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Загальний опис дисципліни 
Формування системного підходу до дослідження організації як об’єкта впровадження 

електронного документообігу; набуття практичних вмінь із організації документообігу та 
електронного документообігу; оволодіння навиками роботи із електронними документами; 
знайомство з основними вимогами до систем електронного документообігу та їх 
функціональними можливостями; опанування технології використання електронного 
цифрового підпису; формування професійних компетенцій як організаторів та координаторів 
документаційного забезпечення управління при впровадженні електронного документообігу 
в організаціях. 

 
Теми лекцій: 

1. Вступ. Основні поняття та організація електронного документообігу. 
2. Електронний документ та його життєвий цикл. 
3. Електронний цифровий підпис. Кваліфікований електронний підпис. 
4. Організація системи електронного документообігу.  
5. Сучасні системи електронного документообігу. 
6. Інформаційно-технологічні та організаційні аспекти впровадження електронного 

документообігу. 
7. Електронний архів як складова системи електронного документообігу.  
8. Електронний та віртуальний офіс. 

 
Теми занять: 

(семінарських, практичних, лабораторних)  
1. Теоретичні та організаційно-правові засади електронного документообігу . Поняття 

документообігу, його організація та управління. 
2. Електронний документ. Життєвий цикл електронного документа. 
3. Електронний цифровий підпис. Система електронного підпису України. 

Кваліфікований електронний підпис.  
4. Основи організації системи електронного документообігу. 
5. Типи систем електронного документообігу. 
6. Загальна характеристика ринку програмних продуктів систем електронного 

документообігу. 
7. Електронний офіс та віртуальний офіс. 
8. Електронний архів як структурна одиниця системи електронного документообігу. 
9. Технології електронного урядування. 

 
 


