
«Административное делопроизводство»

платформе DocsVision
новое приложение на

Новое приложение в системе управления документами и бизнеспроцессами DocsVision предназна
чено для органов государственной власти и ведомств различного уровня, а также крупных пред
приятий и организаций, использующих аналогичные подходы к организации административного 
делопроизводства. Приложение DocsVision «Административное делопроизводство» основано на 
«Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» 
(Росархив, ВНИИДАД, 2001 г.), а также на  положениях международного стандарта ISO 15489 «Ин
формация и документация – Управление документами».
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Схема организации исполнения документов



ЗАДАЧИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
Для руководителей различных уровней: 
• Работа с обращениями граждан
• Быстрый поиск документов 
• Гарантированный контроль и отчетность по испол

нению поручений и резолюций – специальные 
отчеты по контролю исполнения для руководства

• Сокращение сроков подготовки и согласования 
документов

• Удобная работа над проектами документов
• Получение сводных отчетов по подразделениям с 

возможностью детализации
• Возможность делегирования полномочий
• Средства для удаленной и локальной работы с 

системой
Для сотрудников канцелярий и 
делопроизводителей: 
• Быстрая, удобная, автоматизированная регистра

ция документов 
• Сканирование, хранение и поиск электронных 

образов документов
• Потоковое сканирование документов, ввод 

документов с использованием штрихкода 
• Удобный и быстрый поиск по любым реквизитам 

регистрационной карточки и содержанию документа 
• Удобное формирование отчетов. Отчеты в Word и 

Webотчеты с детализацией 
• Отслеживание движения документа на всех этапах 

его жизненного цикла
• Передача документов в архив; журнал передачи 

документов, реестры рассылки 
Для исполнителей и контролеров: 
• Удобный механизм расписания резолюций, в том 

числе многоуровневых 
• Возможность электронного согласования резолюций 
• Специализированные средства контроля исполне

ния поручений и резолюций 
• Постановка документов на контроль разного уровня
• Контроль своевременности и полноты реакции на 

обращения граждан  
Для сотрудников архива:
• Управление номенклатурой дел 
• Постановка документов в дело 
• Подготовка описи дел, актов на уничтожение, актов 

приемавыдачи дел
Дополнительные функции:
• Гибко настраиваемый сервис уведомлений 
• Webдоступ к документам
• Электронная цифровая подпись для документов и 

резолюций
• Электронный телефонный справочник

ПРЕИМУЩЕСТВА СИСТЕМЫ DOCSVISION 
«АДМИНИСТРАТИВНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
• Без какихлибо доработок решает задачи автома

тизации административного делопроизводства 
органов власти и управления различного уровня, 
ведомств и крупных организаций и предприятий

• Отличные возможности модификации и развития 
собственными силами или с привлечением партнеров

• Наличие инструментария интеграции с системами 
бухгалтерского и управленческого учета, проект
ного управления и другими

• Технологическое совершенство и низкая стои
мость владения

• Лучшее соотношение функциональность/цена

Приложение DocsVision «Административное делопро
изводство» является обобщением разработок и опыта 
внедрения DocsVision в федеральных органах власти 
и управления, а также в ряде крупных коммерческих 
структур:
• Министерство экономического развития и торгов

ли Российской Федерации; 
• Министерство промышленности и энергетики 

Российской Федерации; 
• Министерство регионального развития Россий

ской Федерации; 
• Высший Арбитражный Суд Российской Федерации; 
• Агентство по ипотечному жилищному кредитова

нию (АИЖК).

В промышленной эксплуатации подтверждены 
возможности эффективной работы системы в органи
зациях с более чем тысячью пользователей, сотнями 
тысяч документов. 
При этом доля электронных документов в организа
ции реально увеличивается в течение 3 лет эксплуа
тации до 60% и более.
Теперь функционал приложения доступен заказчику в 
виде готового тиражируемого продукта, развиваемого 
и сопровождаемого DocsVision.

НАШ САЙТ WWW.DOCSVISION.COM
• Подробная брошюра с описанием системы
• Информация о новых версиях и модулях системы
• Информация о новых проектах, реализованных 

нашими партнерами
• Информация о семинарах и выставках, в которых 

мы участвуем
• Способ задать вопрос и получить квалифициро

ванный ответ

DocsVision «Административное делопроизводство» –
если работа с документами – ваш основной
производственный процесс 

КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:
199155, Санкт-Петербург
Ул. Одоевского, д.28
Тел.: +7 (812) 3567124,
 +7 (812) 3353532

E-mail: sales@docsvision.com
www.docsvision.com

Представительство в Москве
115230, Москва
Варшавское шоссе, д. 36, строение 8, подъезд 5
Тел.: +7 (499) 7887445


