСУ из имеющихся:
· определить задачи, которые необходимо решать с использованием АСУ;

· сформировать критерии, по которым будет проводиться сравнительная оценка различных вариантов АСУ, а также коэффициенты важности этих критериев;

· определить  возможные  базовые  варианты  построения  АСУ  и  множество  возможных  реализаций  базовыхвариантов АСУ (при создании АСУ под конкретную систему);

· определить  множество  имеющихся  вариантов  АСУ  (при  решении  задачи  выбора  из  готовых  вариантовАСУ);

· на основе сформированных критериев с использованием методов системного анализа выбрать эффективный вариант построения АСУ.

При выборе критериев учтем как обобщенный состав АСУ (табл.1), так и ряд принципов ее создания, впервые сформулированных В. М. Глушковым.
Таблица1. Основные функциональные части АСУ
	Технические средства:
ЭВМ; средства связи; устройства отображения, передачи данных;
Средства обработки, сбора и регистрации данных и т.д.  
	Программные средства и математическое обеспечение 
	Организационная структура и алгоритм функционирования
	Информационная база:
совокупность всех данных, необходимых для автоматизации управления объектом или процессом

	Автоматизированная система управления



Для выбора эффективной АСУ предлагается использовать систему критериев, представленную в таблице 2. В ходе анализа оказалось, что скалярные критерии целесообразно объединить в векторные и многовекторные компоненты, основными из которых являются функциональная компонента, технико-эксплуатационная компонента и организационно-техническая компонента. 
Таблица 2. Система критериев
	№ п/п
	Наименование критерия
	
Примечание

	1.
	Функциональная составляющая.

	1.1
	Функциональность
	Набор выполняемых функций управления

	1.2
	Производительность
	Объём выполняемых задач в единицу времени

	1.3
	Защищённость
	Защита от ошибочных и несанкционированных действий персонала

	1.4
	Гибкость
	Возможность оперативного изменения структуры системы при изменении условий функционирования

	1.5
	Временны́е характеристики

	1.5.1
	Время решения расчётных задач
	Задачи по подготовке вариантов решений в различных ситуациях, сервисные задачи

	1.5.2
	Время решения информационных задач
	Задачи по сбору и передаче информации

	1.5.3
	Время реакции системы
	Время от момента возникновения ситуации, требующей управляющего воздействия, до принятия решения на выдачу конкретного управляющего воздействия (команды управления)

	1.5.4
	Длительность цикла управления
	Время от момента выдачи команды управления до получения подтверждения от системы о выполнении команды

	1.5.5
	Время реконфигурации системы
	Время изменения структурного состава системы или подсистем

	1.6
	Надёжность

	1.6.1
	Контролируемость
	Возможность и качество контроля состояния структурных элементов АСУ и связей между ними

	1.6.1.1
	Глубина контроля
	Степень детализации операций контроля

	1.6.1.2
	Полнота контроля
	Полнота охвата контролем подсистем и связей между ними

	1.6.1.3
	Достоверность контроля
	Соответствие результатов контроля реальному состоянию системы

	1.6.2
	Восстанавливаемость
	Возможность оперативного восстановления работоспособного состояния системы в соответствии с рекомендациями, предусмотренными эксплуатационной документацией

	1.6.2.2
	Резервируемость
	Возможность использования дополнительных избыточных средств и (или) возможностей для восстановления отказавших элементов с целью восстановления работоспособности системы в целом

	1.6.2.3
	Реконфигурируемость
	Возможность оперативного восстановления работоспособного состояния системы путём частичного изменения её структуры (при этом допускается снижение ряда характеристик системы).

	2
	Технико-эксплуатационная составляющая

	2.1
	Совместимость
	Совместимость с взаимодействующими объектами и системами

	2.2
	Согласованность
	Согласованность между подсистемами внутри системы

	2.3
	Современность
	Использование технических средств, построенных на основе современных принципов и современной элементной базе

	2.4
	Развитость пользовательского интерфейса
	Обеспечение удобной и комфортной работы для всех категорий пользователей при взаимодействии с АСУ

	2.5
	Открытость
	Открытость архитектуры системы, реализующей принцип постоянного наращивания

	2.6
	Модернизируемость
	Обеспечение модернизации системы

	2.7
	Типовость
	Использование типовых решений при выборе технических средств и принципов организации и функционирования

	2.8
	Стоимость
	Стоимость разработки, создания и эксплуатации системы

	3
	Организационно-техническая составляющая

	3.1
	Структурная достаточность и рациональность

	3.1.1
	Достаточность
	Достаточность и оптимальность состава структурных элементов системы (технических средств) и связей между ними

	3.1.2
	Самостоятельность
	Возможность как централизованного управления всеми элементами системы, так и самостоятельного выполнения элементами системы определённого круга задач с задействованием ресурсов системы

	3.1.3
	Выносливость
	Равномерность загрузки системы во время функционирования в штатном режиме и обеспечение работоспособности при пиковых нагрузках

	3.2
	Рациональность функционирования

	3.2.1
	Взаимодействие
	Рациональность принципов, алгоритмов взаимодействия между элементами системы

	3.2.2
	Алгоритмичность
	Рациональность алгоритмов выполнения функциональных задач

	3.2.3
	Реализация
	Рациональность реализации программного обеспечения

	3.2.4
	Удобство
	Обеспечение удобства работы, доступности и сохранности базы данных



Примечание. В зависимости от того, какая решается задача (построение АСУ или выбор из уже имеющихся вариантов), критерии могут быть заданы либо в виде экспертных оценок, либо значениями, полученными в ходе эксплуатации систем. С использованием методов системного анализа предлагаемая система критериев позволяет построить множество эффективных вариантов АСУ.

Контрольные вопросы:.
1. Что должна обеспечивать АСУ?
2. Назовите 5 критериев оценки АСУ.





Занятие №5.
Состав информационного обеспечения.

Информационное обеспечение АИТ
Управление работой любого предприятия осуществляется на основе информации, поступающей в органы управления, о состоянии объектов управления. Следовательно, процесс управления – это информационный процесс, в ходе которого производится обмен информацией между различными звеньями системы.

Информационное обеспечение создается в двух сферах - внемашинной и внутримашинной (рис2.1.1)
Рис 2.1.1 Структура информационного обеспечения.
Эффективность управления в большой степени зависит от того, есть или нет в системе все необходимые данные, т.е. от информационного обеспечения системы управления. Информационное обеспечение АИТ представляет собой совокупность данных, языковых средств описания данных, программных средств обработки информационных массивов, а также методов их организации, хранения, накопления и доступа к ним, обеспечивающих выдачу всей необходимой информации в процессе решения функциональных задач в АИТ, а также справочной информации.
Таким образом, в состав информационного обеспечения входят следующие важнейшие элементы: данные, средства формализованного описания данных, программные средства, а также организационные принципы создания и ведения массивов данных. Данные систематизируются и организуются в виде специальных массивов – это информационная база или информационный фонд АИТ. Средства формализованного описания данных предназначены для эффективного поиска и идентификации необходимых данных в массивах, а также для организации доступа к данным внешних абонентов АИТ. Эти средства включают системы классификации и кодирования объектов и информационные языки для описания как запросов к информационному фонду, так и ответов системы.
Программные средства предназначены для организации контроля вводимых данных, а также для ведения информационной базы АСУ, т.е. хранения, накопления данных, своевременного внесения в них изменения.
Организационные принципы используются при организации хранения, внесения изменений и дополнений в массивы, обеспечения доступа к массивам данных, контроля за их сохранностью.
В основе информационного обеспечения АИТ лежит совокупность документов, классификаторов и технико-экономической информации, имеющей в своем составе все необходимые и достаточные сведения о состоянии объектов управления, а именно: производственной, плановой и финансово-экономической деятельности, наличии и движении материальных ресурсов, и другой информации требующейся органам управления.
Под документом понимается носитель, на котором записываются данные, имеющие юридическую силу.
Под классификатором понимается перечень объектов, классифицированных по заданным признакам. При этом каждому объекту, входящему в классификатор, присваивается определенное, только ему приписанное условное обозначение (код). Классификаторы могут быть локальные (для отдельных предприятий, отраслей, министерств) или общегосударственные, единые для всего хозяйства страны.

Содержание информационного обеспечения необходимо систематически обновлять и оно должно постоянно находится в накопителях ЭВМ в виде так называемых информационных полей.
Информационное поле – это набор информации, определенным образом классифицированной и объединенной в информационные массивы, имеющие целевые назначения.
Информационный массив представляет собой совокупность данных (записей), содержащих описание некоторого набора однородных объектов. Массивы данных хранят информацию о группах соответствующих объектов и объем их определяет объем информационной базы АСУП. Суммарный объем информационной базы АСУП определяется выражением:
W= Wi; Wi=Mi*Ni,
Где Wi – объемом информационного массива, описывающего группу однородных объектов;
Mi – суммарное число данных. Характеризующих один их объектов
i - группы;
N – число объектов в группе с одинаковым набором характеристик.


Контрольные вопросы:.

1. Что такое информационное поле?
2. В каких сферах создаётся информационное обеспечение?



Занятие №6.
Унифицированные системы документации.
	



Результатом работы по унификации и стандартизации документов могут быть как стандарты на отдельные документы (например, отчет о научно-исследовательской работе) или на отдельные виды продукции (например, обложка дел длительных сроков хранения) (ГОСТ 17914-72), так и на унифицированные системы документации.
Унифицированная система документации (УСД) - это система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности (ГОСТ Р 51141-98).
В настоящее время разработаны и действуют следующие УСД:
унифицированная система организационно-распорядительной документации;
унифицированная система банковской документации;
унифицированная система финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации бюджетных учреждений и организаций;
унифицированная система отчетно-статистической документации;
унифицированная система учетной и отчетной бухгалтерской документации предприятий;
унифицированная система документации по труду; унифицированная система документации Пенсионного фонда Российской Федерации; унифицированная система внешнеторговой документации.
На каждую унифицированную систему документации разработан государственный стандарт. Разработчиками УСД являются соответствующие министерства (ведомства), осуществляющие координацию в той или иной отрасли деятельности. Так, Министерство финансов РФ является ответственным за бухгалтерскую документацию, Росархив РФ - за организационно-распорядительные документы.
Этими же министерствами и ведомствами утверждаются унифицированные формы документов, входящих в УСД.
Унифицированная форма документа (УФД) - это совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации.
Реквизит документа - это обязательный элемент оформления официального документа, например подпись, печать, текст и т. д.
Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности, называется формуляром документа.
Для каждого вида документа (приказа, акта, письма и т.д.) характерен свой набор реквизитов. Однако унификация документов в каждой системе осуществлялась путем построения формуляра-образца документов для конкретной системы документации и установления на его основе оптимального состава реквизитов для данной системы документации, отдельных видов документов, конкретного документа и т. д. Формуляр-образец документа представляет собой «модель построения документа, устанавливающую область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты».
Таким образом, в каждой унифицированной системе есть формуляр-образец, на основе которого разрабатываются единые формы документов, единые требования к оформлению реквизитов документов. В УСД также должны быть разработаны унифицированные формы документов, применяемых в данной системе.
Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД) является системой документации, применяемой в любой организации, учреждении, предприятии.
Применение УСОРД регламентируется ГОСТ Р 6.30-97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
ГОСТ распространяется на организационно-распорядительные документы, предусмотренные УСОРД (далее - документы), - постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма, которые фиксируют решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности:
федеральных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, включая субъекты Российской Федерации, имеющие наряду с русским языком в качестве государственного национальный язык, органов местного самоуправления;
предприятий, организаций и их объединений независимо от организационно-правовой формы вида деятельности.
Настоящий стандарт устанавливает:
состав реквизитов;
требования к оформлению реквизитов;
требования к бланкам и оформлению документов;
требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации (М.В. Кирсанова, 2001; Л.А. Румынина, 2002; Н.М. Березина, 2007).
Наиболее полным общеотраслевым документом, регламентирующим работу с документами является Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти от 8 ноября 2005 г. N 536
Типовая инструкция устанавливает общие требования к функционированию служб документационного обеспечения управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в федеральных органах исполнительной власти. Положения Типовой инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1. Понятия реквизит и формуляр документа
Реквизиты (от лат «необходимое») в юридическом смысле - это данные, которые должны содержаться в акте или ином документе для признания его действительным.
Состав реквизитов документов; требования к оформлению реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, регламентирован ГОСТ Р 6.30-2003 принятым и введенным в действие Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. N 65-ст.
ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает 30 видов реквизитов, используемых в документах.
Например, используются следующие реквизиты документа:03-эмблема организации или товарный знак; 05-основной регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;06-идентификационный номер налогоплательщика;08-наименование организации;10-наименование вида документа;11-дата документа;12-регистрационный номер документа;14-место составления или издания документа;15-адресат;20-текст документа;22-подпись. Схемы расположения реквизитов документов приведены в приложении А к ГОСТ Р 6.30-2003.
Использование конкретных реквизитов зависит согласно ГОСТ Р 6.30-2003 от вида документа.
Если это общий бланк, то будут использоваться реквизиты: 01;02 или 03;08;11;14.
В бланке письма используются реквизиты:01;02 или 03 ;04;05; 06; 08; 09; 11;12 ;13 ;14 ;15 ;17; 18;19 ;20.
Бланк конкретного вида документа содержит реквизиты:01 ;02 или 03 ;08 ;10 ;14 ;11 ;12; ;13 ;18 ;19.
Реквизиты: 08;09;14 печатаются на государственном языке РФ и государственном языке субъекта РФ.
За использование реквизитов с нарушением закона установлена ответственность.
Ст.11 Закона “О Государственном гербе РФ” устанавливает ответственность за надругательство над гербом РФ. В Ст. 329 УК РФ предусмотрено за надругательство над гербом лишение свободы до года.
За неправильное употребление наименования географического объекта установлена административная ответственность в виде штрафа от двух до трех тысяч рублей.
2. Формуляр-образец, его задачи в унификации требований к реквизитам документа и их расположению
Формуляр-образец - модель формы документа, используемая для указания мест, зарезервированных для определенных записей, вносимых в документы какой-либо системы документации (ЕЭК; ИСО ПМС 6422).
Требования: Формат для формуляра-образца является международный формат ИСО А4 (210 ? 297 мм, 8 1/3 ? 11 2/3 дюйма), но предусмотрена также возможность использования формата ИСО А5 (210 ? 148 мм) для некоторых почтовых форм, а также для эквивалентных форматов, указанных в стандарте ИСО 2784-1974 для бланков на непрерывной ленте. В некоторых странах, в частности в Северной Америке, обычно используется формат 216 ? 280 мм (8 1/2 ? 11 дюймов). В этом случае согласование может быть обеспечено путем сохранения наверху и слева одинаковых полей, благодаря чему компоновка документа остается в том же положении по отношению к верхнему и левому краю бумаги; при этом размеры общей для обоих форматов площади изображения составляют 183 ? 262 мм.
Размер интервалов - межстрочный интервал и интервал между знаками в формуляре-образце (1/6 дюйма, или 4,24 мм, и 1/10 дюйма, или 2,54 мм, соответственно) соответствуют межстрочному интервалу и интервалу между знаками, применяемых в большинстве используемых для заполнения бланков машин, таких, как пишущие машинки, скоростные печатающие устройства ЭВМ и другое автоматическое знакопечатающее оборудование, а также в устройствах для оптического распознавания знаков.
Поля и принципы проектирования - были оставлены: верхнее поле (для захвата) - 10 мм и левое поле (для подливания) - 20 ми. В основу проектирования положен международный стандарт ИСО 3535-1975 “Макетный лист и конструкционная сетка” с использованием стандартной ширины колонок, соответствующей возможностям автоматического табулирования.
Общие положения - в целом структура формуляра-образца основана на принципе “клеток” (базисных прямоугольников). Размещение адресов получателей предусмотрено в зоне, приемлемой для почтовых органов при использовании конвертов с окна ми. Расположение других элементов данных, включенных в формуляр-образец, учитывает технические, правовые, коммерческие, административные и практические соображения, выдвинутые раз личными заинтересованными сторонами, с которыми проводились консультации. “Поле свободного использования”, находящееся в нижней части бланка, предназначено для удовлетворения более специфических потребностей в отдельных конкретных случаях.
При создании бланков на основе формуляра-образца счета применяются следующие принципы:
Элементы данных, указанные в формуляре-образце счета, должны помещаться в соответствующем месте создаваемого бланка счета.
Элементы данных, не указанные в формуляре-образце счета, должны помещаться в “поле свободного использования”.
Элементы данных, указанные в формуляре-образце счета, но не требующиеся в создаваемом бланке счета, могут быть опущены, и соответствующее место использовано для других целей таким же образом, как и “поле свободного использования”.
В национальных основных документах может быть предусмотрена возможность иного использования пространства, не используемого для цели, предусмотренной в унифицированном счете. Это место может также использоваться для информации, вносимой после составления первоначального документа (например, если нет необходимости в рубрике “покупатель”, то соответствующее место можно использовать для других адресов иди для любой другой цели).
Идентификаторы полей данных формуляра-образца унифицированного счета указывают лишь на характер сведений, которые они должны содержать. Поля данных могут быть подвергнуты дальней шей разбивке с учетом определенной практики, сложившейся при разработке различных международных документов. Например, можно оставить место для агента продавца в нижней части поля “продавец”; поле для сведений относительно транспортировки можно разбить с целью включения различных элементов, уточняющих маршрут, используемые виды и средства транспорта и т.д. Длина зоны “описания товара” в зависимости от обстоятельств может корректироваться путем поднятия или понижения пунктирной линии, с тем чтобы размер зоны соответствовал средним потребностям.
Законодателем установлена административная ответственность за нарушение правил изготовления, употребления, уничтожения бланков, содержащих изображение герба РФ в виде штрафа до одной тысячи рублей ст19.10 КоАП РФ.
3. Вопросы документирования, составления и оформления документов в законодательных и нормативных актах
В настоящее время в Российской Федерации существует нормативно-методическая база документационного обеспечения управления, состоящая из: законов; государственных стандартов; нормативных правовых актов; методических документов; регламентирующих технологию создания, обработки, хранения и использования документов в текущей деятельности организации, а также деятельность службы делопроизводства: ее структуру, функции, штатную численность, техническое обеспечение и некоторые другие аспекты.
Нормативные акты, входящие в систему документационного обеспечения управлением можно классифицировать по субъектам их принимающим:
1) правовые акты, издаваемые высшими органами государственной власти и управления;
2) правовые акты, издаваемые федеральными органами исполнительной власти: министерствами, комитетами, ведомствами как общеотраслевого, так и ведомственного характера;
3) правовые акты, издаваемые органами законодательной и исполнительной власти субъектов РФ и их территориальных образований, регламентирующие вопросы делопроизводства;
4) правовые акты нормативного и инструктивного характера, а также методические документы по документационному обеспечению управления, издаваемые руководством предприятий и организаций.
Нормативными актами Российской Федерации и субъектов Российской Федерации утверждены основные правила документирования информации, требования к отдельным видам документации, многие формы управленческих документов. Документы, используемые в конкретных управленческих ситуациях, создаются в соответствии с утвержденными образцами - типовыми и примерными формами или, если такие формы не приняты, на основе правил оформления документов. Требования к оформлению документов могут носить универсальный характер или относиться только к отдельным видам документов, их формам, бланкам, реквизитам.
Общие требования к составу документации и ее оформлению содержит Конституция Российской Федерации, законы Российской Федерации, устанавливающие порядок деятельности органов государственной власти и местного самоуправления, коммерческих и некоммерческих организаций ( Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации ", Федеральный конституционный закон "О Правительстве Российской Федерации", Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральные законы: "Об акционерных обществах", "Об обществах с ограниченной ответственностью", "О некоммерческих организациях" и др.).
В законодательстве содержатся нормы, определяющие правила оформления различных групп документов. Так, основные правила заключения, изменения и расторжения гражданско-правовых договоров, а также их оформления изложены в Гражданском кодексе Российской Федерации. Оформление ряда документов по кадрам регламентирует постановление Госкомстата России от 5 января 2005 г. № 1, которым утверждены унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты.
В нормативных актах различного уровня закреплены требования к оформлению отдельных реквизитов документов. Так, в федеральном законодательстве содержатся правила использования официальной символики при изготовлении бланков документов. Государственный герб Российской Федерации изображается на документах в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации"; использование гербовых бланков регламентируется постановлением Правительства от 27 декабря 1995 № 1268. Геральдические знаки - эмблемы федеральных структур (Вооруженных Сил Российской Федерации, организаций федеральной почтовой связи, МЧС России, МВД России и др.) утверждаются указами Президента страны и используются при оформлении документов. Использование товарных знаков при оформлении документации определяется законом "О товарных знаках, знаках обслуживания и наименования мест происхождения товаров" (от 23 сентября 1992 г. № 3520-1). Законодательство субъектов Российской Федерации также содержит правила изображения их символики на бланках и печатях.
В законодательстве содержатся нормы, регулирующие использование языка в делопроизводстве. Основным нормативным актом в этой сфере является Закон Российской Федерации от 25 октября 1991 г. № 1807-1 "О языках народов Российской Федерации" (в редакции от 24 июля 1998 г.).
Языком, на котором происходит создание законопроектов в федеральных органах государственной власти, является русский п.3 ст. 11. Официальным языком делопроизводства является русский и в случае необходимости язык субъекта, а также при необходимости я зык народа компактно проживающего на территории субъекта ст.16
Его положения конкретизируются в других законах применительно к ведению делопроизводства в таких областях, как связь, транспорт, судопроизводство, нотариат, и других.
В нормативных актах закреплены требования к написанию отдельных наименований, например: географических названий (ФЗ от 18 декабря 1997 г. № 152-ФЗ "О наименованиях географических объектов"); наименований "Россия", "Российская Федерация" в названиях организаций (постановление Правительства Российской Федерации от 7 декабря 1996 г. № 1463); фирменных наименований (Гражданский кодекс Российской Федерации и федеральные законы, регулирующие деятельность организаций различных организационно-правовых форм) и т.д.
Расширение применения компьютерных технологий в управлении приводит к возрастанию значения той части нормативной базы делопроизводства, которая связана с законодательством по вопросам информатизации, применения автоматизированных информационных систем и телекоммуникаций. Автоматизация делопроизводства осуществляется в соответствии с законами "Об информации, информационных технологиях и о защите информации, от 27.07.2006 N 149-ФЗ , "О правовой охране программ для электронных вычислительных машин и баз данных" от 23 сентября 1992 г. № 3523-1. Новые возможности для применения электронных документов открывает Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи". Он определяет правовые условия использования электронной цифровой подписи в процессах обмена электронными документами, при соблюдении которых электронная цифровая подпись признается юридически равнозначной собственноручной подписи человека.
Вопросы оформления документации находят отражение в нормативных актах в области почтовой связи и электросвязи. Правовую основу деятельности в области связи устанавливает Федеральный закон от 16 февраля 1995 г. № 15-ФЗ "О связи". Требования к письменной корреспонденции и сообщениям, передаваемым по сетям почтовой связи и электросвязи, определяются в соответствии с решениями Всемирного почтового союза и Международного союза электросвязи.
Важную часть нормативной базы подготовки и оформления документации составляют нормативные правовые акты межведомственного и ведомственного характера, издаваемые федеральными органами исполнительной власти.
Основным документом регламентирующим документирование, составление, оформление законодательных и нормативных актов является Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти от 8 ноября 2005 г. N 536
Инструкция устанавливает для вносимых указов, постановлений, распоряжений федеральных органов власти различных уровней требования к: реквизитам и их расположению; размеру шрифта; межстрочному интервалу; нумерации страниц; размеры полей; требования к приложениям, требование о издании документов как правило на бланке.
Содержит важное требование о включении в подготавливаемый проект текста изменяемых нормативных актов.
Федеральные органы исполнительной власти, подчиненные Президенту РФ и Правительству РФ руководствуются также Правилами подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 N 1009 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 33,
При подготовке организационно-распорядительных документов федеральные органы исполнительной власти руководствуются ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов"
4. Унификация документов. Внутривидовая унификация
Под унификацией в широком теоретическом смысле обычно понимают оптимальное сокращение числа элементов в объектах, составляющих какой-либо комплекс или систему.
Основная цель унификации управленческой документации -- создание системы документов, которая может дать экономический эффект. Использование унифицированных документов должно одновременно способствовать росту творческих элементов в управленческом труде, повышению его культуры.
Унификация документов проводится в целях сокращения количества применяемых документов, типизации их форм, повышения качества, снижения трудоемкости их обработки, достижения информационной совместимости различных систем документации по одноименным и смежным функциям управления, более эффективного использования вычислительной техники.
Унификация документов - это выбор рациональных структур их построения, приведение документов к единообразию на основе установления рационального количества их форм и типизация их построения. Она применяется не только к управленческим документам, но и к новым системам. Например, унифицированы проездные, авиационные и железнодорожные билеты. Основными принципами унификации документов являются:- унификация от общего к частному. Заключается в построении формуляра- образца документов для конкретной системы документации и установлении на его основе состава реквизитов для данной системы документации, отдельных видов документов, конкретного документа и т. д.;- единообразие форм документов и правил их построения, составления, оформления. Обеспечивается путем максимальной типизации и трафаретизации документов, унификации расположения данных на поле документа, выработки технологий и условных сокращений;- комплексность унификации.
Существует 3 способа унификации текстов: трафарет, анкета и таблица. Трафарет- это способ фиксации постоянной информации в виде связанного текста с пробелами для переменной информации. В форме трафарета создаются ряд приказов, заявлений. Анкета- способ представления унифицированного текста, при котором постоянная информация располагается в левой части листа, а переменная вносится в документ в процессе его составления в правую часть листа. В унифицированной системе документации на организационно- распорядительные документы анкетным методом смоделированы приказы по приему, переводу, увольнению; кадровые докладные и объяснительные записки. Достоинства анкет: упрощается подготовка документа, облегчаются машинописные работы; создаются предпосылки для копирования информации. Таблица - разорванный текст, расположенный по определенному принципу: постоянная информация расположена в заголовках граф и боковике, а переменная - на пересечении соответствующих граф и строк. Обладает большой информационной емкостью, позволяет строго классифицировать, кодировать информацию, легко суммировать данные. Однако он более сложен в машинописи. В табличной форме в УСД по ОРД представлены: штатное расписание, график отпусков, кадровые приказы. Эффект от унификации и стандартизации управленческих документов бывает косвенным ( повышение качества управления, эффективности использования оргтехники, ускорении оборачиваемости финансовых средств) и прямым ( снижение затрат труда ( а следовательно и затрат на заработную плату) при работе с документами, расхода материалов на их изготовление, удельных капвложений на оргтехнику, затрат на амортизацию и ремонт оргтехники).
5. Развитие унификации и стандартизации документов
Рабочая группа по упрощению процедур международной торговли, признавая необходимость гармонизации коммерческих счетов, включила в программу своей работы подготовку унифицированного счета для международной торговли. Первоначально предполагалось разработать один документ, который мог бы использоваться для всех коммерческих и административных целей, - предложение, которое было изучено Рабочей группой ГАТТ “Нетарифные меры (импортная документация)”, учрежденной в период Токийского раунда переговоров по тарифам. После проведения консультаций с этой Рабочей группой был сделан вывод, что в одном документе невозможно удовлетворительным образом объединить всю совокупность коммерческих и административных требований. Поэтому было решено, что Рабочая группа ЕЭК подготовит коммерческий счет, который по возможности будет учитывать те административные требования, для удовлетворения которых могла бы использоваться информация, содержащаяся в счете. В отношении задачи определения таможенных требований для импортной очистки и составления типового образца для Таможенной декларации (при ввозе) было отмечено, что Совет таможенного сотрудничества занимался этим вопросом, в частности, в связи с принятием приложения В.1 “Таможенная очистка для внутреннего потребления” к Таможенной конвенции по упрощению и согласованию таможенных процедур (Киото, 1973 г.).
При подготовке рекомендуемого формуляра-образца унифицированного счета были приняты во внимание результаты, достигнутые во многих отраслях за счет использования стандартизованного коммерческого счета, а также возможность использования подобного рода счета для замены или дополнения некоторых административных документов, требуемых правительственными органами. Был учтен прогресс в области использования методов автоматической обработки и передачи данных, а также те многие случаи, когда документы были согласованы с формуляром-образцом Организации Объединенных Наций (ЮНЛК) либо непосредственно, либо через унифицированные национальные серии документов или стандарты. Тот факт, что формуляр-образец Организации Объединенных Наций уже принят значительным числом стран и организаций, оправдывает разработку образца счета на основе этого формуляра-образца. Было признано, что следует добиваться того, чтобы образец счета был весьма гибким в применении, ввиду чрезвычайно разнообразных потребностей коммерческих и административных кругов, но что в то же время существует необходимость гармонизации содержания и расположения таких основных элементов информации, которые всегда являются обязательными для осуществления сделок в международной торговле. Официальная рекомендация, воспроизведенная в настоящем документе, была первоначально принята в 1975 году; настоящее, второе издание было принято в 1983 г. с некоторыми изменениями соответствующей терминологии и информации в контексте формуляра- образца унифицированного счета.
Отметив, что различные коммерческие документы, связанные со счетом и используемые в предварительных торговых процедурах продавца (например, предложение, подтверждение заказа, извещение об отправке и т.д.), аналогичны по содержанию данных самому счету, Рабочая группа ЕЭК высказала мнение, что подробные руководящие принципы для разработки указанных производных документов могут быть включены в рекомендацию, касающуюся формуляра-образца унифицированного счета. Однако при более глубоком изучении структуры системы унифицированных внешнеторговых документов Организации Объединенных Наций было сочтено предпочтительным издать пока формуляр-образец Организации Объединенных Наций, настоящее второе издание рекомендации, касающейся формуляра-образца унифицированного счета, и руководящие принципы применения формуляра-образца Организации Объединенных Наций в качестве трех отдельных публикаций. Конечная цель состоит во включении этих трех публикаций во всеобъемлющее справочное руководство.
Что касается составления коммерческих счетов методом однократной записи или при помощи других автоматизированных средств, то следует напомнить, что в мае 1979 г. Совет таможенного сотрудничества принял рекомендацию, согласно которой таможенным управлениям “следует принимать коммерческие счета, составляемые любым способом, например методом однократной записи, в тех случаях, когда представление коммерческого счета требуется в связи с очисткой товаров”, а также “воздерживаться от требования подписи для таможенных целей на коммерческих счетах, представляемых в подтверждение таможенной декларации”. Кроме того, в рекомендацию N 18, принятую Рабочей группой по упрощению процедур международной торговли в 1981 г., включена мера по упрощению 4.1, которая касается импортеров и в которой им рекомендуется “уведомлять свои банки не отказывать в приеме счетов, подготовленных методом однократной записи”.
6. Современные государственные стандарты на документы. Особенности организационно- распорядительных документов
Правила оформления документов закрепляются в стандартах и других документах по стандартизации. Введение в действие ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению" совпало с началом нового этапа развития
Федеральным законом от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ "О техническом регулировании". Положения ГОСТ Р 6.30-2003 необходимо рассматривать исходя из того, что он разрабатывался и принимался на основе Закона Российской Федерации от 10 июня 1993 г. № 5154-1 "О стандартизации", отмененного с 1 июля 2003 г., а действует в условиях новых подходов к стандартизации.
В соответствии с Федеральным законом "О техническом регулировании" основными источниками обязательных требований к продукции и процессам производства стали технические регламенты. Под стандартизацией в Законе понимается деятельность по установлению правил и характеристик в целях их добровольного многократного использования, направленная на достижение упорядоченности в сферах производства и обращения. Одной из целей стандартизации является достижение технической и информационной совместимости. С принятием Федерального закона "О техническом регулировании" изменилась сама трактовка понятия "стандарт". Если раньше под стандартом понимался нормативный документ (ГОСТ Р 1.12-99), то теперь Закон закрепил принцип добровольного применения стандартов.
В нормативных документах по стандартизации закреплены требования к построению, изложению и оформлению различных видов документации, проведению унификации документов и применению унифицированных систем документации; созданию и использованию классификаторов технико-экономической и социальной информации; автоматизации информационных процессов в сфере управления, техническим средствам обработки информации; применяемой в области работы с документами терминологии.
Важными средствами информационного обеспечения являются классификаторы технико-экономической и социальной информации, а также унифицированные формы документов. Методологические и организационные основы проведения работ по классификации и кодированию информации, унификации документации установлены в нормативах Единой системы классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации (ЕСКК) и унифицированных систем документации (УСД). ЕСКК представляет собой систему, включающую: общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации, а также нормативные и методические документы, регламентирующие разработку, ведение и применение общероссийских классификаторов.
Порядок разработки, принятия, введения в действие, ведения и применения общероссийских классификаторов в социально-экономической области устанавливается Правительством Российской Федерации.
УСД состоит из совокупности взаимосвязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах экономической деятельности; средств их ведения; нормативных и методических документов по их разработке, ведению и применению. Требования к УСД изложены в стандартах серии "Унифицированные системы документации". В государственных стандартах закреплена терминология в области делопроизводства и архивного дела (ГОСТ Р 51141-98), установлены требования к потребительским форматам бумаги (ГОСТ 9327-60). Требования к гербовым печатям установлены в ГОСТ Р 51511-2001. В комплексе стандартов "Информационная технология" регламентированы многие вопросы создания автоматизированных информационных систем (ГОСТ 34.201-89; ГОСТ 34.602-89; ГОСТ 34.003-90 и др.), защиты информации и использования электронной цифровой подписи (ГОСТ Р 34.10-2001, ГОСТ Р 34.11-94 и др.).
Основой для систематизации унифицированных форм документов в информационно-поисковых системах служит Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД), принятый и введенный в действие постановлением Госстандарта России от 30 января 1993 г. № 299. Вновь разработанные унифицированные формы документов подлежат регистрации путем включения в ОКУД. Разделы ОКУД ведутся с различной оперативностью и полнотой. Формы документов, указанные в ОКУД, приводятся в альбомах унифицированных форм документов.
Подготовка нормативных актов, регламентирующих оформление документов в организации, осуществляется в соответствии с действующим законодательством, на основе типовых и примерных инструкций, правил, унифицированных форм и других нормативных и методических разработок, с учетом особенностей сложившейся в организации системы делопроизводства. Порядок подготовки и оформления управленческой документации в организации может закрепляться в таких нормативных актах, как: "Инструкция по делопроизводству", "Регламент", "Правила оформления документов", "Табель унифицированных форм документов", "Альбом бланков", "Альбом унифицированных форм документов". В зависимости от состава и содержания этих нормативных актов и распределения положений по делопроизводству между ними, в организации может быть принят весь комплекс перечисленных нормативных актов или отдельные из них. Количество, наименования и последовательность разделов, степень детализации, характер примеров, состав приложений определяются их разработчиками.


Заключение
Все рассмотренные нормативные акты имеют своей целью создать унифицированную систему с применением автоматизированных систем обработки документов от момента их создания до сдачи в архив на хранение. С целью экономии всех видов ресурсов и улучшением взаимодействия между применяющими документы субъектами. А также для защиты своих коммерческих интересов в случае товарных знаков, географических наименований и прочих моментов, касающихся использования информации.

Контрольные вопросы:.
1. Понятия реквизит и формуляр документа.














Занятие №7.
Единая система классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации (ЕСКК ТЭСИ).
В соответствии с законом "О стандартизации" и Государственной программой перехода Российской Федерации на принятую в международной практике систему учета и статистики в Российской Федерации принята единая система классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации (далее именуется - система кодирования или ЕСКК).
ЕСКК ТЭСИ - это совокупность взаимоувязанных общероссийских классификаторов, средств их автоматизированного ведения, методических документов по разработке и внедрению общероссийских классификаторов. 
В современном обществе такая обобщающая система информации необходима для ведения учета и статистики, для управления информационными потоками и упорядочения стандартизации.
Общими принципами функционирования ЕСКК и ведения работ, связанных с ее развитием, являются:
а) учет социально-экономических изменений в стране;
б) открытость и общедоступность системы кодирования для пользователей в той части, которая не содержит сведений, составляющих государственную тайну;
в) автоматизация процесса обработки технико-экономической и социальной информации;
г) обеспечение методического и организационного единства системы кодирования;
д) комплексность системы кодирования, предусматривающая наиболее полный охват технико-экономической и социальной информации, используемой при межотраслевом обмене;
е) постоянная актуализация технико-экономической и социальной информации;
ж) обязательность применения системы кодирования при формировании государственных информационных систем и ресурсов;
з) совместимость системы кодирования и других государственных информационных систем и ресурсов и их взаимодействие в едином информационном пространстве Российской Федерации на основе использования системы кодирования;
и) гармонизация системы кодирования с международными и региональными классификациями и со стандартами
Основными задачами системы кодирования являются:
а) создание условий для формирования единого информационного пространства на территории Российской Федерации;
б) систематизация информации по единым классификационным правилам и их использование при прогнозировании социально-экономического развития страны и ведении учета и отчетности;
в) информационное обеспечение налогообложения, лицензирования, квотирования, операций с недвижимостью, социального страхования, финансового посредничества;
г) содействие специализации и кооперированию в области производства продукции и оказания услуг;
д) упорядочение стандартизации и сертификации выпускаемой продукции и оказываемых услуг;
е) создание условий для унификации документации при осуществлении межотраслевого документооборота;
ж) обеспечение совместимости информационных систем и ресурсов;
з) обеспечение межотраслевого обмена информационными ресурсами;
и) гармонизация системы кодирования с международными и региональными классификациями и со стандартами.
Система ЕСКК включает:
· общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации (далее именуются - общероссийские классификаторы);
· нормативные и методические документы, регламентирующие разработку, ведение и применение общероссийских классификаторов.
· средства автоматизированного ведения общероссийских классификаторов
· организационные структуры
Общероссийские классификаторы создаются федеральными органами исполнительной власти или соответствующими организациями (далее именуются - учреждения, ответственные за разработку общероссийских классификаторов) по согласованию с Государственным комитетом Российской Федерации по стандартизации и метрологии, Российским статистическим агентством и Министерством экономики Российской Федерации в части основных видов технико-экономической и социальной информации, используемой при межотраслевом обмене. Могут создаваться отраслевые (ведомственные) классификаторы технико-экономической и социальной информации и классификаторы указанной информации, используемые группой организаций, занимающихся аналогичными видами деятельности, или одной организацией.
Государственный комитет Российской Федерации по стандартизации и метрологии устанавливает порядок разработки, принятия, введения в действие, применения и ведения общероссийских классификаторов.
Информационное обслуживание заинтересованных юридических и физических лиц в части общероссийских классификаторов и вносимых в них изменений обеспечивают Государственный комитет Российской Федерации по стандартизации и метрологии, Российское статистическое агентство и учреждения, ответственные за ведение общероссийских классификаторов.
Общероссийские классификаторы используются при разработке правовых актов, а также при создании информационных систем и ресурсов.
Далее даются основные понятия.
Классификация означает разделение множества объектов на подмножества по сходству или различию объектов в соответствии с принятыми методиками.
Объект классификации – это элемент классифицируемого множества.
Признак классификации – это свойство или характеристика объекта, по котрому проводится классификация.
Ступень классификации – это этап, при котором выявляется совокупность классификационыхгруппироваок.
Глубина классифиации – это число ступеней.
Кодирование – это присвоение кода классификационным группировкам.
Присвоение кодов по общероссийским классификаторам хозяйствующим субъектам осуществляют органы государственной статистики при их учете и идентификации в составе Единого государственного регистра предприятий и организаций.
В других случаях присвоение кодов объектам классификации по общероссийским классификаторам хозяйствующие субъекты осуществляют самостоятельно путем их отнесения к соответствующему коду и наименованию позиции общероссийского классификатора и несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неправильное их присвоение и применение.
При межотраслевом обмене информацией, создании информационных систем и ресурсов не допускается применение отраслевых (ведомственных) классификаторов технико-экономической и социальной информации и классификаторов организаций для объектов классификации, установленных в общероссийских классификаторах, а также резервных кодов общероссийских классификаторов.
Использование международных и региональных классификаций осуществляется на основе гармонизации с ними разрабатываемых общероссийских классификаторов путем:
· прямого применения международных и региональных классификаций без изменения принятых в них кодов и наименований;
· включения в них дополнений, отражающих специфику российской экономики, не нарушающих коды и наименования позиций международных и региональных классификаций и предусмотренных в них резервных позиций, если иное не предусмотрено в международной и региональной классификации.
Перечень общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации дан в Приложении № 1 к постановлению правительства от 1 ноября 1999 года N 1212. В приложении № 2 этого постановления указан перечень общесоюзных классификаторов технико-экономической информации, подлежащих замене на соответствующие общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации.
Перечень общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации
	  Наименование общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации 
	  Ответственные за ведение ОК 

	1. Общероссийский классификатор стандартов (ОКС) 
	Госстандарт России 

	2. Общероссийский классификатор услуг населению (ОКУН) 
	Госстандарт России 

	3. Общероссийский классификатор информации по социальной защите населения (ОКИСЗН) 
	Госстандарт России 

	4. Общероссийский классификатор продукции (ОКП) 
	Госстандарт России 

	5. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) 
	Госстандарт России 

	6. Общероссийский классификатор изделий и конструкторских документов (ЕСКД) 
	Госстандарт России 

	7. Общероссийский классификатор основных фондов (ОКОФ) 
	Госстандарт России 

	8. Общероссийский классификатор валют (ОКВ) 
	Госстандарт России 

	9. Общероссийский классификатор единиц измерения (ОКЕИ) 
	Госстандарт России 

	10. Общероссийский классификатор информации о населении (ОКИН) 
	Госстандарт России 

	11. Общероссийский классификатор деталей, изготавливаемых сваркой, пайкой, склеиванием и термической резкой (ОКД) 
	Госстандарт России 

	12. Общероссийский технологический классификатор деталей машиностроения и приборостроения (ОТКД) 
	Госстандарт России 

	13. Общероссийский технологический классификатор сборочных единиц машиностроения и приборостроения (ОТКСЕ) 
	Госстандарт России   

	14. Общероссийский классификатор стран мира (ОКСМ) 
	Госстандарт России 

	15. Общероссийский классификатор информации об общероссийских классификаторах (ОКОК) 
	Госстандарт России 

	16. Общероссийский классификатор органов государственной власти и управления (ОКОГУ) 
	Росстат   

	17. Общероссийский классификатор объектов административно-территориального деления (ОКАТО) 
	Росстат 

	18. Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО) 
	Росстат 

	19. Общероссийский классификатор форм собственности (ОКФС) 
	Росстат 

	20. Общероссийский классификатор организационно-правовых форм (ОКОПФ) 
	Росстат 

	21. Общероссийский классификатор видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКДП) 
	Минэкономики России 

	22. Общероссийский классификатор экономических регионов (ОКЭР) 
	Минэкономики России 

	23. Общероссийский классификатор специальностей по образованию (ОКСО) 
	Минобразование России   

	24. Общероссийский классификатор специальностей высшей научной квалификации (ОКСВНК) 
	Минобразование России 

	25. Общероссийский классификатор начального профессионального образования (ОКНПО) 
	Минобразование России 

	26. Общероссийский классификатор занятий (ОКЗ) 
	Минтруд России 

	27. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) 
	Минтруд России 


Перечень общесоюзных классификаторов технико-экономической
информации, подлежащих замене на соответствующие
общероссийские классификаторы технико-экономической
и социальной информации
	  Наименование общесоюзных классификаторов технико-экономической информации   
	Ответственные за ведение общесоюзных классификаторов технико-экономической информации 



	1Общесоюзный классификатор отраслей народного хозяйства (ОКОНХ) 
	Росстат 

	2. Общесоюзный классификатор технико-экономических и социальных показателей (ОКТЭСП) 
	Росстат 

	3. Общесоюзный классификатор платежного оборота (ОКПлО) 
	Банк России 

	4. Общесоюзный классификатор информации по денежному обращению (ОКИДО) 
	Банк России 

	5. Общесоюзный классификатор гидроэнергетических ресурсов (ОКГР) 
	Минтопэнерго России 

	6. Общесоюзный классификатор полезных ископаемых и подземных вод (ОКПИиПВ) 
	МПР России 

	7. Общесоюзный классификатор пунктов погрузки и выгрузки на речном, морском, воздушном и автомобильном транспорте (ОКППВ) 
	Минтранс России 

	8. Общесоюзный классификатор работ и услуг на транспорте (ОКРУТ) 
	Минтранс России 

	9. Общесоюзный классификатор пунктов погрузки и выгрузки на железнодорожном транспорте (ОКППВ) 
	МПС России 

	10. Общесоюзный классификатор грузов (ОКГ) 
	МПС России 

	11. Общесоюзный классификатор видов грузов, упаковки и упаковочных материалов (ОКВГУМ) 
	МПС России 

	12. Общесоюзный классификатор строительной продукции (ОКСП) 
	Госстрой России 

	13. Общесоюзный классификатор работ и услуг в строительстве (ОКРУС) 
	Госстрой России 

	14. Общесоюзный классификатор работ и услуг в промышленности, кроме машиностроения (ОКРУП) 
	Минэкономики России 

	15. Общесоюзный классификатор работ и услуг в машиностроении (ОКРУМ) 
	Минэкономики России 

	16. Общесоюзный классификатор работ и услуг в материально-техническом снабжении (ОКРУМТС) 
	Госстандарт России 

	17. Общесоюзный классификатор работ и услуг в торговле (ОКРУТорг) 
	Минторг России 

	18. Общесоюзный классификатор работ и услуг в сельском хозяйстве (ОКРУСХ) 
	Минсельхозпрод России 

	19. Общесоюзный классификатор информации по изобретениям и открытиям (ОКИО) 
	Минюст России 

	20. Общесоюзный классификатор подсистем и комплексов задач АСУ (ОКПКЗ) 
	Госстандарт России 



Контрольные вопросы:.
1. ЕСКК ТЭСИ - это….
2. Классификация означает…..
3. Объект классификации – это ….
4. Признак классификации – это ….
5. Ступень классификации – это ….
6. Глубина классифиации – это ….
7. Кодирование – это ….




















Занятие №8.
Математическое обеспечение АСОИУ.
Математическим обеспечение АСОИУ называют совокупность математических методов, моделей и алгоритмов для решения задач и обработки информации с применением вычислительной техники в АСУ.
К средствам математического обеспеченияотносятся:
· средства моделирования процессов управления;
· типовые задачи управления;
методы математического программирования, математической статистики, теории массового обслуживания и другие.
Обычно математическое обеспечение состоит из общего и специального обеспечения. Общее математическое обеспечение - машинно-ориентированное, и обычно реализуется в виде программ операционной системы, управляющих всеми внутренними и внешними устройствами, а также в виде тестовых и диагностических программ, проверяющих исправность и выявляющих неисправные узлы и блоки оборудования. Специальное математическое обеспечение является проблемно-ориентированным и реализуется в виде комплекса программ, организующих работу технических средств по выполнению решаемых в АСОИУ задач.
Специальное математическое обеспечение делится на:
- общесистемное, обеспечивающее функционирование системы управления в заданном режиме, включая управление работой ЭВМ и других технических средств, решение ряда задач по типовым схемам, которые могут быть необходимы многим пользователям;
- прикладное, состоящее из прикладных программ в соответствии с индивидуальными особенностями решаемых задач.
Для автоматизации рабочего места инженера по охране труда необходимо применить методы оптимизации, основанные на математических методах сетевого планирования и управления. Для этого в основном применяются методы:
- сравнения фактических показателей с плановыми;
- метод детерминированного факторного анализа.


Контрольные вопросы:.
1. Специальное математическое обеспечение делится на…
2. К средствам математического обеспечения относятся….











Занятие №9.
Программное обеспечение АСОИУ.
Программное обеспечение (ПО) АСОИУ - совокупность программ для реализации целей и задач автоматизированной системы управления, обеспечивающих функционирование комплекса технических средств АСОИУ.
ПО АСОИУ должно разрабатываться для решения основных задач, стоящих перед предприятием, применительно к имеющимся техническим средствам, с учетом изложенных выше особенностей информационного обеспечения. Весь комплекс программ можно условно разделить на следующие группы:
1) Управляющие и обслуживающие программы для обеспечения функционирования системы в целом и ее отдельных блоков в соответствии с порядком работы.
2) Содержательные программы, реализующие решение заданных задач планирования и управления.
3) Стандартные программы обработки массивов, решения экспериментальных задач, статистической обработки данных, являющиеся подпрограммами по отношению к содержательным программам.
4) Вспомогательные программы, предназначенные для облегчения нормальной эксплуатации системы.
Как и математическое, программное обеспечение подразделяется на общее и специальное. Специальное программное обеспечение - это совокупность программ, реализующих функциональную часть АСУ, т.е. подсистемы и АРМы. В общем программном обеспечении возможно выделение таких систем как:
а) системы программирования, предназначенные для автоматизации процесса создания и отладки программ, включающие в себя текстовые редакторы, компиляторы, интерпретаторы, редактор связей, загрузчик, библиотеки языков программирования высокого уровня;
б) операционные системы, предназначенные для планирования и организации процесса обработки, ввода-вывода и управления данными, распределения ресурсов, подготовки и отладки программ и других вспомогательных операций обслуживания;
в) ОС делятся на ОС ПЭВМ и ОС сетей (ОС локальных вычислительных сетей и ОС глобальных сетей);
г) пакеты прикладных программ, расширяющих возможности операционной системы и предназначенных для решения узко направленных проблем (бухгалтерский учет, математические расчеты, СУБД и т.п.);
д) системы тестирования технических средств, основной задачей которых является проверка и тестирование устройств и отдельных блоков, входящих в АСУ или ЭВМ.
При реализации АРМа в качестве среды программирования и разработки была выбрана среда 1С Предприятие 7.7. Выбор данной среды позволяет достичь поставленной цели в разрабатываемой системе. Основными достоинствами данной среды являются: 1С:Предприятие является универсальной системой автоматизации деятельности предприятия. За счет своей универсальности система 1С:Предприятие может быть использована для автоматизации самых разных участков экономической деятельности предприятия: учета товарных и материальных средств, взаиморасчетов с контрагентами, расчета заработной платы, расчета амортизации основных средств, бухгалтерского учета по любым разделам и т. д.
Основной особенностью системы 1С: Предприятия является ее конфигурируемость. Собственно система 1С: Предприятие представляет собой совокупность механизмов, предназначенных для манипулирования различными типами объектов предметной области. Конкретный набор объектов, структуры информационных массивов, алгоритмы обработки информации определяет конкретная конфигурация. Вместе с конфигурацией система 1С:Предприятие выступает в качестве уже готового к использованию программного продукта, ориентированного на определенные типы предприятий и классы решаемых задач.
Конфигурация создается штатными средствами системы. Конфигурация обычно поставляется фирмой «1С» в качестве типовой для конкретной области применения, но может быть изменена, дополнена пользователем системы, а также разработана заново.

Контрольные вопросы:.
1. В общем программном обеспечении выделение каких систем возможно?













Занятие №10.
Методы декомпозиции АСОИУ на подсистемы и комплексы задач.
Концепция и цель создания АСУ
Автоматизированная система управления представляет собой организационно-техническую систему, обеспечивающую выработку решений на основе автоматизации информационных процессов в различных сферах деятельности.
Под концепцией создания автоматизированной системы понимается основная идея, закладываемая при проектировании. Эта идея зависит в первую очередь от процессов выбираемых в качестве объекта автоматизации.
Цель АСУ в общем случае - обеспечить выполнение основных функций организации, повысить эффективность работы аппарата здравоохранения, скоординировать деятельность отдельных структурных подразделений для улучшения качества оказываемой медицинской и социальной помощи.
Основной вид деятельности «Управления Здравоохранения» - обеспечение функции управления и координации деятельности в сфере охраны здоровья населения.
Таким образом, концепцию создания будущей АСУ следует сформулировать следующим образом: обеспечить оптимальное функционирование Управления Здравоохранения и ЛПУ, как единого целого, повысить эффективность работы Управления Здравоохранения и ЛПУ, скоординировать деятельность отдельных структурных подразделений для улучшения качества оказываемой медицинской и социальной помощи.
Основная задача АСУ - это обеспечение оптимального функционирования Управления Здравоохранения и ЛПУ, как единого целого для достижения основной цели за счет правильного выбора целей, стоящих перед подсистемами и путей их достижения, а также контроль над выполнением заданий между исполнителями (ЛПУ) и обеспечения их чёткого взаимодействия с Управлением Здравоохранение.
Принципы выделения подсистем
Автоматизированные системы управления (АСУ) относятся к классу больших систем. АСУ представляют собой системы с большим количеством входящих в нее элементов. В связи с этим проектирование АСУ невозможно осуществить без предварительного разделения (декомпозиции) на отдельные подсистемы. Смысл декомпозиции состоит в том, чтобы разделить все множество задач АСУ на совокупность непересекающихся подмножеств, каждое из которых было бы относительно автономно, т.е. обладало бы ограниченным числом связей с другими подмножествами. А также имело некоторую «специализацию» задач и было бы направлено на достижение определенной цели. Эти подмножества называются подсистемами.
Подсистема - это часть АСУ, выделенная по функциональному и структурному признаку, отвечающая конкретным целям и задачам управления. Подсистему можно также определить как часть системы, выделенную по признаку общности входящих в нее элементов и имеющую собственные цели и критерии, которые являются производными от цели и критериев той подсистемы, в которую они входят.
Декомпозиция - метод системного подхода к изучению больших систем, используемых при проектировании АСУ.
Декомпозиция должна производится не произвольным образом, вырывая отдельные части большой системы, а системно, на основании заранее выработанных принципов членения.
Функциональная часть АСУ представляет собой совокупность подсистем, в которых с помощью экономических, организационных, математических методов решаются конкретные задачи по планированию, учёту, анализу, контролю в АСУ.
Любую информационную подсистему можно представить как некоторый комплекс задач управления, решаемый подразделениями аппарата управления.
Подсистемы АСУ Управления Здравоохранения Администрации Ленинского района были выделены по функциональному и производственно-ресурсному (обеспечивающему) признаку. Функциональный признак предусматривает необходимость выделения подсистем по традиционным функциям управления (Планирование, учет и т.д.). Каждая подсистема при этом реализует только одну из этих функций по всему потоку информации вне зависимости от того, какой объект управления она описывает.
Выделение подсистем предусматривает некоторое единство элементов, которые входят в подсистему (функциональная однородность). Функциональная однородность - общность информационных входов, общая целевая направленность исходных данных, а также однородность содержания обрабатываемой информации. При этом каждая из подсистем имеет свою цель и задачи, т.е. совокупность элементов, при функциональном взаимодействии которых обеспечивается обработка входной информации, выдача выходной информации, а также принятие решений.
Таким образом, предварительная декомпозиция АСУ на подсистемы позволяет организовать параллельную разработку системы. Любую функциональную подсистему в информационном отношении можно представить, как некоторый комплекс задач управления, решаемый подразделениями аппарата управления, и документированных по входной и выходной информации.
В результате декомпозиции функциональной части АСУ на подсистемы было выделено восемь подсистем:
· Подсистема финансово-экономического планирования;
· Подсистема управления закупкой медицинского оборудования;
· Подсистема учета и отчетности деятельности учреждений здравоохранения района;
· Подсистема учета и поверки медицинского;
· Подсистема управления кадрами;
· Подсистема оказанием медицинских услуг;
· Подсистема управления закупкой медикаментов и расходных материалов;
· Подсистема бухгалтерского учета.

Контрольные вопросы:.
1. Назовите 3 подсистемы АСУ.
2. Что такое декомпозиция?
3. Какова основная задача АСУ?

















Занятие №11.
Методы проектирования задач в АСОИУ.
Каждая функциональная подсистема, выделенная в результате декомпозиции на части АСУ, состоит из задач. Поэтому разработка подсистем АСУ включает и проектирование автоматизированного решения задач, составляющих подсистему.
Практическое воздействие АСУ на процессы материального производства (объект управления) состоит в том, что для организации этого производства, его контроля и регулирования с помощью технических средств, экономико-математических методов и программ, имеющихся в арсенале автоматизированной системы управления данного предприятия (организации), решаются задачи:
а) составления оптимального сбалансированного плана, учитывающего реальные условия и содержащего обоснованные показатели планируемой деятельности организации;
б) разработки календарных планов-графиков производства работ или выпуска продукции;
в) составления оперативных графиков поставки ресурсов, диспетчерских заданий и т. д.;
г) осуществления с помощью техники оперативного контроля за ходом производственных процессов;
д) анализа ситуаций и состояния производства (включая использование для таких анализов имитационных моделей), позволяющего руководству принимать обоснованные решения по управлению производством;
е) учета затрат на производство, учета состояния основных средств организации анализа экономической деятельности.
Результаты решения этих задач, используемые в организации и управлении строительным или промышленным производством, являются конечной продукцией АСУ. Эффективность функционирования АСУ как следствие реализации результатов оптимального решения задач: организации и технологии производства; планирования; контроля и регулирования, учета и анализа проявляется в виде снижения издержек производства, лучшего достижения целей организации (предприятия).
Проектирование функциональных подсистем АСУ начинается на стадии предпроектного обследования существующей системы управления. На этом этапе выполняется описание задач, составляющих функции управления, выясняются организация и методы их решения и разрабатываются предложения по декомпозиции будущей АСУ на подсистемы. Основой для такой декомпозиции является установление целей каждой функциональной подсистемы, являющихся производными от общих целей и задач изучаемой организационной экономической системы.
Цели производственные — это выполнение плана ввода в эксплуатацию, выпуска продукции в натуральном выражении, выражающегося в объеме товарной продукции, номенклатуре продукции, ее качестве, объеме и сроках ввода мощностей и т.: д.
Цели экономические — например, эффективность использования ресурсов, рост производительности труда, прибыль. Показателями, характеризующими достижение этих целей, являются объем реализации, сумма прибыли, выработка на работающего, соотношение между ростом производительности труда и ростом заработной платы, фондоотдача, уровень рентабельности и пр.
Цели технические — технический прогресс в строительстве, промышленном производстве. Показателями технического прогресса являются: техноэкономические и эксплуатационные характеристики продукции, доля новой продукции в общем объеме производства, уровень механизации и автоматизации производственных процессов, научно-технический уровень организации и управления.
Цели социальные — рост доходов и благ работающих, получаемых через общественные формы потребления, коммунистическое отношение к труду, степень удовлетворения культурных запросов и бытовых потребностей, уровень безопасности и эстетика труда и т. д.
Важно установить, в какой степени достижение этих целей — производственных, экономических, технических и социальных — будет обеспечиваться при решении комплексов задач, составляющих выделяемые (проектируемые) подсистемы. При этом следует иметь в виду, что подсистема техноэкономического планирования должна в той или иной степени определять достижение всех перечисленных целей организационно-экономической системы. Подсистема технической подготовки производства преследует в основном выполнение производственных целей и обеспечение технического прогресса. Подсистема учета отвечает более всего экономическим аспектам деятельности. Подсистемы «Кадры» и «Организация труда и заработной платы» обеспечивают достижение социальных целей. Подсистема оперативного управления реализует в основном производственные цели.
Строительным организациям порой не удается добиться намеченных показателей деятельности, определяющих достижение перечисленных целей. Это проявляется в нарушении сроков ввода в эксплуатацию отдельных объектов строительства, невыполнении заданий по росту производительности труда, посредственном качестве работ и т. д. В этом смысле создание АСУ, комплексная целенаправленная разработка ее функциональных подсистем — важная часть плана технического развития организации, эффективное средство улучшения деятельности и более полного достижения ее производственных, экономических, технических и социальных целей.
Необходимо, таким образом, в процессе изучения существующей системы управления, функций и решаемых при их реализации задач постоянно иметь в виду общие итоги работы организации, цели и показатели, осуществленные частично или полностью; выделять и фиксировать факторы, препятствующие повышению эффективности производства; определять наиболее целесообразное поведение системы в этих условиях.

Рис. 6.2. Этапы проектирования и решения задач в АСУ.

Контрольные вопросы:.
1. Какие задачи решает АСУ?









Занятие №12.
Функциональные задачи подсистем МТС и их реализация в АСОИУ.

Для того чтобы обеспечить предприятие (объединение) необходимыми ему материалами в соответствии с выявленной потребностью, организуется материально-техническое снабжение предприятия. Материально-техническое снабжение – это наиболее существенный элемент обеспечения производства. Его задача заключается в определении потребности предприятия в материалах и технических ресурсах, изыскании возможностей покрытия этой потребности, организации хранения материалов и выдачи их в цехи, а также в проведении контроля за правильным использованием материально-технических ресурсов и содействия в их экономии. 
Решая эту задачу, работники органов снабжения должны изучать и учитывать спрос и предложение на все потребляемые предприятием материальные ресурсы, уровень и изменение цен на них и на услуги посреднических организаций, выбирать наиболее экономичную форму товародвижения, оптимизировать запасы, снижать транспортно-заготовительные и складские расходы. 
Содержание функций органов снабжения предприятия включает три направления. 
1. Планирование, которое предполагает: 
- изучение внешней и внутренней среды предприятия, а также рынка отдельных товаров; 
- прогнозирование и определение потребности всех видов материальных ресурсов, планирование хозяйственных оптимальных связей; 
- оптимизацию производственных запасов; 
- планирование потребности материалов и установление 
их 
лимита на отпуск цехам; 
- оперативное планирование снабжения. 
2. Организация, которая включает: 
- сбор информации о потребной продукции, участие в ярмарках, выставках-продажах, аукционах и т. п.; 
- анализ всех источников удовлетворения потребности в материальных ресурсах с целью выбора наиболее оптимального; 
- заключение с поставщиками хозяйственных договоров на поставку продукции; 
- получение и организацию завоза реальных ресурсов; 
- организацию складского хозяйства, входящего в состав органов снабжения; 
- обеспечение цехов, участков, рабочих мест необходимыми материальными ресурсами; 
3. Контроль и координация работы, в состав которых входят: 
- контроль за выполнением договорных обязательств поставщиков, выполнение ими сроков поставки продукции; 
- контроль за расходованием материальных ресурсов в производстве; 
- входной контроль за качеством и комплектностью поступающих материальных ресурсов; 
- контроль за производственными запасами; 
- выдвижение претензий поставщикам и транспортным организациям; 
- анализ действенности снабженческой службы, разработка мероприятий по координации снабженческой деятельностью и повышение её эффективности. 
В условиях рынка у предприятий возникает право выбора поставщика, а значит, и право закупки более эффективных материальных ресурсов. Это заставляет снабженческий персонал предприятия внимательно изучать качественные характеристики продукции, изготовляемой различными поставщиками. 
Критериями выбора поставщика могут быть надежность поставки, возможность выбора способа доставки, время на осуществление заказа, возможность предоставления кредита, уровень сервиса и др. Причем соотношение значимости отдельных критериев с течением временем может меняться. 
Организационное построение, характер и методы работы служб снабжения на предприятиях отмечаются своеобразием. В зависимости от объемов, типов и специализации производства, материалоемкости продукции, и территориального размещения предприятия складываются различные условия, требующие соответствующего разграничения функций и выбора типа структуры органов снабжения. На небольших предприятиях, потребляющих малые объемы материальных ресурсов в ограниченной номенклатуре, функции снабжения возлагаются на небольшие группы или отдельных работников хозяйственного отдела предприятия. 
На большинстве средних и крупных предприятий эту функцию выполняют специальные отделы материально-технического снабжения (ОМТС), которые построены по функциональному или материальному признаку. В первом случае каждая функция снабжения (планирование, заготовка, хранение, отпуск материалов) выполняется отдельной группой работников. При построении снабженческих органов по материальному признаку определенные группы работников выполняют все функции снабжения по конкретному виду материалов. 
Характерный тип структуры службы снабжения — смешанный (рис. 1.1), когда товарные отделы, группы, бюро специализированы на снабжении конкретными видами сырья, материалов, оборудования. Однако наряду с товарными в состав отдела снабжения входят функциональные подразделения: плановое, диспетчерское. 
Смешанный тип структуры отдела снабжения — наиболее рациональный метод строения, который способствует повышению ответственности работников, улучшению материально-техническое обеспечение производства. 

Контрольные вопросы:.
1. Распишите содержание функций органов снабжения предприятия по каждому направлению.
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