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 I. Цели и задачи

Методические указания рассчитаны на студентов, обучающихся по направлению подготовки: 21.03.02 Землеустройство и кадастры при изучении теоретической и практической  части дисциплины «Делопроизводство».

          Главной целью данных методических указаний является - обеспечить студентам более полное освоение теоретической и практической части дисциплины «Делопроизводство». Для этого решается основная задача: обеспечить максимальную информацию по самостоятельно изучаемым разделам теоретического курса, ограничить круг вопросов, указать необходимую литературу.

II. Содержание самостоятельной работы при изучении теоретического курса

На самостоятельное изучение студентами вынесен Раздел  «Организация электронного документооборота»
В данном разделе изучается современное состояние делопроизводства в РФ, принципы его автоматизации, программное обеспечение электронного документооборота и основные направления его развития. 

Вопросы, рассматриваемые в разделе, определены в следующих нормативных документах и библиографических источниках, которые необходимо изучить самостоятельно:

· Гражданский Кодекс РФ.

· Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"

· Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"

· Федеральный закон от 10.01.2002 N 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи"

· Андреева, В.И. Делопроизводство:организация и ведение : учеб.-практ.пособие для вузов / В.И.Андреева .— 2-е изд.,перераб.и доп. — М. : КНОРУС, 2007 .— 248с.

· Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство. Учебный курс. 2-е изд. – СПб.: Питер, 2006. – 410с.: ил.

· Клоков И.В. Эффективное делопроизводство на ПК. – СПб.: Питер, 2006.

· DOCFLOW – все о теории и практике электронного документооборота // URL: http://www.docflow.ru/
· 1С: Документооборот 8 // URL: http://www.v8.1c.ru/doc8/

· Система электронного документооборота и автоматизации бизнес-процессов "ЕВФРАТ" // URL: http://www.evfrat.ru/

· Электронные Офисные Системы // URL: http://www.eos.ru/
Вопросы для самоконтроля

1. Основные задачи документооборота и как они решаются традиционными СЭД

2. Средства кастомизации, используемые при внедрении различных видов приложений;

3. Какова общая модель процесса внедрения и использования СЭД на предприятии, и какие сценарии существуют? 

4. Ключевые компоненты ECM-решения (управление информацией, документами, веб-контентом, бизнес-процессами).

5. В чем различия СЭД и ECM? 

6. С какими сложностями может столкнуться заказчик при автоматизации договорной документации?

7. Возможности и преимущества корпоративного поиска. Чем он отличается от поиска в Интернет?

8. Что такое ECM-система, и из каких компонентов она состоит.

9. Основные пользователи ECM-системы.

10. Взаимодействие пользователи с ECM-системой и друг другом в ходе работы.

11. какие существуют способы унификации обработки документов?

12. Задачи системы безопасности в соответствии требованиями законодательства
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