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В Україні бізнес інтернет-аферистів за масштабами 
поступається шахрайству в США, Західній Європі або Росії, але 
наші злочинці швидко переймають досвід своїх колег з інших 
країн. 

Проблема керування інцидентами безпеки в інформаційно-
телекомунікаційних мережах постає тому, що жодна система 
забезпечення інформаційної безпеки не може гарантувати 
абсолютного захисту: після її впровадження завжди залишаються 
певні ризики стосовно виникнення інцидентів безпеки. 

Для того, щоб уникнути непорозумінь та збоїв у роботі 
мережі необхідно розробити чітку уніфіковану термінологію та 
чітко розподілити відповідальності щодо реагування на інциденти 
безпеки та їх обробку. 

Сьогодні проблема захисту інформації дуже гостро постає 
перед багатьма організаціями, підприємствами та державами в 
цілому. Кожна установа прагне захистити свої інформаційні 
ресурси та технології від несанкціонованого доступу, копіювання, 
передавання, від витоку, модифікації та втрати інформації і для 
цього використовує різні методи та засоби захисту. Адже втрата чи 
витік інформації може привести до різноманітних наслідків: від 
невинних жартів до величезних втрат економічного, політичного 
чи культурного характеру. 
 
 
УДК      Ю.Ю. Зінчук, Г.В. Сілкова 
 

РЕФЕРЕНТ-ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА: 
ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ 

 
Сучасні перетворення в українському суспільстві викликані 

стрімким розвитком інформаційних технологій, методів 
поширення інформації, що підвищують значущість  ефективності 
підготовки фахівців для  інформаційних структур.  Одним із таких 
працівників є референт. Референт – це фахівець, який консультує 
користувачів з питань використання інформаційних ресурсів, як 
зазначає Олександр Клименко. У фаховій літературі розрізняють 
секретарів-референтів та референтів-помічників керівника. 
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Референт-помічник керівника – це працівник, що 
вирізняється різноманітністю, складністю та відповідальністю 
своєї діяльності. Його обов’язки досить близькі до функціональних 
обов’язків керівника, якому він  «допомагає». Фактично з багатьох 
питань він є заступником керівника. 

Однак, суттєвим є те, що до референта-помічника керівника 
та референта діяльності пред’являються різні освітньо-
кваліфікаційні вимоги. Так, для референта, достатньо мати повну 
або базову вищу освіту відповідного напряму підготовки 
(спеціаліст або бакалавр) та стаж роботи за фахом не менше 1 року. 
Тоді, як референту-помічнику керівника необхідно мати повну 
вищу освіту і стаж роботи не менше 3 років, а також 
післядипломну освіту у сфері управління. 

Детальніше розглянемо функції референта-помічника 
керівника по роботі з інформацією. В його обов’язки  входить: 

- робота з документами, що надходять на ім’я керівника та 
виходять за його підписом; 

- редагування документів, що входять за підписом 
керівника; 

- підготовка інформаційних матеріалів, виступів, проектів 
доповідей, співдоповідей, розпоряджень з питань роботи сфери 
(галузей) управління для розгляду на сесіях, колегіях нарадах 
відповідного органу виконавчої влади; 

- узагальнювання інформації про вхідну документацію, 
розпорядження, доручення; 

- забезпечення рішення всіх організаційних питань, які 
пов’язані з участю керівника в заходах, що вживаються 
центральними або іншими органами виконавчої влади. 

- здійснення аналітико-синтетичного опрацювання 
інформації для керівника; 

- підготовка матеріалів для засобів масової інформації. 
Нами було проаналізовано «Положення про помічника-

референта депутата Київської міської Ради». Так, з положення ми 
виокремлюємо завдання референта-помічника керівника. Він готує 
аналітичні, інформаційні, довідкові та інші матеріали, необхідні 
народному депутату для здійснення ним своїх повноважень; 

- аналізує чинне законодавство і готує для народного 
депутата України висновки та пропозиції.  
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- систематично узагальнює звернення виборців; 
- організує вивчення громадської думки, потреб і запитів 

виборців, вносить пропозиції щодо шляхів їх вирішення; 
- веде діловодство, забезпечує збереження документів, які 

надходять на ім'я депутата Київради, контролює своєчасне 
надходження відповідей на депутатські запити та звернення; 

Отже, в коло основних функцій референта входить 
опрацювання документної інформації та підготовка інформаційних 
документів, зокрема аналітичних, для забезпечення роботи керівника. 
Тому при формуванні фахової підготовки відповідних спеціалістів 
слід більше уваги приділяти навчальним дисциплінам, що формують 
професійні знання, вміння та навички з методики інформацій роботи.  
 
 

УДК 025.5       Р.В. Матеюк, Г.В. Сілкова 
 

МЕТОДИ ІНФОРМАЦІЙНО-АНАЛІТИЧНОЇ РОБОТИ 
 

Особливості методики інформаційно-аналітичних досліджень 
полягають у тому, що вона формується на перетині науково-
дослідницької, інформаційної та базової діяльності користувача 
інформації [4]. Проблема методологічних принципів та основних 
методів теоретичних досліджень – одна з найбільш важливих для 
будь-якої науки, адже в підсумку йдеться про те, як отримати нові 
знання та як застосовувати їх на практиці. 

Під поняттям «методика» розуміємо сукупність методів, 
прийомів ведення будь-якої роботи. Методи інформаційно-
аналітичної роботи запозичаються з багатьох наук, але вони 
пристосовуються до роботи з документною інформацією. 

В сучасних умовах важко уявити будь-яку діяльність людини, 
яка не потребувала б інформації, особливо це стосується 
управлінської сфери, де кожне рішення має під собою попереднє 
дослідження проблеми. Досягнення науки і техніки, економічні 
перетворення, політичні рішення потребують подальшого 
вдосконалення інформаційного забезпечення керівництва. Володіння 
достовірною і актуальною інформацією поряд з умінням ефективно 
використовувати адекватні методи її збирання, аналізу і надання, є 
основою успішної діяльності підприємств і організацій будь-якої 
організаційно-правової форми. 
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