
Система электронного 
документооборота ECM content content 



ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ECM content ПОЗВОЛЯЕТ АВТОМАТИЗИРОВАТЬ 
ДВИЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНИЗАЦИИ

Внедрение данного решения позволит:

осуществлять просмотр и управление всей необходимой информации через 
web-интерфейс, либо посредством программ удалённого доступа;

значительно ускорить процессы рассмотрения и согласования документов;

отслеживать исполнение поставленных задач и документации в целом по 
организации;

повысить эффективность работы организации и сэкономить на 
несогласованности действий.

Так же в   ECM content внедрена система Электронной цифровой 
подписи (ЭЦП) для придания юридической значимости документам. 
Данная функция соответствует необходимым международным 
стандартам, а также разработано отдельное программное 
обеспечение для просмотра документов, подписанных ЭЦП.

content 
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content 



ЖУРНАЛ 
ОПОВЕЩЕНИЙ

В данном окне отображаются все события пользователя

01 content 



ЖУРНАЛ ВХОДЯЩЕЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

Предназначен для создания и регистрации всех типов входящих документов, 
таких как письма, жалобы, обращения граждан и т.д., с отправкой по 
соответствующему маршруту. 

02

Регистрация документа в 
соответствующем журнале;

Назначение ответственного 
лица/лиц;

Отправка документа конкретному 
лицу или по маршруту, который 
можно редактировать;

Прикрепление отсканированной 
копии и/или других необходимых 
файлов;

Указание действий, которые 
необходимо проделать с данным 
документом;

Прикрепление связанных 
входящих, исходящих 
документов, поручений и 
совещаний;

Возможность подписания 
входящего документа ЭЦП.

Имеет следующие функции и возможности:

content 



ЖУРНАЛ 
ВХОДЯЩЕЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 02 content 



КАРТОЧКА ВХОДЯЩЕГО 
ДОКУМЕНТА 02 content 



Предназначен для создания и регистрации всех типов исходящих документов, 
таких как письма, ответы на обращения граждан и жалобы, договора с внешними 
контрагентами, с отправкой по соответствующему маршруту. 

03

Регистрация документа в 
соответствующем журнале;

Назначение ответственного 
лица/лиц;

Указание организации получателя; 

Отправка документа конкретному 
лицу или по маршруту, который 
можно редактировать; 

Прикрепление отсканированной 
копии и/или других необходимых 
файлов;

Указание действий, которые 
необходимо проделать с данным 
документом;

Согласование документов и 
оформление матрицы 
разногласий;

Прикрепление связанных 
входящих, исходящих 
документов, поручений и 
совещаний;

Возможность подписания 
исходящего документа ЭЦП.

Имеет следующие функции и возможности:

ЖУРНАЛ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ content 



ЖУРНАЛ ИСХОДЯЩИХ 
ДОКУМЕНТОВ 03 content 



МАТРИЦА 
РАССОГЛАСОВАНИЯ03 content 



ЖУРНАЛ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ 

Предназначен для хождения внутренней документации, такой как приказы по 
организации, служебные записки, распоряжения, поручения и т.д.

04

Регистрация документа в 
соответствующем журнале;

Назначение ответственного 
лица/лиц;

Отправка документа конкретному 
лицу или по маршруту, который 
можно редактировать;

Прикрепление необходимых
 файлов;

Указание действий, которые 
необходимо проделать с данным 
документом;

Согласование документов и 
оформление матрицы 
разногласий;

Прикрепление связанных 
входящих, исходящих 
документов, поручений и 
совещаний;

Возможность подписания 
входящего документа ЭЦП.

Имеет следующие функции и возможности:

content 



ЖУРНАЛ ВНУТРЕННИХ 
ДОКУМЕНТОВ04 content 



ЖУРНАЛ ОБЩИХ 
ДОКУМЕНТОВ05

В журнале Общие содержатся документы для внутреннего пользования, разбитые по необходимым 
категориям. Данные документы требуют ознакомления, но не исполняются. 

content 



ЖУРНАЛ ЗАДАЧ 

Содержит в себе все типы задач, как собственных, так и делегированных, с 
разделением на Открытые, Текущие, Просроченные и т.д.

06

Возможность создания поручения 
для подчинённых (одного или 
нескольких);

Указывается ответственный и 
срок исполнения; 

Прикладываются все необходимые 
файлы;

Прикрепляются связанные 
входящие, исходящие документы, 
задачи и совещания;

Указывается задача-родитель;

Видимость процента 
выполнения задачи;

Видимость времени, 
планируемого и затраченного на 
работу по каждому из 
исполнителей.

 

Имеет следующие функции и возможности:

content 



ЖУРНАЛ  
ЗАДАЧ06 content 



КАРТОЧКА
ЗАДАЧИ06 content 



ЕЖЕДНЕВНИК 

Удобная электронная замена бумажному ежедневнику с возможностью 
напоминания о запланированных делах.

07

Отображение собственных 
запланированных задач 
пользователя;
 
Отображение задач, поставленных 
на исполнение руководителем;

Возможность отображения 
месяца, либо конкретного дня;

Оповещения в виде звукового 
сигнала на компьютере, 
SMS-сообщения или e-mail.

Имеет следующие функции и возможности:

content 



ЕЖЕДНЕВНИК07 content 



КОНТРОЛЬ08
В журнале отображаются все документы, находящиеся на контроле руководителя/контролера 

content 



ОТЧЕТ ПО СОБЛЮДЕНИЮ
СРОКОВ ИСПОЛНЕНИЯ09 content 



ОТЧЕТ ПО КОЛИЧЕСТВУ 
ПОСТУПИВШИХ ДОКУМЕНТОВ09 content 



ОТЧЕТ ПО РАССМОТРЕНИЮ 
ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН09 content 



ВОЗМОЖНОСТИ WEB-ИНТЕРФЕЙСА 
ПРОГРАММЫ 10 content 



ВОЗМОЖНОСТИ WEB-ИНТЕРФЕЙСА 
ПРОГРАММЫ.10 Форма карточки руководителя. content 



«УПРАВЛЕНИЕ СОВЕЩАНИЯМИ»11

Создается и согласуется повестка 
совещания и извещаются все 
участники;

Прикрепляются все необходимые 
файлы и связанные документы;

Ведется совещание с внесением 
выступлений, предложений и 
замечаний сразу в протокол от 
каждого из участников;

Автоматически создается 
протокол совещания;

Назначаются задачи, либо 
создаются документы по 
каждому из рассмотренных 
вопросов и решений;

Согласуется протокол, который 
может быть подписан ЭЦП 
участников.

Имеет следующие функции и возможности:

content 



«УПРАВЛЕНИЕ СОВЕЩАНИЯМИ» 11 Общие данные content 



«УПРАВЛЕНИЕ СОВЕЩАНИЯМИ» 11 Участники совещания и их комментарии content 



«УПРАВЛЕНИЕ СОВЕЩАНИЯМИ» 11 Вид шаблона протокола совещания content 



«КАДРОВЫЙ УЧЕТ» 12 Вид карточки сотрудника

Подробные карточки сотрудников; 

Разделение по подразделениям;

Приказы на 
командировку/отпуск/больничный/кадровое 
перемещение;

Указание замещающего лица на время 
отсутствия сотрудника в 
приказах(входящая корреспонденция будет 
перенаправлена);

Штатное расписание;

Заполнение табеля по подразделениям.

content 



12 «КАДРОВЫЙ УЧЁТ»
ЖУРНАЛ ДОКУМЕНТОВ content 



«РАБОТА С АРХИВОМ»13

Списание неактуальных 
документов в архив;

Разбивка архива по 
необходимым категориям;

Разграничение доступа 
к списанию, чтению 
и редактированию архива

Поиск по различным 
критериям документов.

content 



14 «СПРАВОЧНИКИ»

Большое количество справочников для 
настройки статичной информации;

Настройка шаблонов маршрутов, резолюций, 
печатных форм;

Управление подразделениями, должностями, 
ролями сотрудников;

Настройка номенклатурных и архивных папок;

А также фирмы, банки, расчетные счета, 
графики работы и т.д.

content 



15 «НАСТРОЙКИ»

Возможность гибкой настройки приложения без 
привлечения программистов;

Работа с несколькими подразделениями, 
филиалами организации;

Настройка шаблонов MS Word для Приказов, 
Повестки, Протокола совещания и т.д.

Настройки цветов отображения статусов;

Настройки электронной почты;

Настройки нумерации всех категорий различных 
типов документов.

content 




