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 Формы промежуточного контроля

3.5. Вопросы к экзамену по дисциплине.

Примерный перечень вопросов к экзамену по дисциплине:
Документооборот на предприятии

1. Основные понятия документооборота: виды представления информации, документы, документопотоки, документооборот и другие основные понятия.

2. Экономическая система: структура, потоки информации, функции управления.

3. Жизненный цикл документов.

4. Классификация документов на предприятии, виды документов и их особенности.

5. Учет документов.

6. Реквизиты документов.

7. Хранение документов. Дела.

8. Отличия российского документооборота от зарубежного.

Системы электронного документооборота (СЭД)

9. Экономическая ИС и СЭД как ее часть.

10. Безбумажная технология управления.

11. Понятие электронного документа. Виды, особенности. Представление документов в СЭД.

12. Концепция электронного документооборота. Принципы СЭД. Основные требования к функциональности СЭД.

13. Автоматизация составления электронных документов. Автоматизация процесса ввода потоков входных документов. Перевод документов из бумажной формы в электронную и наоборот.

14. Контроль версий в СЭД.

15. Электронно-цифровая подпись.

16. Хранение документов в СЭД. Дела, архивы.

17. ИПС как часть СЭД. Технологии поиска документов.

18. Учет движения документов и отчеты в СЭД.

19. Методы и средства защиты информации в СЭД.

20. Технология АСКИД. 
21. Технология Groupware.
22. Технология Docflow.
23. Технология Workflow.
24. Современное законодательство и нормативно-методическое регулирование электронного документооборота.

25. Особенности документооборота и применения СЭД на предприятиях разных отраслей.

Проектирование СЭД

26. Архитектуры и способы построения СЭД.

27. Проектирование документооборота – принципы, основные задачи, проблемы.

28. Моделирование документооборота и бизнес-процессов.

29. Внедрение СЭД. Затраты, экономическая эффективность.

Существующие СЭД

30. Lotus Notes.

31. Евфрат-документооборот.

32. ДЕЛО.

33. DocsVision.

34. Эффект офис.

35. СБИС++

