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Целью изучения  учебной  дисциплины  является  освоение  студентами  информационно-
технологических возможностей автоматизации деловых процессов, обработки и использования
документальных данных, программных средств для решения конкретных практических задач в
области современного электронного документооборота.

Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1 Введение в системы электронного документооборота. 
Правовые и нормативные основы документационного обеспечения управления
Предмет, содержание, задачи дисциплины. Понятие “электронный документ” в информационной
системе организации. Терминология, используемая в системах электронного документооборота.
Задачи  систем  электронного  документооборота.  Направления  и  виды  документационного
обеспечения управления, назначение документирования и организации работы с документами,
роль  информационных  технологий  в  его  развитии,  сущность  и  особенности  управления
документами. Документ как объект регулирования. Функции и виды документов, их унификация
и стандартизация. Государственное регулирование, нормативная правовая и методическая основа
документационного обеспечения управления. 

Тема 2 Функции и классификация систем электронного документооборота
Функции систем: регистрация документов. Управление электронными документами. Создание и
хранение  различных  неструктурированных  документов  (офисные  приложения,  графические  и
медиаматериалы,  чертежи  и  пр.),  версии  и  ЭЦП,  поддержка  жизненного  цикла  документов,
назначение  прав  доступа,  ведение  истории  работы,  полнотекстовый  и  атрибутивный  поиск.
Создание  электронных  документов,  ведение  системы  справочников,  управление  деловыми
процессами.  Поддержка  процессов  согласования  и  обработки  документов,  выдача  заданий  и
контроль  их  исполнения,  обеспечение  взаимодействия  между  сотрудниками  в  ходе  бизнес-
процессов,  поддержка свободных и жестких маршрутов (workflow).  Признаки классификации:
соответствие  стандартам  отечественного  делопроизводств;  разработчик  системы;  решаемые
задачи делопроизводства; тип организации на которые системы рассчитаны

Тема 3 Выбор и внедрение комплексных систем электронного документооборота
Выбираемая  система  должна  обеспечивать  выполнение  задач,  которые  приходится  решать
сотрудникам,  а  именно  -  автоматизации  конкретного  управленческого   процесса,  в  котором
присутствует  обработка  документов,  и  создание  в  организации  комплексной  системы
автоматизации  документооборота.  Это  гарантирует  снижение  затрат  на  автоматизацию,
слаженную  работу  всех  частей  системы,  возможность  ее  интеграции  в  информационное
пространство,  а  при  необходимости  -  своевременную  консультационную,  техническую  и
методологическую поддержку.

Тема 4 Документирование управленческой деятельности
Общие требования  к  документированию управленческой  деятельности.  Состав,  содержание  и
особенности  реализации  требований  к  расположению и  оформлению реквизитов  документов.
Структуризация  текстов  управленческих  документов.  Виды  унифицированных  текстов,
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особенности  оформления  трафаретного  текста,  анкеты  и  таблицы.  Состав  и  назначение
отдельных  видов  организационно-правовых,  распорядительных  и  информационно-справочных
документов.  Документальный  фонд  и  перечень  документов,  образующихся  в  процессе
деятельности государственного органа. Состав, расположение и правила оформления реквизитов
отдельных  видов  организационно-правовых,  распорядительных  и  информационно-справочных
документов.  Особенности  оформления  отдельных  видов  документов,  образующихся,
образующихся в процессе деятельности государственного органа.

Тема 5 Электронный документооборот в электронном правосудии.  
Использование  информационных  техно¬логий  и  систем  при  отправлении  правосудия.
Составными элементами  электронного  правосудия  выступают:  электронный документооборот,
включая электронную подачу и обработку документов, поступающих в суд в электронном виде,
размещение  информации  о  судебном деле  в  открытом  доступе  в  сети  «Интернет»;  хранение
документов  в  электронном  виде  (электронное  дело  и  электронный  архив);  системы
автоматизации  судопроизводства  —  АИС  «Судопроиз¬водство»  и  ПК  «Судебно-арбитражное
делопроизводство»;  предоставление судам доступа к информационным системам федеральных
исполнительных  органов  власти  (ЕГРЮЛ,  ЕГРН,  ГКНит.д.);  рассмотрение  в  качестве
электронных доказательств по делу информации на цифровых носителях.
Тема 6 Электронная цифровая подпись. 
Понятие электронной цифровой подписи и ее техническое обеспечение. 
В мире электронных документов подписание файла с помощью графических символов теряет
смысл, так как подделать и скопировать графический символ можно бесконечное количество раз.
Электронная  Цифровая  Подпись  (ЭЦП)  является  полным  электронным  аналогом  обычной
подписи  на  бумаге,  но  реализуется  не  с  помощью  графических  изображений,  а  с  помощью
математических преобразований над содержимым документа.
Особенности математического алгоритма создания и проверки ЭЦП гарантируют невозможность
подделки такой подписи посторонними лицами, чем достигается неопровержимость авторства.
ЭЦП – реквизит электронного документа,  предназначенный для защиты данного документа от
подделки,  полученный  в  результате  криптографического  преобразования  информации  с
использованием закрытого ключа ЭЦП и позволяющий идентифицировать владельца ключа, а
также установить отсутствие искажения информации в электронном документе.

Формы текущего контроля и промежуточной аттестации:

Этап
освоения

компетенции

Показатель
оценивания

Критерий оценивания Средства
(методы)

оценивания
ОПК ОС-1 Способность 

постоянно 
совершенствовать 
достигнутый уровень 
профессионального 
правосознания и 
уважительного 
отношения к праву и 
закону

 Самостоятельно обоснованы собственные 
суждения;
проанализировано социальное поведение с 
точки зрения его соответствия 
законодательству;
проанализирована правоприменительная 
практика;
грамотно использована профессиональная 
лексика
названы все структурные элементы правового 
сознания, правового мышления и правовой 
культуры;
между элементами правового сознания, 
правового мышления и правовой культуры 
установлены прямые и опосредованные 

Опрос, эссе, 
реферат, 
презентация,
тестирование,
ВКР
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взаимосвязи;
 выстроена иерархия структурных элементов и 
системы взаимосвязей между правовым 
сознанием, правовым мышлением и правовой 
культурой;
сформулирована собственная 
мировоззренческая позиция;
грамотно критикуется позиция правового 
нигилизма и правового идеализма
проанализирована правоприменительная 
практика;
 грамотно использована профессиональная 
лексика
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