БӨЖ №6
Тақырыбы: Электрондық құжат айналымы (ECM жүйесі) және электрондық құжат айналымының принциптері
Мақсаты:
· Электрондық құжат айналымы жүйесінің (ECM – Enterprise Content Management) негізгі принциптерін зерттеу
· Электрондық құжат айналымының құрылымы мен оның бизнес-процестердегі рөлін түсіну
· Құжаттарды цифрлық түрде басқару технологияларын талдау
Тапсырмалар:
1. Электрондық құжат айналымының негізгі түсініктері
· Электрондық құжат айналымының анықтамасы және оның артықшылықтары
· Қағаз түріндегі құжат айналымынан электрондық жүйеге көшу себептері
· Электрондық құжаттардың заңды күші және электрондық қолтаңба рөлі
2. ECM жүйесінің құрылымы және функциялары
· Электрондық құжат айналымы жүйесінің негізгі компоненттері
· Құжаттарды басқару, индекстеу және іздеу механизмдері
· Электрондық архивтеу және сақтаудың ерекшеліктері
3. Электрондық құжат айналымының бизнес-процестерге әсері
· Мемлекеттік және коммерциялық ұйымдарда құжат айналымын автоматтандыру
· Электрондық құжат алмасудың тиімділігі (жылдамдық, қауіпсіздік, шығындарды азайту)
· Электрондық қолтаңбаны пайдалану және құжаттардың түпнұсқалығын тексеру
4. ECM жүйелерінің мысалдары және олардың болашағы
· Танымал ECM жүйелері (Microsoft SharePoint, OpenText, Laserfiche)
· Құжат айналымындағы жасанды интеллект пен блокчейн технологияларын қолдану
· Электрондық құжат айналымының даму тенденциялары
Тапсыру форматы:
· Жазбаша есеп (Word немесе PDF форматында)
· Кестелер мен диаграммалар (егер қажет болса)
· Қолданылған әдебиеттер тізімі
Қорытынды:
Бұл БӨЖ студенттерге электрондық құжат айналымының негізгі қағидаларын, ECM жүйелерінің құрылымы мен жұмысын, құжаттардың цифрлық түрде сақталуы мен өңделуін терең түсінуге көмектеседі.

