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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

В современных корпоративных информационных системах большую 

роль играют технологии организации работы с документами. Дисциплина 

«Автоматизированные системы управления документооборотом введена в 

целях: 

• получения студентами теоретических знаний о современной орга

низации коллективной работы с документами в условиях функционирования 

корпоративной информационной системы, документационном обеспечении 

управления, технологиях автоматизации документооборота и функций дело

производства; 

• выработки практических навыков подготовки документов различ

ных типов и работы с конкретными системами управления документооборо

том; 

• получения навыков изучения и моделирования документопотоков 

организации; 

• получения знаний о современных базовых технология управления 

документами. 

В результате изучения дисциплины студенты должны: 

8 ЗНАТЬ: 
• теоретические основы управления документами в условиях корпо

ративной сети; 

• современные базовые технологии автоматизации работы с доку

ментами и управления документооборотом; 

• функциональные возможности и тенденции развития современных 

систем управления документами; 

• УМЕТЬ: 

• анализировать и моделировать документопотоки; 

• осуществлять анализ рынка программных продуктов и выбор сис-

темы управления документооборотом; 

8 ИМЕТЬ НАВЫКИ: 
• работы с электронными архивами; 

• построения маршрутов документооборота; 

• использования ОСR-системы; 

• поиска документов и задания критериев поиска. 

В соответствии с типовым учебным планом по специальности учеб

ная программа предусматривает для изучения дисциплины 56 часов, из них 

всего аудиторных занятий 50 часов, в том числе, 20 часов - лекции, 30 часов 

- лабораторные занятия. 

Рекомендуемая форма контроля - зачет. 
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ПРИМЕРНЪIЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
по дисциплине 

«Автоматизированные системы управления документооборотом» 

Наименование 
Количество часов 

темы лекций 
лабораторных самостоятслnная 

семестр 
занятий работа 

1. Введение -
1. Ос 1 10вы дело- 7 2 2 2 
производства и 

документоведения 

3. Элсктрокный 7 4 4 
докуме11тооборот 

4. Систе~1ы 7 6 14 
у1 1равле11ия доку-

мс1пооборотом 

5. Проектиро.ва- 7 4 10 4 
нне и модслиро-

ванне документе-

оборота организа-

нии 

Итого 20 30 6 
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СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

Тема 1. Введение 

Организационная и управленческая структура организации. Офис, 

электронный офис, структура и функции. Деловая процедура. 

Информационный поток, его структура. Информационная логистика. 

Тема 2. Основы делопроизводства и документоведения 

Понятие документа, классификация документов по различным призна

кам. Стандартизация и унификация форм документов. 

Канцелярия, ее функции. Жизненный цикл документа. Документаци-

0111-юе обеспечение управления. Документирование, делопроизводство, доку-

1ентооборот, номенклатура дел, архивное хранение и использование доку

ментов. Атрибуты документов. Взаимосвязи документов. Обработка вход

ных, выходных и внутренних документов. Регламентация документационно

го обеспечения. Стандарты делопроизводства. Проблемы обмена документи

рованной информацией. 

Тема 3. Электронный документооборот 

Электронный документ. Электронная цифровая подпись (ЭЦП). Закон 

Республики Беларусь «06 электронном документе». Шаблоны документов. 

Автоматизация и стандартизация документационного обесnеt1ения 

управления. Переход от традиционного к электронному документообороту и 

проблема взаимоувязанного документооборота. Современная система доку

ментооборота как основа управления. 

Тема 4. Системы управления документооборотом и 

деловых процессов 

Системы управления документами (СУД), их классификация и основ

ные функции. Основные компоненты СУД. 
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Ввод документов: ручной, автоматический. Ввод структурированной 

информации. ОСR-системы, их функции. Рынок ОСR-систем. Регистрация 

документов. Атрибуты. Регистрационная карточка. Поиск, критерии поиска. 

Нечеткий (адаптивный) поиск. Управление движением документов. Маршру

тизация предопределенная и открытая. Электронная почта в системах управ

ления документами. Контроль исполнения. Хранение документов. Архивы. 

Электронные архивы, их функции. Рынок электронных архивов. 

Назначение, сферы применения технологии «workflow». Принципы ор

ганизации систем управления деловыми процедурами. Характеристика клас

сов систем, их назначение, сферы применения и особенности использования. 

Место системы управления документооборотом и деловыми процесса

ми в корпоративной информационной системе. Реализации систем управле

ния документооборотом и деловыми процессами (СУ ДП). Типовые требова

ния к СУДП. Рынок СУДП. Критерии выбора системы. Тенденции и пер

спективы развития СУ ДП. 

Состав функций и характеристика компонент комплексных автомати

зированных систем документооборота. Особенности использования техноло

гии «webware». Документооборот в решения SAP. Характеристика систем 

управления информационным контентом. 

Тема 5. Проектирование и моделирование документооборота 

организации 

Основные этапы проектирования систем управления документооборо

том и деловыми процедурами. Анализ документопотоков организации. Сред

ства и стандарты моделирования документооборота. Функциональное моде

лирование документооборота организации. Моделирование логических 

структур автоматизированной системы документооборота. Методика внедре

ния автоматизированной системы документооборота в организации. 
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