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I. Общие сведения
	Управление и использование цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код



Краткое описание вида профессиональной деятельности:  

	Обеспечение эффективного управления цифровой трансформацией документированных сфер деятельности организации с применением современных технологий и аналитики данных 



Группа занятий:

	1213 
	Руководитель в области определения политики и планирования деятельности 
	 2422
	 Специалисты в области политики администрирования  

	3343
 
	Административный и иной исполнительный среднетехнический персонал    
	
	

	(код ОКЗ[footnoteRef:1]) [1: ] 

	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к области профессиональной деятельности:

	07 
	Административно-управленческая и офисная деятельность

	(код ОПД2[endnoteRef:1])  [1:  ] 


	(наименование области профессиональной деятельности)




Отнесение к видам экономической деятельности:

	63.11
	Деятельность по обработке данных, предоставление услуг по размещению информации и связанная с этим деятельность 

	74.90
	Деятельность профессиональная, научная и техническая прочая, не включённая в другие группировки

	82.11
	Деятельность административно-хозяйственная комплексная по обеспечению работы организации

	(код ОКВЭД3) 
	(наименование вида экономической деятельности)
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II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт
[bookmark: _1fob9te](функциональная карта вида профессиональной деятельности)


	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	Код
	Наименование
	Уровень квалификации
	Возможные наименования должностей,
профессий рабочих
	Наименование
	Код
	Уровень квалификации

	А
	Технологическое сопровождение цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	5
	Специалист по цифровизации документационного обеспечения управления;
Специалист по работе с данными документированных сфер деятельности;
Специалист по организации защиты данных документированных сфер деятельности 
	Идентификация, извлечение и загрузка структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации
	А/01.5
	5

	
	
	
	
	Систематизация метаданных и структурированных данных документированных сфер деятельности организации в соответствии с логической структурой документов 
	А/02.5
	5

	
	
	
	
	Обеспечение целостности структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации 
	А/03.5
	5

	
	
	
	
	Проверка полноты, корректности и пригодности метаданных и исходных данных для ввода и дальнейшей автоматизированной обработки 
	А/04.5
	5

	
	
	
	
	Размещение, учет и сохранность документированной информации 
	А/05.5
	5

	
	
	
	
	Контроль соблюдения локальных правил учета и обеспечения сохранности   структурированных метаданных и документированных данных
	А/06.5
	5

	
	
	
	
	Консультационная поддержка работников организации в процессах цифровой трансформации документированных сфер деятельности
	А/07.5
	5

	
	
	
	
	Формирование отчетности по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	А/08.5
	5

	В
	Организационное сопровождение цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	6
	Руководитель группы (отдела) внедрения/сопровождения информационных систем документированных сфер деятельности организации;
Руководитель направления/проекта цифровой трансформации документооборота;
Руководитель группы (отдела) методологии и сопровождения цифровых процессов 
	Построение системы структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности с учетом применения цифровых технологий и средств автоматизированной обработки
	В/01.6
	6

	
	
	
	
	 Структурирование данных и метаданных документированных сфер деятельности организации в распределенной цифровой среде
	В/02.6
	6

	
	
	
	
	Обеспечение целостности, достоверности и юридической значимости структурированных данных при миграции, трансформации форматов, замене информационных систем и генерации данных с помощью алгоритмов искусственного интеллекта   
	В/03.6
	6

	
	
	
	
	 Формирование требований к информационным системам, пользовательским интерфейсам и интеллектуальным сервисам с учетом сохранности и защиты документированной информации  
	В/04.6
	6

	
	
	
	
	 Методическое руководство цифровым контентом и информационными активами документированных сфер деятельности организации
	В/05.6
	6

	
	
	
	
	Методологическое обеспечение и управление рисками применения технологий искусственного интеллекта в документированных сферах деятельности
	В/06.6
	6

	
	
	
	
	 Организация экспертизы ценности, хранения и уничтожения структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации в цифровой среде
	В/07.6
	6

	
	
	
	
	Методическое руководство процессом цифровой трансформации документированных сфер деятельности и управления изменениями при внедрении новых цифровых решений и технологий искусственного интеллекта  
	В/08.6
	6

	
	
	
	
	  Обеспечение эффективности цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	В/09.6
	6

	[bookmark: _Hlk234428997]С
	Управление цифровой трансформацией документированных сфер деятельности организации
	7
	 Директор по управлению цифровой трансформацией документированных сфер деятельности организации
Директор по перспективному развитию цифровых технологий документированных сфер деятельности организации
	Стратегическое планирование и разработка единой системы цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 
	С/01.7
	7

	
	
	
	
	Формирование политики управления рисками, системной устойчивостью и непрерывностью цифровых процессов документированных сфер деятельности 
	С/02.7
	7

	
	
	
	
	Управление качеством и эффективностью цифровых процессов документированных сфер деятельности организации
	С/03.7
	7

	
	
	
	
	Управление данными и аналитическим обеспечением цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации с применением технологий искусственного интеллекта 
	С/04.7
	7

	
	
	
	
	Управление организационными изменениями, развитием компетенций и адаптацией работников к цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	С/05.7
	7

	
	
	
	
	Управление технологическим обеспечением цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	С/06.7
	7

	
	
	
	
	Финансовое планирование и управление ресурсным обеспечением цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации	
	С/07.7
	7
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III. Характеристика обобщенных трудовых функций
[bookmark: _2et92p0]

3.1. Обобщенная трудовая функция 

	Наименование
	Технологическое сопровождение цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	Код
	A
	Уровень квалификации
	5



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Специалист по цифровизации документационного обеспечения управления; 
Специалист по организации защиты данных документированных сфер деятельности 
Специалист по работе с данными документированных сфер деятельности;



	Образование и обучение
	Среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена
или
Среднее профессиональное образование (не профильное) – программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности.

	Опыт практической работы
	Не менее одного года в области работы с данными и информационными объектами документированных сфер деятельности организации

	Особые условия допуска к работе
	Прохождение обучения мерам информационной безопасности и условиям конфиденциальности деятельности по соответствующей программе, прохождение первичного инструктажа по информационной безопасности и условиям конфиденциальности деятельности4 
Прохождение обучения мерам пожарной безопасности8
Прохождение обучения и проверки знаний требований охраны труда9

	Другие характеристики
	Дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации по профилю деятельности не реже одного раза в три года




Справочная информация   

	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки 

	ОКЗ
	3343

	Административный и иной исполнительный среднетехнический персонал    

	ОКПДТР7
	       203697
	Специалист по работе с данными документированных сфер деятельности 

	Перечень СПО 5
	46.02.02

	Обеспечение технологического сопровождения цифровой трансформации документированных сфер деятельности



[bookmark: _Hlk32700990]

3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	[bookmark: _Hlk32701064]Идентификация, извлечение и загрузка структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации
	Код
	A/01.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5




	Трудовые действия
	Идентификация входящих потоков документированной информации (структурированных, полуструктурированных и неструктурированных данных) из внешних и внутренних источников

	
	Извлечение данных из неструктурированных и полуструктурированных источников (включая применение средств оптического распознавания символов и инструментов искусственного интеллекта) и их преобразование в структурированный формат

	
	Верификация полноты и целостности массива загруженных данных: проведение сверки объемов (количества записей/файлов) исходного массива и данных, успешно загруженных в систему, для исключения потерь, дублирования или искажений информации в процессе обработки

	
	Формирование структурированных данных и метаданных в соответствии с требованиями метамодели данных организации

	
	Загрузка структурированных данных в информационные системы и контроль корректности их отображения

	
	Фиксация фактов технических сбоев, возникших непосредственно в процессе загрузки или преобразования данных, и инициация запросов в технические подразделения

	
	Формирование и поддержка взаимосвязей между документами и информационными массивами в учетных системах посредством тегирования и заполнения справочников

	Необходимые умения

	Пользоваться персональным компьютером и его периферийными устройствами, оргтехникой

	
	Использовать специализированные программные приложения и Интернет для выполнения рабочих задач цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Использовать средства автоматизированного контроля качества данных, журналы изменений и дашборды мониторинга для самопроверки отсутствия потерь, дублирования и искажений

	
	Проводить сверку объемов (количества записей, файлов) исходного массива и данных, успешно загруженных в информационную систему.

	
	Фиксировать результаты проверки и выявленные дефекты в учетных формах или системах контроля качества данных.

	
	Применять методы работы с информационными базами данных документированных сфер деятельности организации   

	
	Выполнять извлечение данных из неструктурированных и полуструктурированных источников с использованием средств оптического распознавания символов и инструментов искусственного интеллекта  

	
	Соблюдать требования информационной безопасности и использования  инструментов искусственного интеллекта  при работе с автоматизированными системами

	
	Работать с текстовым редактором  

	
	Работать в пользовательских интерфейсах систем электронного документооборота, реестровых системах и системах электронного архива.

	
	Устанавливать логические связи между объектами документированной информации в реестровых формах и карточках метаданных, применять методы тегирования и индексирования

	
	Применять технологии размещения и передачи информации в сетях Интернет/интранет

	
	Размещать мультимедийные объекты в информационных системах

	
	Заполнять веб-формы документированных сфер деятельности организации

	
	Использовать поисковые системы  

	Необходимые знания

	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами

	
	Виды технических носителей информации и их характеристики

	
	Методы классификации и кодирования информации документированных сфер деятельности организации

	
	Стандарты, системы счислений, шифров и кодов документированных сфер деятельности организации

	
	Принципы организации информационных баз данных и реестров

	
	Характеристики и распространенные форматы графических файлов, электронных документов и метаданных

	
	Основы компьютерной графики, методы представления и обработки графической информации

	
	Требования к характеристикам изображений при размещении на веб-сайтах

	
	Основы работы технологий оптического распознавании символов и типовые требования к качеству изображений для машинной обработки и работы алгоритмов искусственного интеллекта

	
	Технические средства сбора, обработки и хранения информации

	
	Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования для оцифровки документов, правила его технической эксплуатации

	
	Технология механизированной и автоматизированной обработки информации документированных сфер деятельности организации

	
	Принципы и методы упорядочения структурированных, полуструктурированных и неструктурированных данных документированных сфер деятельности организации и информационных показателей организации

	
	Регламенты организации по обеспечению информационной безопасности и защите персональных данных при проверке информации

	
	Критерии оценки качества выполнения ручных и автоматизированных операций по идентификации и извлечению структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-




3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Систематизация метаданных и структурированных данных документированных сфер деятельности организации в соответствии с логической структурой документов   
	Код
	A/02.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5




	Трудовые действия
	Классификация и индексирование структурированных данных и документированной информации организации

	
	Формализация и нормализация данных и метаданных для обеспечения их машиночитаемости, корректного поиска и долгосрочного сохранения 

	
	Номинальная, предметная и хронологическая классификация структурированных данных и документированной информации организации

	
	Распределение структурированных данных по номенклатуре сфер деятельности организации

	
	Применение правил разграничения прав доступа и присвоение уровней конфиденциальности систематизированным группам данных в пользовательском интерфейсе информационных систем

	
	Проверка сохранности логических связей между документами и их метаданными после их перемещения, конвертации или архивации в системе электронного документооборота/электронном архиве

	
	Проверка метаданных и структурированных данных формирование предложений о продлении сроков или отборе на уничтожение целостности связей внутри структурированных массивов после их перемещения или архивации

	
	Проверка сроков действия и хранения метаданных и структурированных данных, формирование предложений о продлении сроков или отборе на уничтожение 

	
	Ведение реестров, описей и журналов учета документированной информации документированных сфер деятельности

	Необходимые умения
	Применять принципы классификации и кодирования и индексации документированной информации, принятые в отрасли и организации 

	
	Работать с метаданными: создавать, редактировать и проверять актуальность метаданных в соответствии с логической структурой документов 

	
	Формировать модели и логические структуры документов из предоставленных метаданных и структурированных данных 

	
	Использовать пользовательский интерфейс систем электронного документооборота и электронных архивов для группировки, поиска и фильтрации данных 

	
	Работать в системах электронного документооборота и электронных архивах: вводить, редактировать, верифицировать и контролировать целостность метаданных и структурированных данных, использовать инструменты группировки, поиска и фильтрации для обеспечения их логической согласованности

	
	Проводить инвентаризацию и сверку фактического наличия структурированных данных документированных сфер деятельности организации с реестровыми записями

	
	Формировать операционную отчетность по учету, систематизации, перемещению и хранению метаданных и структурированных данных документированных сфер деятельности организации  

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области управления документами и архивного дела

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации

	
	Стандарты и методики описания, классификации и индексирования структурированных данных документированных сфер организации и документированной информации

	
	Стандарты и методики управления документами

	
	Способы систематизации структурированных данных организации

	
	Принципы организации информационных баз данных

	
	Общие принципы разграничения прав доступа к информации, обеспечение информационной безопасности

	
	Правила применения и ведения классификаторов, справочников и номенклатур дел организации

	
	Технические средства сбора, обработки и хранения структурированных данных организации 

	
	Технические требования к форматам долгосрочного хранения структурированных данных

	
	Правила ведения реестров структурированных данных и метаданных документированных сфер организации

	
	Правила разграничения доступа к информации, ролевые модели доступа

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-



3.1.3. Трудовая функция

	Наименование
	Обеспечение целостности структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации 
	Код
	A/03.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5




	Трудовые действия
	Обеспечение и поддержка целостности структурированных данных и метаданных документированной информации организации 

	
	Проверка целостности структурированных данных и связанных с ними метаданных в информационных системах организации

	
	Обнаружение и фиксация факта сбоя в работе информационных систем, обрабатывающих структурированные данные документированной информации организации 

	
	Обнаружение и фиксация факта несанкционированного уничтожения, перемещения, искажения структурированных данных документированной информации организации

	
	Формирование отчетов о выявленных ошибках, нарушениях целостности и отклонениях от установленных требований

	
	Контроль соблюдения регламентов ведения, изменения и хранения структурированных данных и метаданных

	
	Проверка качества данных и верификации информационных ресурсов организации 

	Необходимые умения

	Проверять логическую, структурную и ссылочную целостность данных в информационных системах 

	
	Использовать средства автоматизированного контроля качества данных, журналы изменений и инструменты мониторинга

	
	Применять систему индексации, классификации и кодирования данных и метаданных документированной информации организации и использовать ее в информационно-справочных целях

	
	Применять языки и системы программирования баз данных документированной информации организации для оптимизации выполнения запросов

	
	Применять правила описания, индексирования и кодирования данных и метаданных

	
	Контролировать выполнение процедур по обеспечению целостности и резервному копированию структурированных данных документированной информации организации 

	
	Документировать результаты контрольных процедур и формулировать предложения по устранению выявленных нарушений

	
	Формулировать требования по обеспечению целостности структурированных данных документированной информации организации 

	Необходимые знания

	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами и архивного дела

	
	Методические документы и национальные стандарты в области управления документами и обеспечения целостности информации в организации

	
	Основные показатели работы баз структурированных данных документированной информации в информационных системах организации

	
	Принципы построения структуры данных и управления метаданными в информационных системах организации

	
	Требования к составу, структуре и обязательным реквизитам данных и метаданных в используемых информационных системах

	
	Правила ведения классификаторов, справочников, реестров и номенклатур, применяемых в организации

	
	Основы функционирования баз данных, электронных архивов, систем электронного документооборота и интеграционных сервисов

	
	Современные методы и средства управления структурированными данными документированной информации организации 

	
	Требования локальных нормативных актов организации к управлению данными, их хранению и актуализации 

	
	Локальные нормативные акты в области информационного взаимодействия структурных подразделений организации

	
	Критерии оценки целостности данных и методы проведения проверок, сверок и аудита информационных ресурсов

	
	Правила и порядок формирования и учета баз данных документированной информации организации

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-



3.1.4. Трудовая функция

	Наименование
	Проверка полноты, корректности и пригодности метаданных и исходных данных для ввода и дальнейшей автоматизированной обработки 
	Код
	A/04.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Визуальный и инструментальный контроль физического и технического состояния носителей информации (читаемость текста, целостность файлов, отсутствие повреждений)

	
	Проверка соответствия состава и объема представленных документов и наборов данных установленному перечню или реестру 

	
	Проверка полноты и корректности заполнения обязательных реквизитов в исходных формах на соответствие установленным формально‑логическим правилам при заполнении обязательных полей

	
	Оценка пригодности цифрового качества образов документов для их корректного распознавания системами оптического распознавания символов и алгоритмами искусственного интеллекта

	
	Выявление дефектов данных исходных документов: наличие несанкционированных исправлений, нечетких оттисков печатей или подписей, повреждение структуры электронных файлов 

	
	Классификация входящих потоков данных по уровню готовности к автоматизированной обработке («готов», «требует доработки», «непригоден»)

	
	Запрос недостающей информации или уточняющих сведений у поставщиков данных (внутренних или внешних контрагентов)

	
	Фиксация результатов проверки в учетных формах или системах контроля качества данных

	Необходимые умения
	 Определять пригодность графических форматов, разрешения электронных копий и параметров файлов для последующей машинной обработки

	
	 Использовать специализированное программное обеспечение для оценки качества данных и автоматизированного поиска пропусков в массивах информации

	
	Пользоваться справочниками, классификаторами и нормативными требованиями к оформлению документов организации

	
	Принимать решения о маршрутизации документов: пропуск в автоматическую обработку, отправка на ручную доработку или возврат источнику 

	
	Работать с дашбордами и журналами систем контроля качества данных

	
	Формулировать требования к качеству исходных данных для смежных подразделений или контрагентов

	Необходимые знания
	Нормативные требования и стандарты оформления документов   

	
	Требования информационных систем организации к форматам, структуре и метаданным вводимых объектов

	
	Основы работы технологий оптического распознавания символов и типовые требования к качеству изображений для работы искусственного интеллекта 

	
	Признаки и классификация (технические, логические, юридические) ошибок, искажений и методы их верификации в электронных документах

	
	Регламенты организации по обеспечению информационной безопасности и защите персональных данных при проверке информации 

	
	Правила формирования и ведения реестров контроля качества входящей информации

	
	Инструкции по передаче данных на доработку и порядок взаимодействия при выявлении некондиционных данных

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-




3.1.5. Трудовая функция

	Наименование
	Размещение, учет и сохранность документированной информации 
	Код
	A/05.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5



	Трудовые действия
	Инициирование и контроль создания резервных копий структурированных данных документированных сфер деятельности, размещенных на сайте, а также проверка их соответствия требованиям по срокам хранения и уничтожения данных

	
	Подготовка структурированных данных документированных сфер деятельности для размещения на официальном сайте организации

	
	Формирование предложений по улучшению работы официальных сайтов организации

	
	Ведение официального реестра опубликованной информации для обеспечения доказательственной значимости факта обнародования документа

	
	Мониторинг актуальности размещенных документов: своевременное инициирование процессов снятия с публикации утративших силу редакций и их замены на действующие

	
	Контроль регистрации и маршрутизации входящей документированной информации, поступившей через веб-формы сайта, в систему электронного документооборота организации

	
	Документирование работ по учету, изменению и управлению жизненным циклом структурированными данными документированных сфер деятельности в информационных ресурсах на сайте организации

	Необходимые умения
	Применять методы работы с формами, электронными таблицами, информационными базами структурированных данных документированных сфер деятельности организации

	
	Размещать и обновлять структурированные данные документированных сфер деятельности на официальных сайтах организации через систему управления контентом 

	
	Контролировать соблюдение регламентов обработки официальных документов, поступивших через цифровые каналы связи организации

	
	Формулировать бизнес-требования и составлять технические задания в части функционала работы с документами на веб-ресурсах

	
	Вести реестры опубликованных документов и учет истории изменений структурированных данных документированных сфер деятельности на официальных сайтах организации  

	Необходимые знания
	Требования к характеристикам изображений при размещении на официальных сайтах организации

	
	Базовые принципы организации информационных баз данных

	
	Специфика и тематика официальных сайтов организации, их цели, задачи и назначения

	
	Базовые технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования

	
	Нормативные требования к обязательному раскрытию информации на корпоративных веб-ресурсах

	
	Правила делопроизводства в части регистрации входящих электронных обращений и формирования ответов на них

	
	Основы взаимодействия систем электронного документооборота и электронного архива с внешними веб-порталами и сервисами обратной связи

	
	Способы фиксации факта электронной публикации и обеспечения доказательственной значимости веб-контента

	
	Требования к форматам долгосрочного хранения электронных документов, публикуемых в открытом доступе

	
	Правила технической эксплуатации оборудования

	
	Основные принципы технологий создания веб-ресурсов

	
	Основы гипертекстовой разметки 

	
	Базовые методы решения задач по созданию и редактированию контента

	
	Основы информационной безопасности

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-



3.1.6. Трудовая функция

	Наименование
	Контроль соблюдения локальных правил учета и обеспечения сохранности   структурированных метаданных и документированных данных 
	Код
	A/06.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5




	Трудовые действия
	Контроль соблюдения работниками локальных правил ведения служебной переписки и сохранения писем, содержащих юридически значимую информацию, финансовые или персональные данные

	
	Классификация, индексирование и направление значимых электронных писем в систему электронного документооборота или электронный архив организации

	
	Контроль соблюдения сроков хранения электронных писем в соответствии с номенклатурой дел и уничтожение по истечении установленных сроков

	
	Контроль соблюдения сроков хранения электронной переписки в соответствии с номенклатурой дел и инициирование процедур ее безопасного уничтожения по истечении установленных сроков

	
	Информирование работников организации о правилах и порядке исполнения локальных правил учета и сохранности сообщений электронной почты

	
	Выявление фактов нарушений локальных правил учета и сохранности сообщений электронной почты

	Необходимые умения
	Использовать инструменты почтовых клиентов и систему электронного документооборота для экспорта, классификации и сохранения писем в электронный архив 

	
	Применять методы поиска и выборки электронной переписки по заданным реквизитам, датам и ключевым словам

	
	Выявлять признаки нарушения локальных правил учета и сохранности сообщений электронной почты

	
	Применять положения нормативно-технической документации в области информационной безопасности и коммуникационных технологий

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации

	
	Основы обеспечения сетевой безопасности, контроля доступа и прав пользователей

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие порядок работы с корпоративной почтовой системой

	
	Правила классификации, индексирования и определения сроков хранения электронных писем и вложений в соответствии с номенклатурой дел и архивными требованиями 

	
	Методические указания, рекомендации и технологии обеспечения конфиденциальности почтовых сообщений и отравителей

	
	Методические и нормативные документы по вопросам технической защиты информации

	
	Этические нормы и правила корпоративного поведения

	
	Организационная структура и филиалы организации

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-




3.1.7. Трудовая функция

	Наименование
	Консультационная поддержка работников организации в процессах цифровой трансформации документированных сфер деятельности 
	Код
	A/07.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5




	Трудовые действия
	Прием и регистрация поступающих запросов о процессах цифровой трансформации документированных сфер деятельности от работников организации  

	
	Подготовка учебных и методических материалов, презентаций по цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Проведение демонстрации новых цифровых сценариев работы в области документированных сфер деятельности

	
	Консультирование работников организации по использованию корпоративных сервисов искусственного интеллекта и соблюдения режимов конфиденциальности при обработке документированной информации

	
	Изучение запросов работников организации о процессах цифровой трансформации документированных сфер деятельности 

	
	Выдача рекомендаций и разъяснений по типовым обращениям работников о применении цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Подготовка предложений по оптимизации процессов цифровой трансформации документированных сфер деятельности на основании типовых запросов работников организации

	Необходимые умения
	Использовать программные приложения и Интернет для выполнения рабочих задач цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Работать с информационными системами и базами структурированных данных документированных сфер деятельности

	
	Классифицировать и выполнять типовые запросы работников

	
	Согласовать решение нетиповых обращений работников со специалистами соответствующих подразделений организации

	
	Диагностировать типовые проблемы и ошибки пользователей

	
	Переводить сложные методологические и технические требования на понятный пользователю язык

	
	 Создавать, редактировать и обновлять справочные материалы, пошаговые инструкции для сотрудников организации

	
	Применять методы работы с возражениями и сопротивлениями работников при внедрении новых цифровых инструментов и процедур

	
	Корректировать свои действия в соответствии с условиями ситуации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами и архивом

	
	Структура, логика работы и типовые бизнес-сценарии использования корпоративных систем электронного документооборота, электронных архивов и систем интеграции

	
	Специализированное программное обеспечение для приема, обработки и регистрации обращений работников

	
	Внутренние стандарты и методические документы по обработке запросов работников

	
	Локальные нормативные правовые акты, методические документы организации по вопросам управления документами и процессам цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Типовые решения на наиболее часто задаваемые вопросы по процессам цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Правила делового общения и речевого этикета

	
	Способы и каналы информирования работников организации

	
	Правила соблюдения информационной безопасности 

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	
	Понятие коммерческая тайна

	
	Правила деловой переписки и письменного этикета

	
	Организационная структура, филиалы организации

	
	Порядок взаимодействия структурных подразделений организации

	Другие характеристики
	-



3.1.8. Трудовая функция

	Наименование
	Подготовка аналитической отчетности по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 
	Код
	A/08.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5




	Трудовые действия
	Сбор информации для формирования отчетов по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Обработка собранной информации по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Заполнение отчетных форм по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Автоматическое или автоматизированное формирование отчетов по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Выявление аномалий, пропусков и отклонений в отчетных показателях и информирование руководства о фактах их обнаружения

	
	Ведение реестра отчетов, обеспечение их сохранности и конфиденциальности в соответствии с номенклатурой дел и требованиями информационной безопасности

	
	Контроль корректности данных в сформированных отчетах по результатам цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	Необходимые умения
	Работать с инструментами формирования отчетности в системах электронного документооборота

	
	Работать с большим массивом структурированных данных документированных сфер деятельности организации

	
	Проверять отчетные данные на непротиворечивость, полноту и логическую согласованность перед формированием итогового документа

	
	Визуализировать данные с использованием стандартных шаблонов, диаграмм и сводных таблиц

	
	Проводить мониторинг структурированных данных документированных сфер деятельности организации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области управления документами, защиты персональных данных и коммерческой тайны

	
	Специализированное программное обеспечение

	
	Внутренние стандарты и методические документы по заполнению отчетности

	
	Перечень ключевых операционных показателей и метрик качества данных в документированных сферах деятельности

	
	Принципы работы встроенных отчетных модулей систем электронного документооборота, электронных архивов и систем бизнес-аналитики

	
	Методы проверки корректности, полноты и непротиворечивости отчетных данных

	
	Методы представления информации

	
	Принципы, методы формирования отчетности

	
	Основы статистики

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-
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3.2. Обобщенная трудовая функция 

	Наименование
	Организационное сопровождение цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	Код
	B
	Уровень квалификации
	6




	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Руководитель группы (отдела) внедрения/сопровождения информационных систем документированных сфер деятельности организации;
Руководитель направления/проекта цифровой трансформации документооборота;
Руководитель группы (отдела) методологии и сопровождения цифровых процессов



	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат 
или
Высшее образование (не профильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности
или
Среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена 
или
Среднее профессиональное образование (не профильное) – программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности 

	Опыт практической работы
	При наличии высшего образования – не менее года опыта в области технологического сопровождения цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 
При наличии среднего профессионального образования – программ подготовки специалистов среднего звена – не менее трех лет опыта в области технологического сопровождения цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	Особые условия допуска к работе<5>
	Прохождение обучения мерам информационной безопасности и условиям конфиденциальности деятельности по соответствующей программе, прохождение первичного инструктажа по информационной безопасности и условиям конфиденциальности деятельности4 
Прохождение обучения мерам пожарной безопасности8
Прохождение обучения и проверки знаний требований охраны труда9

	Другие характеристики
	Повышение квалификации по программам управления документами, сервисного подхода к управлению информационными технологиями документированных сфер деятельности, методикам обслуживания пользователей документированных сфер деятельности не реже одного раза в три года



Справочная информация  

	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки 

	ОКЗ
	2422
	Специалисты в области политики администрирования

	Перечень ВО6
	09.03.01 
	Информатика и вычислительная техника

	
	09.03.02
	Информационные системы и технологии 

	Перечень СПО
	46.02.02 
	Обеспечение технологического сопровождения цифровой трансформации документированных сфер деятельности



3.2.1. Трудовая функция

	Наименование
	Построение системы структурированных данных и метаданных для документирования сфер деятельности с учетом применения цифровых технологий и средств автоматизированной обработки
	Код
	B/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Анализировать существующие инструменты делопроизводства (номенклатуры дел, классификаторы, журналы учета) и подходы к организации данных документированных сфер деятельности организации

	
	Трансформировать традиционные модели учета в реестровые модели, метамодели данных и схемы метаданных

	
	Проектировать методологию процессов обработки данных и разрабатывать методики ведения реестров документированной информации

	
	Разрабатывать концептуальные модели данных, онтологии, таксономии и словари контролируемого контента для обеспечения семантической совместимости и машиночитаемости информации

	
	Разрабатывать и актуализировать локальные нормативные акты, методики и стандарты по классификации, кодированию и структурированию данных и метаданных документированных сфер деятельности

	
	Определять роли, зоны ответственности и бизнес-правила взаимодействия участников процессов управления данными документированных сфер деятельности организации

	
	Осуществлять методический контроль соблюдения утвержденных правил, стандартов и методик работы с данными, метаданными и реестрами в эксплуатируемых информационных системах документированных сфер деятельности организации

	Необходимые умения
	Использовать специализированное программное обеспечение по управлению документами организации

	
	Применять методы сбора и анализа бизнес-требований (интервью, анкетирование, наблюдение, анализ существующей документации)

	
	Проводить анализ разрывов между текущим фактическим состоянием данных/процессов и целевыми требованиями, предъявляемыми интеллектуальными сервисами и регуляторами

	
	Формализовывать результаты анализа и проектирования с использованием стандартных артефактов бизнес-анализа

	
	Структурировать и формулировать положения локальных нормативных актов и методик

	
	Разрабатывать нормативные приложения к основным документам

	
	Моделировать бизнес-процессы обработки документированной информации с использованием стандартных нотаций

	
	Проектировать онтологии, таксономии и словари контролируемого контента

	
	Формулировать правила преобразования данных в структурированные атрибуты и метаданные

	
	Проектировать ролевые модели управления данными и разрабатывать матрицы разграничения ответственности

	
	Определять критерии и метрики качества данных цифровой трансформации и документированных сфер деятельности организации

	
	Разрабатывать программы, методики и чек-листы методического аудита соответствия процессов работы с данными и метаданными

	
	Использовать инструменты мониторинга, журналы аудита, средства контроля качества данных и системы бизнес-анализа документированных сфер деятельности организации

	
	Выявлять корневые причины отклонений фактического состояния данных от методических требований

	
	Разрабатывать планы корректирующих мероприятий 

	
	Организовывать и проводить процедуры согласования проектов нормативных документов с подразделениями организации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами и архивного дела

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере защиты прав потребителей

	
	Международные и национальные стандарты в сфере управления документами, метаданными, архивного дела и систем менеджмента искусственного интеллекта

	
	Принципы и фреймворки управления данными

	
	Принципы и методы концептуального моделирования данных, проектирования онтологий, таксономий, фасетных классификаций и словарей контролируемого контента

	
	Базовые принципы работы технологий автоматизированной обработки данных документированных сфер деятельности организации

	
	Методы нормализации, очистки, преобразования и валидации структурированных, полуструктурированных и неструктурированных данных

	
	Методологии сбора, анализа и документирования бизнес-требований

	
	Методы и нотации моделирования бизнес-процессов и потоков данных на уровне бизнес-логики

	
	Методы проведения анализа разрывов, интервью, наблюдений и анкетирования

	
	Измерения и метрики качества данных

	
	Принципы, этапы и инструменты проведения внутреннего методического аудита

	
	Внутренние регламенты и стандарты организации, определяющие порядок разработки, структурирования, согласования, утверждения и актуализации локальных нормативных актов

	
	Принципы и методы управления изменениями

	
	Основы функционирования технологий искусственного интеллекта

	
	Стандарты описания метаданных и их расширений для обеспечения машиночитаемости 

	
	Жизненный цикл управления данными и архитектура современных озер данных 

	
	Типовые роли в управлении данными и цифровой трансформации, их полномочия и зоны ответственности

	
	Методы построения матриц ответственности

	
	Правила деловой переписки и письменного этикета

	
	Организационная структура, филиалы организации

	
	Порядок взаимодействия структурных подразделений организации

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-



3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Структурирование данных и метаданных документированных сфер деятельности организации в распределенной цифровой среде
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	
	

	Трудовые действия
	Определение исходного уровня организации структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации

	
	Определение видов, форматов и способов представления структурированных данных и метаданных

	
	Разработка методических правил и алгоритмов преобразования неструктурированных и полуструктурированных данных в формализованный вид

	
	Разработка метамодели и информационной архитектуры структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации

	
	Разработка и актуализация классификаторов, справочников, таксономий и словарей контролируемого контента

	
	Определение атрибутивного состава структурированных данных и метаданных, включая установление правил их нормализации, форматов и требований к полноте

	
	Проектирование модели логических и семантических связей между информационными объектами для обеспечения ссылочной целостности и трассируемости данных в распределенной цифровой среде

	
	Осуществление методического контроля качества классификации и метаданных

	
	Анализ эффективности применяемых методов структурирования

	Необходимые умения
	Применять методы инвентаризации и аудита информационных массивов и текущих практик структурирования данных

	
	Использовать нотации и инструменты концептуального моделирования

	
	Применять методы нормализации и классификации информации

	
	Формулировать бизнес-правила и требования к качеству данных

	
	Использовать инструменты мониторинга, журналы аудита, средства контроля качества данных и системы бизнес-анализа документированных сфер деятельности организации

	
	Применять методы анализа коренных причин систематических ошибок структурирования

	
	Выбирать и обосновывать оптимальные форматы файлов и способы кодирования для обеспечения долгосрочной сохранности, машиночитаемости и пригодности документов для алгоритмов искусственного интеллекта  

	
	Разрабатывать правила извлечения и сопоставления реквизитов неструктурированных и полуструктурированных информационных объектов со структурированными атрибутами и метаданными

	
	Создавать и вести иерархические и фасетные классификаторы, рубрикаторы, справочники и бизнес-глоссарии

	
	Проектировать атрибутивный состав карточек документов и реестровых записей

	
	Проектировать референциальные связи и механизмы трассируемости между информационными объектами

	
	Рассчитывать и интерпретировать метрики эффективности структурирования

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в
области информации, информационных технологий и защиты информации,
персональных данных, цифровой трансформации электронной подписи и архивного дела

	
	Требования национальных и международных стандартов к составу, структуре, описанию и долгосрочному хранению метаданных документированной информации

	
	Принципы и методы концептуального моделирования данных с учётом специфики бизнес‑процессов

	
	Способы и методы классификации, кодирования и индексирования информации

	
	Методы нормализации данных, устранения дублирования и обеспечения ссылочной целостности в реляционных и реестровых моделях

	
	Требования к форматам долгосрочного хранения электронных документов и обеспечения их машиночитаемости

	
	Принципы работы технологий оптического распознавания, интеллектуальной обработки документов и обработки естественного языка, их ограничения и специфические требования к качеству входных образов и текстов

	
	Методы проектирования референциальных связей и механизмов трассируемости в распределенных информационных системах и реестрах

	
	Метрики качества данных

	
	Методы и инструменты визуализации результатов структурирования данных

	
	Методы анализа коренных причин дефектов структурирования и расчета эффективности методов автоматизированной обработки

	
	Локальные нормативные акты, методические документы и корпоративные стандарты организации в области структурирования данных, управления метаданными и цифрового архивного хранения

	
	Принципы построения и функционирования информационных систем документированных сфер деятельности

	Другие характеристики
	-




3.2.3. Трудовая функция

	Наименование
	Обеспечение целостности, достоверности и юридической значимости структурированных данных при миграции, трансформации форматов, замене информационных систем и генерации данных с помощью алгоритмов искусственного интеллекта   
	Код
	B/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	
	

	Трудовые действия
	Планирование процессов миграции и трансформации структурированных данных с учетом сохранения их юридической значимости

	
	Выявление и классификация информационных объектов и массивов данных, требующих обеспечения сохранности, трассируемости и доказательной силы при их преобразовании

	
	Разработка методических правил и алгоритмов обеспечения правопреемственности данных 

	
	Разработка организационно-распорядительных документов по правопреемственности структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности

	
	Формирование требований к верификации и фиксации метаданных происхождения для данных, сгенерированных или обработанных с применением технологий искусственного интеллекта и интеллектуальных сервисов

	
	Выявление фактов несанкционированного или ошибочного изменения, удаления или искажения данных в ходе миграции или в результате работы искусственного интеллекта, фиксация фактов и принятие мер по устранению последствий

	
	Осуществление методического контроля и аудита корректности применения средств обеспечения юридической значимости

	
	Определение режимов хранения, доступа и архивного уничтожения структурированных данных и метаданных при их вводе в эксплуатацию.

	
	Осуществление регистрации структур данных и метаданных (формирование паспортов наборов данных, реестров метаданных) в информационных системах организации

	
	Актуализация методических правил, политик применения электронной подписи и процедур верификации данных с учетом изменений в законодательстве, цифровых технологиях или архитектуре информационных платформ организации

	
	Информирование и консультирование ответственных за проведение мероприятий по обеспечению правопреемственности структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации

	Необходимые умения
	Анализировать бизнес-процессы и исходные массивы данных для выявления рисков утраты целостности, правопреемственности и юридической значимости информации

	
	Разрабатывать правила классификации данных и метаданных по видам, степеням конфиденциальности и требованиям к обеспечению их неизменности

	
	Проектировать методологию применения средств инфраструктуры доверия для гарантии аутентичности данных в новой среде

	
	Формировать требования к верификации и фиксации метаданных происхождения и трассируемости для данных, обработанных или созданных с применением технологий искусственного интеллекта

	
	Осуществлять методический контроль и аудит корректности применения средств обеспечения юридической значимости

	
	Определять режимы хранения, доступа и архивного уничтожения структурированных данных и метаданных

	
	Осуществлять регистрацию структур данных и метаданных в информационных системах организации

	
	Актуализировать методические правила, политики применения электронной подписи и процедуры верификации данных

	
	Оценивать влияние типовых дефектов миграции или генерации искусственного интеллекта на доказательную силу данных 

	
	Определять критические параметры целостности и юридической значимости данных для различных типов цифровых платформ

	
	Использовать инструменты интеллектуального анализа для верификации массивов данных после трансформации

	
	Определять риски угроз документированных сфер деятельности организации и способов их нейтрализации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, электронной подписи, цифровой трансформации

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами и архивного дела

	
	Требования национальных и международных стандартов к обеспечению аутентичности, надежности, целостности и пригодности к использованию электронных документов и данных

	
	Требования регуляторов и стандартов к верификации, объяснимости и документированию факта применения искусственного интеллекта при создании или преобразовании юридически значимых данных

	
	Технические и программные решения обеспечения сохранности и защиты цифрового контента, обеспечение юридической значимости электронных документов и данных

	
	Принципы и методы обеспечения трассируемости данных и фиксации происхождения при миграции и трансформации информационных массивов

	
	Технологии и методы миграции структурированных данных и формирования отчетности о результатах перехода

	
	Принципы функционирования интеллектуальных систем, применяемых для анализа и трансформации информационных массивов

	
	Методология применения средств инфраструктуры доверия

	
	Требования к форматам хранения и передачи данных, режимам доступа и процедурам архивного уничтожения данных при смене программно-аппаратной среды 

	
	Методы обеспечения целостности и аутентичности данных при использовании облачных технологий и распределенных реестров

	
	Основы построения систем автоматизированного контроля и верификации метаданных

	
	Способы выявления и минимизации типовых ошибок при автоматизированной конвертации и генерации искусственного интеллекта  массивов информации

	
	Методы и инструменты методического аудита качества структурированных данных

	
	Принципы разграничения прав доступа к структурированным данным и метаданным в процессе их миграции и трансформации

	
	Требования информационной безопасности и классификации данных при их перемещении между различными информационными контурами

	Другие характеристики
	-



3.2.4. Трудовая функция

	Наименование
	Формирование требований к информационным системам, пользовательским интерфейсам и интеллектуальным сервисам с учетом сохранности и защиты документированной информации
	Код
	B/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	
	

	Трудовые действия
	Анализ документированных сфер деятельности и существующих бизнес-процессов работы с информацией для выявления потребностей в создании, модернизации или интеграции цифровых решений и определения узких мест операционной деятельности

	
	Сбор и систематизация требований заинтересованных сторон к автоматизации и цифровизации процессов документированных сфер деятельности организации

	
	Анализ нормативных правовых актов, стандартов, локальных нормативных актов и иных требований, регулирующих управление документированной информацией

	
	Формирование требований к обеспечению сохранности, конфиденциальности, подлинности и юридической значимости документированной информации

	
	Анализ требований к данным, метаданным, классификаторам, справочникам, правилам обработки информации и механизмам управления жизненным циклом документированной информации.

	
	Моделирование целевых бизнес-процессов работы с документированной информацией и определение требований к их поддержке средствами информационных систем и цифровых сервисов

	
	Разработка требований к пользовательским интерфейсам, сценариям и средствам визуального представления документированной информации с учетом особенностей выполняемых функций и категорий пользователей

	
	Определение требований к интеллектуальным сервисам и алгоритмам искусственного интеллекта

	
	Организация экспертной оценки и участие в приемочных испытаниях разработанных решений

	
	Анализ эффективности внедрения и актуализация требований на основании оперативных данных об ошибках, сбоях и нештатных ситуациях, поступающих от пользователей

	Необходимые умения
	Анализировать документированные сферы деятельности организации, процессы управления документированной информацией и потребности их цифровой трансформации

	
	Выявлять, систематизировать и оценивать требования заинтересованных сторон, ограничения и риски, связанные с внедрением цифровых решений

	
	Оценивать влияние нормативных, организационных и технологических факторов на обеспечение сохранности, защиты и юридической значимости документированной информации

	
	Моделировать бизнес-процессы, информационные потоки и процессы управления документированной информацией в текущем и целевом состояниях

	
	Определять направления автоматизации процессов, требования к информационному взаимодействию участников деятельности, данным и метаданным

	
	Выявлять приоритетные направления автоматизации управления структурированными данными в организации

	
	Формировать бизнес-требования к цифровым решениям для цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации с учетом требований к данным, пользовательскому взаимодействию, сохранности, защите и юридической значимости документированной информации

	
	Документировать, структурировать и актуализировать бизнес-требования в формах, используемых в проектах цифровой трансформации

	
	Обеспечивать полноту, непротиворечивость, согласованность и сопровождение бизнес-требований на всех этапах их жизненного цикла

	
	Осуществлять деловые коммуникации с заинтересованными сторонами и потребителями документированных сфер деятельности организации

	
	Определять параметры оценки действий по обслуживанию информационных систем документированных сфер деятельности в соответствии с запросами работников

	
	Определять эффективность мероприятий по цифровизации управления структурированными данными документированных сфер деятельности организации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, электронной подписи, цифровой трансформации

	
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами и архивного дела

	
	Требования национальных и международных стандартов к обеспечению аутентичности, надежности, целостности и пригодности к использованию электронных документов и данных

	
	Требования регуляторов и стандартов к верификации, объяснимости и документированию факта применения искусственного интеллекта при создании или преобразовании юридически значимых данных

	
	Технические и программные решения обеспечения сохранности и защиты цифрового контента, обеспечение юридической значимости электронных документов и данных

	
	Принципы и методы управления документированной информацией в организациях

	
	Принципы управления жизненным циклом документов, данных и информационных ресурсов

	
	Методы обследования деятельности организации и анализа документированных сфер деятельности

	
	Методы моделирования, анализа и совершенствования бизнес-процессов

	
	Назначение, функции и принципы работы информационных систем, обеспечивающих управление документированной информацией

	
	Принципы управления данными, метаданными, классификаторами и справочниками

	
	Принципы интеграции информационных систем и организации информационного взаимодействия

	
	Принципы формирования требований к пользовательским интерфейсам, пользовательским сценариям и цифровому пользовательскому опыту

	
	Возможности, ограничения и риски применения интеллектуальных сервисов и технологий искусственного интеллекта при работе с документированной информацией

	
	Принципы обеспечения прослеживаемости, контролируемости и оценки результатов применения технологий искусственного интеллекта

	
	Основы проектной деятельности в области цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Методы экспертной оценки цифровых решений и проверки их соответствия установленным требованиям

	
	Методы подготовки нормативной, организационной, методической и проектной документации

	
	Типовые роли в управлении данными и цифровой трансформации, их полномочия и зоны ответственности

	
	Правила деловой переписки и письменного этикета

	
	Организационная структура, филиалы организации

	
	Порядок взаимодействия структурных подразделений организации

	
	Требования охраны труда и пожарной безопасности

	Другие характеристики
	-



3.2.5. Трудовая функция

	Наименование
	Методическое руководство цифровым контентом и информационными активами документированных сфер деятельности организации
	Код
	B/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	

	Трудовые действия
	Инвентаризация и оценка информационных активов и цифрового контента организации, включая выявление и классификацию данных неструктурированных и забытых массивов, с целью определения их бизнес-ценности и потенциала для использования

	
	Разработка политик и принципов управления жизненным циклом цифрового контента, включая методы очистки от дублирующего, устаревшего и не имеющего ценности контента

	
	Формирование методических рекомендаций по классификации, описанию и систематизации цифрового контента

	
	Определение метрик и ключевых показателей эффективности качества цифрового контента и методов их измерения

	
	Разработка принципов и правил совместного использования и повторного применения цифрового контента 

	
	Разработка методологии управления правами, лицензиями и авторскими правами на цифровой контент

	
	Мониторинг состояния экосистемы цифрового контента организации, анализ метрик его использования и качества

	
	Подготовка предложений по оптимизации информационных массивов и актуализации методических правил для документированных сфер деятельности организации

	Необходимые умения
	Применять методы инвентаризации и оценки бизнес-ценности цифрового контента и информационных активов организации

	
	Выявлять, классифицировать и анализировать информационные активы 

	
	Проводить анализ документированной информации для выявления и классификации избыточных, устаревших, малозначимых данных, не представляющих текущей ценности, с целью оптимизации объёмов хранения и снижения рисков 

	
	Оценивать потенциал повторного использования информационных активов

	
	Разрабатывать регламенты и механизмы совместного использования информационных активов между структурными подразделениями

	
	Разрабатывать политики и методические рекомендации по управлению жизненным циклом цифрового контента

	
	Проектировать стратегии поиска и обнаружения информации

	
	Разрабатывать методологию управления правами, лицензиями и авторскими правами на цифровой контент

	
	Определять ключевые показатели эффективности качества цифрового контента

	
	Осуществлять мониторинг состояния контентной экосистемы

	
	Анализировать метрики использования цифровых активов

	
	Разрабатывать планы корректирующих мероприятий по оптимизации информационных массивов

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области управления документированной информацией, интеллектуальной собственности, архивного дела, персональных данных и коммерческой тайны

	
	Принципы и международные стандарты управления цифровыми активами и управления информацией

	
	Методы инвентаризации и оценки бизнес-ценности информационных активов

	
	Принципы и критерии проведения анализа документированной информации для выявления и классификации избыточных, устаревших, малозначимых данных, не представляющих текущей ценности 

	
	Методы формирования ключевых показателей эффективности качества цифрового контента

	
	Принципы организации корпоративных классификаторов, рубрикаторов, таксономий и систем фасетного тегирования информации

	
	Методы проектирования стратегий поиска и обнаружения информации в цифровой среде

	
	Принципы и механизмы организации повторного использования контента и обмена знаниями в корпоративной среде

	
	Основы управления цифровыми правами, лицензионными соглашениями и авторскими правами на информационные активы организации

	
	Возможности, ограничения и правовые риски использования корпоративного контента в интеллектуальных сервисах и технологиях искусственного интеллекта  

	
	Методы разработки нормативных, организационных и методических документов по управлению цифровым контентом

	
	Методы мониторинга контентной экосистемы

	
	Метрики использования и управления изменениями при внедрении новых правил работы с контентом

	
	Принципы управления жизненным циклом цифрового контента и информационных активов

	
	Назначение, функции и принципы работы информационных систем управления контентом, электронных архивов, корпоративных порталов и цифровых платформ

	
	Методы проведения экспертной оценки информационных активов и цифрового контента

	
	Методы мониторинга, анализа и совершенствования процессов управления цифровым контентом и информационными активами

	Другие характеристики
	-



3.2.6. Трудовая функция

	Наименование
	Методологическое обеспечение и управление рисками применения технологий искусственного интеллекта в документированных сферах деятельности
	Код
	В/06.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	

	Трудовые действия
	Анализ процессов документированных сфер деятельности организации и выявление направлений применения технологий искусственного интеллекта

	
	Ведение и актуализация реестра сценариев применения технологий искусственного интеллекта в документированных сферах деятельности организации

	
	Идентификация и оценка рисков применения технологий искусственного интеллекта

	
	Проведение оценки воздействия применения технологий искусственного интеллекта на процессы, пользователей и документированную информацию

	
	Анализ соответствия применения технологий искусственного интеллекта требованиям законодательства, стандартов и локальных нормативных документов

	
	Разработка методических принципов, правил и ограничений применения технологий искусственного интеллекта

	
	Формирование требований к использованию документированной информации, данных, метаданных и информационных активов при функционировании интеллектуальных сервисов

	
	Формирование требований к обеспечению прослеживаемости, контролируемости и проверяемости результатов применения технологий искусственного интеллекта

	
	Разработка методических подходов к организации человеческого контроля результатов применения технологий искусственного интеллекта

	
	Формирование показателей, критериев и методов оценки качества, эффективности и безопасности применения технологий искусственного интеллекта

	
	Организация учета, анализа и методического сопровождения инцидентов, связанных с применением технологий искусственного интеллекта

	
	Подготовка и актуализация организационных, нормативных и методических документов, регламентирующих применение технологий искусственного интеллекта

	
	Мониторинг практики применения технологий искусственного интеллекта и подготовка предложений по совершенствованию методологии их использования

	Необходимые умения
	Идентифицировать и описывать целевые сценарии применения технологий искусственного интеллекта в документированных сферах деятельности

	
	Оценивать влияние внедрения технологий искусственного интеллекта на бизнес-процессы, пользовательские сценарии и сохранение юридической силы документов

	
	Идентифицировать и классифицировать специфические риски применения искусственного интеллекта 

	
	Разрабатывать методические правила и ограничения применения искусственного интеллекта  

	
	Формировать систему ключевых показателей эффективности и критериев качества работы интеллектуальных сервисов

	
	Разрабатывать планы реагирования на инциденты, связанные с искусственным интеллектом

	
	Применять методы анализа коренных причин для расследования нарушений, связанных с применением искусственного интеллекта  

	
	Разрабатывать специализированные методические рекомендации и политики по этике и безопасному использованию искусственного интеллекта  

	
	Осуществлять мониторинг практики применения интеллектуальных сервисов,

	
	Готовить предложения по актуализации методологии управления искусственным интеллектом

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, защиты персональных данных, коммерческой тайны, искусственного интеллекта и интеллектуальной собственности

	
	Принципы и требования международных стандартов управления системами искусственного интеллекта   

	
	Национальная стратегия развития искусственного интеллекта и проекты нормативных актов, регулирующих оборот технологий искусственного интеллекта в Российской Федерации

	
	Принципы функционирования, возможности и ограничения основных технологий искусственного интеллекта, применяемых в документообороте

	
	Понятийный аппарат и специфические риски основных технологий искусственного интеллекта, применяемых в документообороте, и методы их методического предотвращения

	
	Принципы обеспечения качества данных для машинного обучения

	
	Методы и правила анонимизации и маскирования конфиденциальных данных перед их передачей в интеллектуальные сервисы

	
	Принципы обеспечения трассируемости и происхождения данных для верификации результатов, сгенерированных или обработанных искусственным интеллектом

	
	Методы разработки специализированных методических документов

	
	Методы формирования ключевых показателей эффективности для интеллектуальных сервисов и проведения пост-внедренческого анализа эффективности и безопасности применения искусственного интеллекта

	Другие характеристики
	-



3.2.7. Трудовая функция

	Наименование
	Организация экспертизы ценности, хранения и уничтожения структурированных данных и метаданных документированных сфер деятельности организации в цифровой среде
	Код
	B/07.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	

	Трудовые действия
	Анализ состава, структуры и функционального назначения структурированных данных и метаданных, образующихся в документированных сферах деятельности организации

	
	Выявление и классификация структурированных данных и метаданных, подлежащих экспертизе ценности, хранению, архивированию или уничтожению

	
	Определение критериев и проведение экспертизы ценности структурированных данных и метаданных

	
	Формирование предложений по установлению сроков хранения, оснований хранения и категорий ценности структурированных данных и метаданных

	
	Формирование требований к обеспечению сохранности, доступности, воспроизводимости и пригодности структурированных данных и метаданных

	
	Формирование требований к сохранению структуры, контекста, взаимосвязей и метаданных информационных объектов при долговременном хранении и архивировании

	
	Формирование требований к подготовке структурированных данных и метаданных к передаче на архивное хранение в цифровой среде

	
	Подготовка предложений по отбору структурированных данных и метаданных для уничтожения

	
	Формирование требований к документированию процедур передачи на архивное хранение и уничтожения структурированных данных и метаданных

	
	Подготовка и актуализация нормативных, организационных и методических документов по вопросам экспертизы ценности, хранения, архивирования и уничтожения структурированных данных и метаданных

	
	Мониторинг соблюдения установленных требований к хранению, архивированию и уничтожению структурированных данных и метаданных

	
	Подготовка предложений по совершенствованию практики управления жизненным циклом структурированных данных и метаданных

	Необходимые умения
	Применять критерии экспертизы ценности структурированных данных и метаданных для отбора их на хранение или уничтожение

	
	Проектировать процедуры обязательного человеческого контроля и методические ограничения при использовании алгоритмов искусственного интеллекта для пред-сортировки и кластеризации массивов данных 

	
	Разрабатывать и актуализировать правила хранения, таблицы сроков и перечни типовых управленческих архивных документов

	
	Формировать стратегии и методические требования по конвертации, миграции и эмуляции форматов данных

	
	Проектировать правила сохранения архивного контекста, структурных связей и метаданных при передаче массивов из операционных информационных систем в системы долговременного архивного хранения

	
	Разрабатывать методологию распознавания и приоритизации правовых ограничений для автоматического блокирования процедур уничтожения данных

	
	Разрабатывать регламенты доказуемого уничтожения данных

	
	Проектировать методы формирования неизменяемых аудиторских следов и криптографического подтверждения фактов уничтожения данных

	
	Разрабатывать чек-листы и проводить методический аудит соблюдения сроков хранения, процедур архивирования и уничтожения структурированных данных

	
	Анализировать риски преждевременной утраты, повреждения или невозможности прочтения данных

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного дела и управления документацией

	
	Концептуальная модель открытой архивной информационной системы

	
	Международные стандарты управления жизненным циклом информации

	
	Критерии и методика экспертизы ценности электронных документов и метаданных

	
	Принципы построения правил хранения и номенклатуры для реестровых моделей данных

	
	Методологические ограничения искусственного интеллекта при проведении экспертизы ценности

	
	Проблема устаревания форматов данных и программных сред

	
	Методы и стандарты обеспечения долгосрочной читаемости

	
	Стратегии миграции, конвертации и эмуляции цифровых объектов для сохранения их аутентичности и воспроизводимости

	
	Стандарты и схемы метаданных, обеспечивающие сохранение архивного контекста, происхождения и структурных связей при передаче в цифровые репозитории

	
	Требования к обеспечению неизменности и доказательной силы архивных электронных документов

	
	Концепция правовых ограничений и методология их приоритизации над автоматизированными правилами уничтожения

	
	Порядок документального оформления процедур изъятия и уничтожения данных

	
	Методы безопасного и юридически значимого уничтожения электронных данных в облачных и распределенных средах

	
	Инструменты и методы проведения методического аудита соблюдения архивных правил и сроков хранения в информационных системах

	
	Методы анализа рисков преждевременной утраты, повреждения или невозможности прочтения данных в будущем

	Другие характеристики
	-



3.2.8. Трудовая функция

	Наименование
	Методическое руководство процессом цифровой трансформации документированных сфер деятельности и управления изменениями при внедрении новых цифровых решений и технологий искусственного интеллекта  
	Код
	B/08.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	

	Трудовые действия
	Анализ состояния документированных сфер деятельности организации и выявление потребностей в цифровой трансформации процессов управления документированной информацией

	
	Формирование методологических принципов, подходов и единых требований к цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Разработка целевых моделей организации процессов управления документированной информацией в условиях внедрения цифровых решений и технологий искусственного интеллекта

	
	Подготовка методических рекомендаций, типовых решений и организационных материалов по реализации мероприятий цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Координация применения единых методологических подходов и требований при реализации мероприятий цифровой трансформации в подразделениях организации

	
	Организация методического сопровождения внедрения новых цифровых решений и технологий искусственного интеллекта в документированных сферах деятельности организации

	
	Анализ влияния внедряемых цифровых решений и технологий искусственного интеллекта на процессы, функции работников и порядок работы с документированной информацией

	
	Разработка предложений по адаптации нормативных, организационных и методических документов организации в связи с внедрением новых цифровых решений и технологий искусственного интеллекта

	
	Организация информационно-методической поддержки участников цифровой трансформации и сопровождение мероприятий по управлению организационными изменениями

	
	Проведение методической экспертизы проектов, инициатив и решений в области цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Оценка соответствия внедряемых цифровых решений и технологий искусственного интеллекта установленным методологическим требованиям и целевым моделям деятельности

	
	Формирование показателей и критериев оценки результатов цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации и управления изменениями

	
	Мониторинг результатов внедрения цифровых решений и технологий искусственного интеллекта, выявление проблем применения и подготовка предложений по совершенствованию методического обеспечения цифровой трансформации

	Необходимые умения
	Применять методы оценки цифровой зрелости процессов управления документированной информацией

	
	Осуществлять взаимодействие с заинтересованными сторонами, пользователями и поставщиками цифровых решений и искусственного интеллекта в области документированных сфер

	
	Выявлять организационные, нормативные и технологические ограничения, а также риски перехода от текущего к целевому состоянию документированных сфер

	
	Моделировать целевые бизнес-процессы

	
	Осуществлять поиск и устранение несоответствий между текущим и целевым состоянием процессов управления документами и данными

	
	Разрабатывать методические принципы, критерии и типовые решения для адаптации документированных сфер к условиям применения искусственного интеллекта и цифровых платформ

	
	Формулировать требования к адаптации организационно-распорядительной документации в связи с изменением рабочих сценариев и внедрением искусственного интеллекта  

	
	Применять фреймворки управления изменениями

	
	Проектировать программы обучения, инструктажей и методической поддержки пользователей

	
	Формировать систему метрик эффективности цифровой трансформации документированных сфер

	
	Проводить методическую экспертизу проектов и инициатив цифровой трансформации документированных сфер

	
	Осуществлять методический аудит фактических практик работы с внедренными решениями

	
	Разрабатывать планы корректирующих мероприятий

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами, информации, электронной подписи, технологий искусственного интеллекта и работе с алгоритмическими системами

	
	Национальные стандарты и методические документы, регулирующие процессы цифровой трансформации и применения цифровых технологий в деятельности организаций

	
	Международные стандарты и лучшие практики управления цифровой трансформацией, документированной информацией и организационными изменениями

	
	Принципы организации документированных сфер деятельности организации в условиях цифровой трансформации

	
	Подходы к организации процессов создания, обработки, использования, хранения и уничтожения документированной информации с применением цифровых технологий

	
	Методология адаптации организационно-распорядительной документации в связи с автоматизацией процессов и внедрением искусственного интеллекта  

	
	Требования к документированию процедур цифровой трансформации и организационных изменений в организации

	
	Методы и модели оценки цифровой и организационной зрелости процессов управления документированной информацией

	
	Теория организации и основы процессного управления

	
	Методы организационного проектирования

	
	Методология непрерывных улучшений и бизнес-анализа

	
	Теория и практика управления организационными изменениями

	
	Назначение, функции и возможности современных информационных систем, цифровых платформ и интеллектуальных сервисов, применяемых в документированных сферах деятельности организации

	
	Основные технологии искусственного интеллекта и особенности их применения при работе с документированной информацией

	
	Методы организации коммуникаций и взаимодействия участников цифровой трансформации

	
	Методы мониторинга результатов цифровой трансформации и оценки эффективности внедряемых решений

	
	Принципы проектирования программ корпоративного обучения, инструктажей и методической поддержки пользователей

	
	Принципы методической экспертизы проектов цифровой трансформации на предмет их соответствия целевым моделям

	
	Принципы разработки коммуникационных стратегий и планов информирования сотрудников

	
	Специфика составления аналитической и оперативной отчетности в организации

	
	Организационно-распорядительные документы по цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	Другие характеристики
	-



3.2.9. Трудовая функция

	Наименование
	Обеспечение эффективности цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 
	Код
	B/09.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6

	

	Трудовые действия
	Формирование тактических бизнес-планов и дорожных карт развития документированных сфер деятельности на основе стратегических целей цифровой трансформации документированных сфер

	
	Согласование планов цифровой трансформации документированных сфер и ресурсов со смежными подразделениями

	
	Разработка системы ключевых показателей эффективности и бизнес-метрик для оценки результативности процессов цифровой трансформации документированных сфер 

	
	Формирование требований к автоматизированному сбору аналитических данных и архитектуре отчетности 

	
	Оценка экономической и операционной эффективности процессов цифровой трансформации

	
	Проведение ситуационного анализа и выявление коренных причин отклонений бизнес-показателей от целевых значений

	
	Планирование мероприятий по устранению несоответствий, оптимизации бизнес-процессов и повышению качества данных

	
	Осуществление методического контроля исполнения корректирующих мероприятий и оценка их промежуточных результатов

	
	Анализ результативности внедренных корректирующих мер и их итогового влияния на бизнес-показатели

	
	Актуализация системы показателей, методик оценки и тактических планов в связи с изменением бизнес-контекста и завершением этапов трансформации

	Необходимые умения
	Осуществлять тактическое планирование инициатив цифровой трансформации

	
	Проектировать системы каскадирования целей и операционных показателей для подразделений-исполнителей

	
	Проектировать архитектуры систем измерения эффективности для документированных сфер

	
	Формировать методические требования к автоматизированному сбору телеметрии процессов из информационных систем

	
	Применять методы комплексного анализа результативности

	
	Применять методы выявления коренных причин отклонений бизнес-показателей

	
	Применять методы процессного анализа

	
	Проектировать решения по оптимизации бизнес-процессов

	
	Организовывать методический аудит исполнения корректирующих планов и планов по оптимизации процессов

	
	Оценивать итоговую результативность внедренных корректирующих воздействий

	
	Управлять ожиданиями заинтересованных сторон при внедрении инициатив цифровой трансформации и изменении систем оценки

	
	Осуществлять координацию при согласовании ресурсов, сроков и методологии оценки эффективности со смежными подразделениями

	
	Применять методы нарративной аналитики и визуализации данных

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере управления документами, управления данными, цифровой трансформации, планирования и отчетности организации

	
	Корпоративные стандарты, методологии управления проектами и процессным развитием, принятые в организации

	
	Структура, принципы построения и функционирования информационных
систем документированных сфер деятельности

	
	Методологические основы информационно-аналитической деятельности
цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Основы менеджмента 

	
	Основы процессного управления

	
	Методологические основы теории принятия решений и системного анализа

	
	Принципы и подходы системы непрерывного улучшения бизнес-процессов и систем управления

	
	Основы статистики и математического моделирования для оценки качества прогнозирования и планирования

	
	Методологии тактического планирования и каскадирования стратегических целей

	
	Принципы и модели построения систем измерения эффективности

	
	Методы дорожно-картографического планирования и декомпозиции целей

	
	Методы процессного анализа

	
	Инструменты выявления коренных причин отклонений

	
	Основы статистического контроля процессов для оценки вариативности и качества данных

	
	Ключевые показатели эффективности и способы их измерения в процессах цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Принципы построения систем бизнес-аналитики и методические требования к автоматизированному сбору телеметрии

	
	Методы выявления, анализа и управления ожиданиями заинтересованных сторон

	
	Принципы визуализации данных и нарративной аналитики

	
	Психология делового общения, теория коммуникаций и управления конфликтами

	
	

	Другие характеристики
	



3.3. Обобщенная трудовая функция


	Наименование
	Управление цифровой трансформацией документированных сфер деятельности организации
	Код
	C
	Уровень квалификации
	7

	

	

	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Директор по данным документированных сфер деятельности организации
Директор по управлению цифровой трансформацией документированных сфер деятельности организации
Директор по перспективному развитию цифровых технологий документированных сфер деятельности организации

	

	Образование и обучение
 
 
 
	Высшее образование – магистратура  
или
Высшее образование (не профильное) – магистратура  
и 
Дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки по профилю деятельности

	 Опыт практической работы
	Не менее пяти лет руководящей деятельности в сфере управления данными документированных сфер деятельности организации  

	Особые условия допуска к работе
	Прохождение обучения мерам информационной безопасности и условиям конфиденциальности деятельности по соответствующей программе, прохождение первичного инструктажа по информационной безопасности и условиям конфиденциальности деятельности4 
Прохождение обучения мерам пожарной безопасности8
Прохождение обучения и проверки знаний требований охраны труда9

	Другие характеристики
	Повышение квалификации по программам управления документами, данными и информационными объектами документированных сфер деятельности организации не реже одного раза в пять лет 



Справочная информация  
	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	  ОКЗ 
	1213
	Руководитель в области определения политики и планирования деятельности 

	 ОКПДТР
	 200847
	Директор по развитию цифровых технологий документированных сфер деятельности организации

	
	 200851
	Директор по управлению цифровой трансформацией документированных сфер деятельности организации

	 Перечень ВО
	09.04.02
	Информационные системы и технологии

	
	10.04.01
	Информационная безопасность

	
	46.04.02
	Документоведение и архивоведение



[bookmark: _Hlk234428943]3.3.1. Трудовая функция

	Наименование
	Стратегическое планирование и разработка единой системы цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации
	Код
	C/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	
	

	Трудовые действия

	Определение приоритетных направлений цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Формирование целей, задач и ожидаемых результатов цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Разработка стратегии цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации.

	
	Формирование и организация внедрения единых методологических подходов к управлению документированными сферами деятельности организации в условиях цифровой трансформации

	
	Установление принципов, критериев и показателей результативности цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Разработка и утверждение Политики информационного управления документированными активами организации

	
	Определение требований к архитектуре процессов управления документированной информацией в условиях цифровой трансформации

	
	Координация взаимодействия структурных подразделений при реализации мероприятий по цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 

	
	Оценка факторов, ограничений и организационных условий, влияющих на реализацию стратегии цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 

	Необходимые умения
	Разрабатывать стратегические и программные документы в сфере цифровой трансформации документированных сфер

	
	Разрабатывать дорожные карты, планы реализации и целевые модели цифровой трансформации документированных сфер

	
	Определять целевые показатели и критерии результативности цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Применять процессный, системный и риск-ориентированный подходы при управлении цифровой трансформацией.

	
	Проектировать целевые операционные модели и выстраивать организационную структуру управления документированными активами

	
	Формировать методологические основы цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Анализировать текущее состояние процессов управления документированной информацией и выявлять направления их совершенствования

	
	Обеспечивать согласованность стратегических решений с нормативными, технологическими и организационными условиями, а также требованиями законодательства в области делопроизводства и архивного дела

	
	Координировать деятельность структурных подразделений при реализации задач цифровой трансформации

	
	Разрабатывать и внедрять политики и стандарты информационного управления документированными активами организации

	
	Проводить оценку уровня организационной зрелости процессов управления документированной информацией и цифровой трансформации

	
	Представлять и защищать стратегические решения, целевые модели и результаты анализа перед руководством и ключевыми заинтересованными сторонами организации

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты РФ в области информации, ИТ, защиты информации, персональных данных, делопроизводства, архивного дела, электронной подписи и цифровой трансформации

	
	Национальные и международные стандарты управления документами и системами менеджмента документов 

	
	Принципы управления жизненным циклом документов

	
	Теория и практика стратегического управления

	
	Стратегические концепции, методологии и лучшие практики управления цифровой трансформацией организации

	
	Методология процессного управления и реинжиниринга бизнес-процессов

	
	Подходы к управлению данными, структурированными данными, метаданными и цифровыми информационными ресурсами

	
	Принципы построения корпоративной архитектуры данных и информационных процессов в документированных сферах

	
	Методы разработки целевых моделей цифровой трансформации

	
	Методы разработки планов и дорожных карт 

	
	Методики и средства системного и стратегического анализа

	
	Методики и модели оценки уровня организационной зрелости процессов управления документированной информацией и цифровой трансформации

	
	Технологические инновации в области применения информационных технологий для документированных сфер деятельности организации

	
	Перечень и целевые значения ключевых показателей эффективности в области цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Этика информационного управления, использования ИИ и работы с документированными активами

	
	Методы бенчмаркинга и анализа отечественного и зарубежного опыта цифровой трансформации документированных сфер

	
	Принципы формирования системы показателей эффективности цифровой трансформации

	Другие характеристики
	-



3.3.2. Трудовая функция

	Наименование
	Формирование политики управления рисками, системной устойчивостью и непрерывностью цифровых процессов документированных сфер деятельности организации
	Код
	C/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	
	

	Трудовые действия
	Идентификация рисков, влияющих на цифровую трансформацию и управление документированной информацией в организации

	
	Анализ факторов, способных нарушить устойчивость, надежность и непрерывность цифровых процессов

	
	Оценка вероятности наступления рисков и возможного ущерба от их реализации

	
	Разработка стратегических предложений по обеспечению непрерывности бизнес-процессов, сохранности документных массивов и управлению рисками утраты юридической значимости электронных документов

	
	Инициирование разработки планов реагирования на инциденты и нештатные ситуации на основе бизнес‑потребностей

	
	Контроль мероприятий по восстановлению цифровых процессов документированных сфер после сбоев и нарушений с учетом критичности документных массивов и обеспечения непрерывности управления документированной информацией

	
	Определение критически важных процессов, ресурсов и информационных массивов

	
	Оценка уязвимостей в организационных, технологических и методологических решениях

	
	Подготовка аналитических материалов по рискам и устойчивости для руководства организации

	
	Контроль реализации мероприятий по снижению рисков цифровой трансформации

	
	Актуализация предложений по повышению устойчивости и непрерывности цифровых процессов  

	Необходимые умения
	Выявлять, классифицировать и оценивать риски цифровой трансформации по вероятности и степени воздействия    

	
	Анализировать причины и последствия возможных нарушений цифровых процессов

	
	Формировать политику и стратегические рамки по предупреждению и минимизации рисков в документированных сферах

	
	Определять критические точки и уязвимости цифровых процессов документированных сфер

	
	Проектировать систему обеспечения непрерывности бизнес-процессов документированных сфер деятельности организации 

	
	Проектировать систему обеспечения сохранности электронного архива

	
	Формировать методологию и требования к разработке сценариев реагирования на инциденты и сбои

	
	Использовать методы риск-ориентированного управления

	
	Интерпретировать и применять аналитические материалы по рискам и устойчивости для обоснования стратегических решений по обеспечению непрерывности документированных сфер

	
	Координировать действия участников при возникновении нештатных ситуаций

	
	Оценивать эффективность мероприятий по управлению рисками

	
	Применять подходы к восстановлению работоспособности цифровых процессов

	Необходимые знания
	Стратегические концепции и методологии управления рисками (риск-менеджмент) в организации

	
	Принципы обеспечения устойчивости и непрерывности процессов

	
	Методы идентификации, анализа и оценки рисков

	
	Подходы к построению систем обеспечения непрерывности бизнес-деятельности

	
	Основы организационной и технологической надежности цифровых процессов

	
	Методы анализа уязвимостей и критичности процессов

	
	Принципы резервирования и восстановления процессов

	
	Основы информационной безопасности в части обеспечения устойчивости процессов

	
	Нормативные требования к обеспечению сохранности архивных фондов и документированной информации в условиях чрезвычайных ситуаций и технологических сбоев

	
	Национальные и международные стандарты в части управления рисками для документированной информации

	
	Методы мониторинга и контроля рисков

	
	Перечень метрик и ключевых показателей эффективности, подтверждающих успешность программ обеспечения непрерывности бизнес-деятельности и управления рисками в документированных сферах

	
	Основы межфункционального взаимодействия при реагировании на инциденты

	Другие характеристики
	-



3.3.3. Трудовая функция

	Наименование
	Управление качеством и эффективностью цифровых процессов документированных сфер деятельности организации
	Код
	C/03.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	

	Трудовые действия
	Руководство разработкой показателей качества, результативности и эффективности цифровых процессов управления документированной информацией

	
	Руководство разработкой методических подходов к оценке качества цифровых процессов

	
	Организация системного мониторинга и анализа результатов функционирования цифровых процессов документированных сфер

	
	Установление пороговых значений отклонений и анализ критических отклонений фактических результатов цифровых процессов от целевых значений

	
	Выстраивание системы непрерывного совершенствования и устранения несоответствий цифровых процессов документированных сфер

	
	Выявление и анализ системных причин низкой результативности и недостаточной эффективности цифровых процессов

	
	Руководство реализацией инициатив по совершенствованию цифровых процессов документированных сфер

	
	Оценка эффектов от реализованных мероприятий по совершенствованию процессов

	
	Установление требований к обеспечению соответствия цифровых процессов нормативным и правовым требованиям в области делопроизводства, архивного дела и обеспечения юридической значимости

	
	Формирование критериев качества управления документированной информацией 

	
	Формирование политики и организационных условий для непрерывного совершенствования цифровых процессов документированных сфер деятельности организации

	
	Мониторинг достижения целевых показателей и контроль устойчивости достигнутых улучшений 

	Необходимые умения
	Проектировать систему показателей и критериев качества, результативности и эффективности процессов управления документированной информацией

	
	Выстраивать архитектуру системного мониторинга качества, эффективности и результативности процессов цифровой трансформации документированных сфер

	
	Формулировать требования к применению ИИ-инструментов для автоматического мониторинга, контроля и анализа качества цифровых процессов документированных сфер

	
	Интерпретировать аналитические данные, в том числе генерируемые системами искусственного интеллекта, для принятия стратегических решений по качеству процессов

	
	Обеспечивать верификацию и контроль качества работы ИИ-инструментов, применяемых для оценки и мониторинга процессов

	
	Выявлять и анализировать системные причины отклонений и низкой результативности цифровых процессов

	
	Оценивать результаты и эффекты от внедренных улучшений

	
	Применять подходы к управлению качеством и непрерывному улучшению процессов

	
	Обеспечивать интеграцию требований нормативно-правового регулирования в систему оценки качества процессов

	
	Формировать критерии качества документированной информации

	
	Формировать политику, методологию и организационные условия для непрерывного совершенствования и устранения несоответствий процессов

	
	Обосновывать и защищать стратегические инициативы по совершенствованию цифровых процессов перед заинтересованными лицами

	
	Управлять портфелем инициатив по совершенствованию цифровых процессов

	
	Проектировать и внедрять системы управления результативностью процессов на основе данных

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации 

	
	Требования законодательства Российской Федерации в области делопроизводства, архивного дела и обеспечения юридической значимости

	
	Национальные и международные стандарты управления документами

	
	Стратегические концепции и методологии управления качеством процессов

	
	Методы оценки результативности, эффективности и экономической отдачи от изменений в процессах

	
	Методологии и инструменты системного анализа данных о функционировании процессов

	
	Принципы построения систем непрерывного совершенствования и управления изменениями в процессах

	
	Методы выявления и устранения системных причин несоответствий и отклонений

	
	Основы процессного управления

	
	Модели и методологии оценки зрелости процессов

	
	Требования к регламентации и стандартизации процессов

	
	Специфика метрик и показателей качества в документированных сферах

	
	Подходы к оценке эффектов от изменений и улучшений

	
	Методы обоснования, презентации и защиты стратегических инициатив

	
	Методы приоритизации, балансировки ресурсов и управления портфелем инициатив по совершенствованию процессов

	
	ИИ-инструменты и платформы для мониторинга, анализа и управления качеством процессов

	
	Методы контроля и верификации качества работы ИИ-систем в процессах управления качеством

	
	Принципы построения систем интеллектуального контроля качества документированной информации

	
	Основы организационного сопровождения изменений 

	Другие характеристики
	-



3.3.4. Трудовая функция

	Наименование
	Управление данными и аналитическим обеспечением цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации с применением технологий искусственного интеллекта 
	Код
	C/04.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	Трудовые действия
	Определение направлений использования данных и аналитических инструментов в цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации

	
	Формирование требований к составу, качеству, достоверности и актуальности данных и метаданных, используемых в цифровых процессах документированных сфер

	
	Формирование порядка сбора, структурирования и актуализации данных для решения задач цифровой трансформации документированных сфер

	
	Курирование работ по формированию единой информационной базы для аналитического сопровождения цифровых процессов

	
	Курирование разработки и функционирования системы аналитической отчетности для обоснования управленческих решений в сфере цифровой трансформации документированных сфер

	
	Формирование требований к использованию интеллектуальных сервисов и алгоритмических решений в цифровых процессах

	
	Оценка целесообразности внедрения технологий искусственного интеллекта с учетом задач, ресурсов и ожидаемых результатов

	
	Координация мероприятий по внедрению и использованию аналитических и интеллектуальных решений в цифровых процессах

	
	Установление стандартов качества данных и контроль достоверности результатов аналитической обработки, включая верификацию результатов, полученных с помощью искусственного интеллекта

	
	Формирование стратегии и принятие решений по совершенствованию системы управления данными и аналитического обеспечения с применением искусственного интеллекта

	
	Определение требований к интеграции и анализу неструктурированных документных массивов с применением технологий ИИ

	
	Внедрение технологий ИИ для предиктивной аналитики документных потоков и выявления скрытых закономерностей

	
	Формирование политик управления рисками применения технологий искусственного интеллекта и аналитических решений в документированных сферах деятельности

	
	Оценка результативности использования данных, аналитических инструментов и технологий искусственного интеллекта в цифровых процессах

	Необходимые умения
	Формулировать стратегические требования к качеству, достоверности и структурированию данных и метаданных документированных сфер для целей аналитики и обучения ИИ

	
	Формировать порядок и методологию сбора, структурирования и актуализации данных из структурированных и неструктурированных документных массивов

	
	Интерпретировать результаты аналитической обработки данных и предиктивных моделей искусственного интеллекта для принятия стратегических управленческих решений

	
	Оценивать аналитические, справочные и отчетные материалы по результатам обработки данных документированных сфер деятельности организации

	
	Определять стратегическую целесообразность и формулировать архитектурные требования к внедрению интеллектуальных сервисов в процессы управления документами

	
	Формулировать требования к аналитическим и интеллектуальным решениям с учетом задач организации

	
	Управлять рисками, этическими и правовыми ограничениями применения искусственного интеллекта в документированных сферах

	
	Координировать взаимодействие участников работ по управлению данными и аналитическому обеспечению

	
	Устанавливать стандарты качества данных и методы верификации результатов аналитической обработки, полученных с помощью искусственного интеллекта

	
	Оценивать результативность внедрения аналитических и интеллектуальных решений

	
	Формировать стратегию развития системы управления данными и аналитического обеспечения 

	
	Определять приоритеты инвестиций в ИИ-решения

	
	Выстраивать подходы к интеграции и интеллектуальному анализу неструктурированных документных массивов с применением технологий ИИ

	Необходимые знания
	Стратегические концепции и методологии управления данными, метаданными и информационными ресурсами

	
	Национальные и международные стандарты управления документами и метаданными

	
	Принципы построения корпоративной архитектуры данных и единой аналитической среды в документированных сферах

	
	Концепции и методологии информационного управления

	
	Методы сбора, систематизации, структурирования и актуализации данных

	
	Подходы к обеспечению качества, достоверности и сопоставимости данных 

	
	Методы анализа данных и подготовки аналитических материалов

	
	Основы применения технологий искусственного интеллекта в управленческой и организационной деятельности 

	
	Современные технологии и модели искусственного интеллекта, применяемые в управлении документами

	
	Нормативно-правовое регулирование, этические нормы и принципы ответственного применения искусственного интеллекта

	
	Ограничения, риски и условия применения технологий искусственного интеллекта

	
	Подходы к оценке результативности аналитических и интеллектуальных решений

	
	Требования к защите и правомерному использованию данных в организации

	
	Принципы построения корпоративной архитектуры данных и информационных потоков в организации

	
	Методологии и технологии интеграции данных из разнородных источников

	
	Методологии управления качеством данных

	
	Стандарты измерения качества и методы обеспечения консистентности данных

	
	Принципы управления мастер-данными и справочниками

	
	Методологии управления метаданными

	
	Принципы обеспечения юридической значимости и доверенной среды при работе с электронными документами и данными

	
	Основы интеграции аналитических инструментов в цифровую среду организации

	
	Методические подходы к развитию аналитического обеспечения цифровой трансформации

	Другие характеристики
	-



 3.3.5. Трудовая функция

	Наименование
	Управление организационными изменениями, развитием компетенций и адаптацией работников к цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 
	Код
	C/05.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	

	Трудовые действия
	Определение потребностей в организационных изменениях, связанных с цифровой трансформацией

	
	Согласование предложений и принятие решения по изменению организационных подходов, процедур и регламентов

	
	Курирование процессов сопровождения внедрения цифровых решений в документированные сферы деятельности организации

	
	Обеспечение коммуникационного сопровождения цифровой трансформации документированных сфер 

	
	Формирование требований к компетенциям работников в области управления документированной информацией и курирование программ их развития для работы в цифровой среде

	
	Оценка готовности работников к восприятию изменений и использованию цифровых решений

	
	Выявление факторов, затрудняющих принятие цифровых изменений

	
	Формирование механизмов и политики преодоления сопротивления изменениям и повышения вовлеченности работников

	
	Определение принципов и требований к системе методического сопровождения работников при освоении цифровых инструментов и процедур

	
	Обеспечение интеграции документированных сфер в единую доверенную цифровую среду организации и внешнего взаимодействия

	
	Оценка результатов организационных изменений и уровня освоения новых компетенций

	
	Формирование стратегии развития организационной среды, обеспечивающей устойчивость цифровой трансформации

	Необходимые умения
	Определять потребности в организационных изменениях, связанных с цифровой трансформацией документированных сфер

	
	Проектировать целевую операционную модель и концепцию организационных изменений для перехода к управлению документированной информацией в цифровой среде

	
	Проектировать архитектуру компетенций и ролевую модель управления документированной информацией в цифровой среде

	
	Курировать разработку и реализацию программ развития целевых компетенций в области цифровой трансформации документированных сфер 

	
	Оценивать готовность работников к принятию изменений и использованию цифровых решений

	
	Выявлять причины сопротивления изменениям

	
	Формировать мероприятия по снижению сопротивления и повышению вовлеченности работников

	
	Организовывать развитие компетенций работников в области цифровой трансформации

	
	Выстраивать стратегию коммуникационного сопровождения цифровой трансформации

	
	Оценивать результаты внедрения организационных изменений

	
	Подготавливать предложения по совершенствованию системы сопровождения изменений

	
	Использовать методы коммуникации и вовлечения персонала в процессы изменений

	
	Проектировать и обеспечивать ресурсами систему методического сопровождения и цифровой адаптации работников

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации  

	
	Стратегические модели и фреймворки управления организационными изменениями

	
	Модели лидерства в условиях изменений

	
	Методологии проектирования целевых операционных моделей

	
	Методологии моделирования компетенций в области управления документированной информацией

	
	Методы оценки готовности организации и работников к изменениям

	
	Подходы к развитию компетенций, необходимых для цифровой трансформации

	
	Методы снижения сопротивления изменениям и повышения вовлеченности персонала

	
	Принципы и стандарты построения систем методического сопровождения и цифровой адаптации работников

	
	Подходы к координации межфункционального взаимодействия при изменениях

	
	Методы оценки результатов организационных изменений

	
	Метрики и ключевые показатели эффективности оценки успешности организационных изменений, адаптации персонала и устойчивости новых цифровых практик

	
	Лучшие практики и кейсы управления организационными изменениями при цифровой трансформации в документированных сферах

	
	Модели оценки зрелости цифровой культуры организации и методологии бенчмаркинга уровня цифровой адаптации персонала

	
	Принципы формирования организационной среды, поддерживающей трансформацию

	
	Методы мониторинга освоения новых компетенций и практик 

	Другие характеристики
	-



3.3.6. Трудовая функция

	Наименование
	Управление технологическим обеспечением цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации 
	Код
	C/06.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	

	Трудовые действия
	Определение технологических требований для обеспечения перехода критичных бизнес-процессов документированных сфер в цифровую среду

	
	Формирование концепции единой цифровой среды управления документированной информацией и доверенного взаимодействия

	
	Стратегическое руководство масштабированием и модернизацией технологических решений в документированных сферах

	
	Формирование требований к ресурсному обеспечению функционирования и развития технологической среды документированных сфер

	
	Определение функциональных требований и выбор технологических решений, включая инструменты искусственного интеллекта, для цифровой трансформации документированных сфер

	
	Обеспечение соответствия цифровых процессов документированных сфер требованиям регуляторов и руководство интеграцией с государственными информационными системами

	
	Анализ рынка технологических инноваций и оценка возможностей их применения для цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	Необходимые умения
	Оценивать соответствие технологической среды бизнес-потребностям документированных сфер и достаточность ресурсов для реализации стратегических инициатив цифровой трансформации

	
	Утверждать функциональные и архитектурные требования к технологическим решениям для цифровой трансформации документированных сфер

	
	Формировать концепцию единой цифровой среды управления документированной информацией и доверенного взаимодействия

	
	Выстраивать стратегию технологической интеграции с государственными информационными системами и внешними доверенными средами, обеспечивая соответствие требованиям регуляторов

	
	Обеспечивать соответствие технологических решений требованиям к юридической значимости, неизменяемости и долговременной сохранности документных массивов

	
	Интерпретировать данные мониторинга и дашборды для оценки состояния технологической среды и принятия стратегических решений по развитию систем цифровой трансформации документированных сфер

	
	Проводить стратегический аудит использования технологических решений и корректности оцифрованных бизнес-процессов

	
	Формировать стратегию и приоритеты обновления и модернизации технологической среды

	
	Анализировать эксплуатационные характеристики и бизнес-ценность используемых цифровых решений  

	
	Формировать стратегические требования к ресурсному обеспечению технологической среды и обосновывать инвестиции в развитие цифровых платформ

	
	Определять стандарты и принципы технической поддержки пользователей по вопросам цифровой трансформации документированных сфер

	
	Оценивать рыночные технологические инновации и выбирать вендоров/решения

	
	Взаимодействовать с поставщиками в рамках сервисных договоров

	
	Формировать отчетность по состоянию и развитию технологической базы 

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации, электронной подписи, делопроизводства и архивного дела

	
	Требования регуляторов к интеграции с государственными информационными системами

	
	Требования к информационной безопасности документированных сфер деятельности организации

	
	Методологии корпоративной архитектуры и их применение в цифровой трансформации

	
	Возможности технологий искусственного интеллекта для мониторинга, предиктивной аналитики и оптимизации технологической среды

	
	Принципы функционирования цифровых платформ, систем электронного документооборота, электронных архивов и механизмов обеспечения неизменяемости записей

	
	Инструменты искусственного интеллекта для обеспечения информационной безопасности и защиты документных массивов

	
	Порядок взаимодействия с сервисными организациями и вендорами

	
	Принципы построения систем мониторинга и аналитики технологической среды для принятия управленческих решений на основе данных

	
	Архитектурные принципы проектирования единых цифровых сред для документированных сфер

	
	Порядок материально-технического обеспечения цифровых проектов

	
	Стандарты и регламенты эксплуатации оборудования

	
	Подходы к обеспечению масштабируемости, отказоустойчивости и непрерывности технологической среды для критически важных бизнес-процессов документированных сфер

	
	Особенности жизненного цикла информационно технологических активов

	
	Современные технологические тренды и инновации для документированных сфер

	
	Архитектурные паттерны, стандарты и стратегии интеграции внутренних систем с государственными информационными системами, внешними доверенными экосистемами и сервисами межведомственного взаимодействия

	
	Принципы и стандарты организации технической поддержки пользователей в цифровых средах

	
	Инструменты искусственного интеллекта для интеллектуальной поддержки пользователей и цифровой адаптации

	
	Методики оценки совокупной стоимости владения и экономического обоснования инвестиций в развитие цифровых платформ и технологической инфраструктуры

	Другие характеристики
	-



 3.3.7. Трудовая функция

	Наименование
	Финансовое планирование и управление ресурсным обеспечением цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации	
	Код
	C/07.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7

	

	

	Трудовые действия
	Формирование и обоснование потребности в финансовых, кадровых и материально-технических ресурсах для реализации стратегии цифровой трансформации документированных сфер

	
	Определение приоритетов распределения ресурсов между направлениями цифровой трансформации документированных сфер

	
	Контроль достаточности ресурсного обеспечения для реализации стратегии цифровой трансформации и развития цифровых сервисов документированных сфер

	
	Управление ресурсами для обеспечения юридической значимости электронных документов и долговременного хранения цифровых архивов

	
	Утверждение требований к закупаемым технологическим решениям и сервисам для цифровой трансформации документированных сфер, включая решения на основе искусственного интеллекта

	
	Формирование и согласование бюджетов программы и проектов цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Формирование портфеля цифровых продуктов и проектов, определение приоритетов

	
	Оценка экономической эффективности инвестиций в цифровую трансформацию документированных сфер

	Необходимые умения
	Рассчитывать потребность в ресурсах на основе портфеля задач цифровой трансформации 

	
	Управлять сценарным моделированием потребности в ресурсах для реализации портфеля инициатив цифровой трансформации

	
	Формировать лимиты бюджетных обязательств по статьям расходов на цифровизацию     

	
	Применять методы финансового анализа и инвестиционного проектирования

	
	Оценивать прямой и косвенный экономический эффект от автоматизации и использования искусственного интеллекта

	
	Интерпретировать результаты исполнения бюджетов программы цифровой трансформации

	
	Принимать стратегические решения по корректировке портфеля инициатив на основе анализа исполнения бюджетов и изменения внешних условий

	
	Рассчитывать и интерпретировать ключевые финансовые показатели цифровой трансформации документированных сфер

	
	Формулировать требования к применению инструментов искусственного интеллекта для предиктивной аналитики бюджетов, оптимизации распределения ресурсов и сценарного моделирования

	
	Обеспечивать верификацию и контроль качества работы инструментов искусственного интеллекта, применяемых для финансового планирования и управления ресурсами

	
	Проводить мониторинг исполнения бюджета и выявлять отклонения

	
	Оценивать аналитические отчёты и презентации для руководства 

	
	Сопоставлять фактические результаты с плановыми показателями

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации, персональных данных, цифровой трансформации, электронной подписи, делопроизводства, архивного дела

	
	Требования к ресурсному обеспечению юридической значимости и долговременного хранения электронных документов

	
	Методы формирования и контроля бюджета программы цифровой трансформации документированных сфер

	
	Принципы управления портфелем проектов цифровой трансформации

	
	Методы оценки экономической эффективности инвестиций в цифровую трансформацию

	
	Порядок, сроки и стандарты формирования финансовой отчетности в организации

	
	Методики выявления отклонений фактических показателей бюджета от плановых

	
	Методы анализа финансово хозяйственной деятельности организации

	
	Методы оценки финансовых вложений в цифровые проекты

	
	Методы идентификации, анализа и оценки рисков цифровой трансформации

	
	Финансовые риски цифровой трансформации и методы их минимизации

	
	Модели ценообразования и лицензирования цифровых решений для облачных технологий, программного обеспечения с ИИ и сервисов обеспечения юридической значимости

	
	Методики оценки совокупной стоимости владения цифровыми решениями

	
	Структура затрат на обеспечение доверия, юридической силы и соответствия требованиям регуляторов в цифровой среде

	
	Принципы управления портфелем цифровых продуктов и проектов

	
	Методы приоритизации, балансировки ресурсов и оценки синергетического эффекта

	
	Возможности технологий ИИ для предиктивной аналитики бюджетов, оптимизации распределения ресурсов и сценарного моделирования в программах цифровой трансформации

	
	Методы контроля и верификации качества работы ИИ-систем в финансовом планировании

	
	Принципы построения систем интеллектуального мониторинга KPI программы цифровой трансформации с применением ИИ-инструментов

	
	Перечень и целевые значения ключевых показателей эффективности в области цифровой трансформации документированных сфер деятельности

	
	Психология делового общения, конфликтология

	Другие характеристики
	-
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