
Перечень вопросов к зачету 
по дисциплине «Системы электронного документооборота» 

для студентов заочной формы обучения направления 09.03.02 «Информационные 
системы и технологии» 

 
Теоретические вопросы: 

1. Понятие системы электронного документооборота. 
2. Место информационных технологий в жизни и деятельности общества и 

государства. 
3. История делопроизводства в России. 
4. Понятие «документооборот» и его развитие. 
5. Понятие документа. 
6. Классификация документов по различным признакам. 
7. Способы документирования. 
8. Свойства документа. 
9. Функции документов. 
10. Контроль исполнения документов. 
11. Схема движения и технология обработки документов. 
12. Формы регистрации документов и порядок их заполнения. 
13. Основные правила организации документооборота в организации. 
14.  Основные типы документов. 
15. Понятие реквизита. 
16. Требования к бланкам документов. 
17. Требования к изготовлению документов. 
18. Общие требования к системе электронного документооборота. 
19. Модель жизненного цикла СЭД. 
20. Корпоративная система электронного документооборота на примере 

системы Docsvision. 
21. Понятие корпоративной системы электронного документооборота. 
22. Единая система межведомственного электронного взаимодействия. 
23. Характеристика системы межведомственного электронного 

документооборота. 
24. Хранение документов в системе электронного документооборота. 
25. Процедуры реализации управленческих функций системой электронного 

документооборота. 
26. Общие требования и рекомендации по защите информации в ЛВС. 
27. Идентификация и аутентификация пользователей в системе электронного 

документооборота. 
28. Общая характеристика электронного документооборота. 
29. Особенности выбора облачной СЭД. 
30. Архитектура облачных СЭД. 

 
Практические вопросы: 
Задачи являются фрагментами практических занятий №1-3 
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