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OI'ITI/IMI/I38LI,I/IF| p860TbI C AOKYMEHTaMM
LieHTpanM3oBaHHOE XpaHeHNe MHpopMaLnn opraHn3aLms YCKopeHue
npouecca cornacoBaHusi JOKYMEHTOB
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perncTpauunsa BXOAALWMNX/MCXOAALLMX/BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

peructpauus obpalleHun rpaxaaH

KOHTpOJ'Ib NCNOSTHUTENBbCKOW ONCUUTIJTUHDBI KOHTPOMb UCMONHEHMS NOPYyYeHuiA
BbICOKOW YPOBEHb AUCLUMMIINHA COTPYOHUKOB BeAeHne aen
KOHTPOSIb M OTHYETHOCTb B pexunme on-line

NnpPo3pPa4vYHOCTb pa60t-|v|x npoueccos ApXMBHOe ﬂeﬂo

ObICTpasi NocTaHOBKa NOPYYEHUN i
NOTOKOBbIV BBOA AOKYMEHTOB
aBTOMaTU4ecKoe pacno3HaBaHue aTpmbyTOB AOKYMEHTa

PYYHOM N aBTOMAaTUYECKUIN BBOA, LJOKYMEHTOB

ABTOMaTM3auUms apxmea

UeHTpannM3oBaHHOE XpaHeHne I/IH(bOpMaLl,I/II/I opraHn3auunm

oTcnexvnsaHne cBoboaHOro MecTa Ha cknage

KOHTPOIb CPOKOB XpaHEHMWS1 JOKYMEHTOB

ocBobOXaeHMe nnoLwanen nog XxpaHeHne JOKyMeHTOB
*A waa A xp Aoky KOHTPOJ1b BblAa4 OOKYMEHTOB

3auinTa OoT NnoTepn JOKyMEHTOB

ANeKTPOoHHasA kapToTeka
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Cucrema no3BOJISET .

v/ aBTOMaTU3MPOBaTh pa3pabOTKy U COTIACOBAHUE BCEX JOKYMEHTOB OpPTraHHU3aIliH
v/ OCYIIECTBIIATH PACCHIIKY JOKYMEHTOB Ul O3HAKOMJIEHHS IIMPOKOMY KPYI'y
COTPYIHUKOB

v'BbIJIaBaTh MOPYyYEHHs] U KOHTPOJIUPOBATH UX BBITIOJHEHHE

v/co3/1aBaTh POU3BOJILHBIE OU3HEC-TIPOIIECCHI IS PELIEHHS JIFOOBIX 3a/1au
OpraHu3aluu

v/'TaKKe MoJTy4arh OTYETHI 110 paboTe OPraHU3aluK U €€ COTPYIAHUKOB

v'paboTarh ¢ FOPUIMIECKH 3HAUNMBIMH DJIEKTPOHHBIMHU IIH(PPOBLIMH MOAMKMCAMH TI0
craugapty [OCT P 34.10-2001

v/3ammnars HHGOPMAIKMIO CPEACTBAMU, NIPOLIENIIUMHU cepTudukamuio FIPS,

CucremMa BKJIKOYAET B ce0st MOAYJIN:
v'paboTa ¢ 10roBopamu

v'paboTa ¢ HOMEHKJIATypaMH

v'o0paleHus KIHEHTOB

‘/YHpaBJICHI/Ie B3aUMOOTHOIICHUAMU C KOHTpArCHTaMU
‘/B3aI/IM0IICI7ICTBI/Ie CO CTOPOHHHUMHU CHUCTCMAaMMU.

Cucrema noaepkuBaeT Bce MONMyJasipHble ONePALMOHHbIE CHCTEMbI H YCTPOMCTBA.
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Bo3moxnoctH anexkrporHoro apxusa « A TIIAC:

v OpraHu3anusi IEHTPAIN30BAHHOTO XPAHCHUSI U TOCTYIIA K JOKYMEHTaM;

v CTpYKTYpHPOBaHHOE XpaHeHHe HWH(OpMAIMK O JOKYMEHTE B arpuOyTax
KapTOYKHU JOKyMCHTA,

v'IIOUCK JIOKYMEHTOB TI0 BCEM arpulyTam;

v'Co3laHie HOBBIX JIOKyMCHTOB, B TOM YHCJIE aBTOMATH3MPOBAHHOC CO3IaHHE
TPYIIIT HOBBIX JOKyMEHTOB,;

v UMITOPT JOKYMEHTOB B CHCTEMY C JIOKQJIHLHOTO THCKA, B TOM YHCJIE HMIIOPT
HaroK JOKYMEHTOB C COXPaHEHHEM WX BHYTPEHHEH CTPYKTYpHI,

vUMITOPT JOKyMEHTOB B CHCTEMY CO CKaHepa (C BO3MOKHOCTBIO MMOTOYHOTO
CKaHUPOBAHUS);

v/3KCIIOPT JOKYMEHTOB H TAIlOK ¢ JOKyMEHTaMH Ha pabouuii ctoi, B manky 'Mou
JIOKYMEHTBI', Ha JIOKAJIbHBIHN JTUCK;

v/9KCIOPT JJOKYMEHTOB Ha 3JIEKTPOHHYIO MOYTY;

v'3 YpOBHS 3aIUTHl OT MOTEPH JOKYMEHTOB

v/Co3/1aHKe TPOM3BOJIBHON CTPYKTYPHI MAIOK JOKYMEHTOB KOMITAHUH,

v'BO3MOJKHOCTB TIEPEHOCA, TIEPEMMEHOBAHMS M YIaJIE€HHs MAOK U JOKYMEHTOB;

v'KOJUIEKTUBHOE PEIAaKTHPOBAHUE JOKYMEHTOB (B3SATHE JOKYMEHTa HA PENaKTHPOBAHME C OJHOBPEMEHHOW OJIIOKHPOBKOM
pEeAAKTUPOBAHUS I IPYTUX IOJIb30BATENECH);

v/ 106aBIeHIEe KOMMEHTAPUEB K JOKYMEHTAM;

v'BeJICHUE UCTOPUH BEPCUI JOKYMEHTOB, C BO3MOKHOCTBIO IIPOCMOTPA JIF000M U3 BEPCHIA;

v'yCTaHOBKA CBA3EH MEXIY JOKYMEHTAMU;

\/paSI‘paHI/I‘IeHI/Ie ImpaB AOOCTyIla K JOKYMCHTaM JJIA HOJIBSOBaTeJIeI)'I, C BO3MOXHOCTBIO CO3JaHUA T'PYIIII MOJIb30BAaTEIEH C

o0IIMMHU TpaBaMH;,

v'IIONTyYeHHE CTATHCTHKH [0 BPEMEHH pabOThI TOJIb30BaTEIIeN B CHCTEME U MO KOJIMYECTBY CO3/IaHHBIX HMH JIOKYMEHTOB;
v'aBTOMaTH4eCcKoe OOHOBJICHHE KIIMEHTCKUX MPUIIOKCHUIA.



ApxuBHOe aeno

Cucrema no3BOJIIET MOJHOCTHIO aBTOMaTU3UPOBATh
apXUBHOE JIEJIO:

v/ OpraHu30Barh OBICTPBIA MMOTOYHBINA BBOJ OYMaKHBIX JIOKYMEHTOB CO CKaHepa
vHCIIONIb30BaTh ~ COBPEMEHHBIE  METOABI  aBTOMAaTHYECKOTO  PaCIlO3HABaHUS
aTpuOyTOB IOKyMEHTOB.

v IIOJIEP)KUBAET ABTOMATH3AIlMI0 BCEX ACIIEKTOB BBOJAA JIOKYMEHTOB B apXuB,
BKJIIOYAs: aBTOMaTHYECKOE MMEHOBaHUE HYMEPAIIMIO U Pa3MEIICHHUE.

v IOKyMEHTBI JIOOABIAIOTCS B apXHB, KaK B aBTOMAaTHYECKOM PEXHME, TaK U B
pEeXHME MPOBEPKH JOKYMEHTOB OMEPATOPOM.

v'BKIIIOYaeT B ce0si BCE CPEICTBA, HEOOXOAMMBIE Ul aBTOMATH3alliH PaboOTHI CO
CKJIaJioM OyMa)XHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM 4HCIIe padOTy C OMUCSAMHU, KOPOOKaMU U
JIEJTaMHU.

v'II03BOJIAET OTCIICKUBATH KOJIMIECTBO CBOOOIHBIX MECT Ha CKIIaJe

v'II03BOJIAET OBICTPO HANTH PACIIONIOKEHNE HYXKHBIX JIE] Ha CKIIAJIE,
v'KOHTPOJIMPYET CPOKHU BBIIAYH JEIT

Y IIOIEP)KUBAET UICHTU(PHUKAIIMIO OOBEKTOB C IOMOIIBIO IITPUX-KOJIOB.

Cucrema ACJIaCT BOSMOXHBIM CO3JaHUC apXHBa, O6’BCI[I/IH}IIOH_ICFO B ce0e Kak QJICKTPOHHBIC KOTIMU TOKYMCHTOB, TaK U ITOJIHYIO

UHGOPMAIUIO O XpaHEHUHU UX OyMaKHBIX OPUTHHAJIOB.
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