
����� ��� ��	
��  ������� ���� ��
� �
������
�
� ������	� 
������� � ���
�. �
��
�������
������ �
��
���� �������� ��� �����
�������
�
������� ���
����������
 � 	����-���
��-
��. ��
 �
��� 	��� 
����� ���
���� �
 ��	
-
�� � �������, ��	����, �������, �����
���
������, ������ ��������� ��������  �. �.
�
���
������� � ��� ������� �������� �
�����-
� � ���� �
���������! ���������.

"���
���� �������� #$%& �
�������� �����-
���
��� ��	
�� � �
��������, ��
�
���� 30% ��-
	
(��
 ������. ��� ��������� — �� 20–25% �
������-
�� ��
��
������
��� �����.

Выбор автоматизированной системы 
управления документами

)�	
� �
! � �
! ������ ��������� �
��-
������ ����� 
� ����(, �
�
��� 	���� ��������
� 
�������, ��� ��������(���
! ���������, ���-
���	� 
�������, �� ����(����  �����
���
�
��
��
���!.

�������� $#& 
�������
 � 
��������� � ��-
	
���� �
������

	
�
�
�. *���� ������ ����-
�
����� ��� �� 
������
� �
��������, ���  � �
-
�����
! ���.

+��
���
���� $�& �
��
���� �
����� �����-
���
��� ��	
�� �
������
� �� ��� ����������,
��� �
����
(�
 	
���
! 
	/�� ������������ �
��-
����
�. $�������� �(����, (�
 ��
���
����
$�& ���
��
 
�������, � �
�
�
! ��	
���� 	
���
50 (��
���. 1������ �� ��
	������  �������� �-
�����, �� 
	�(��� �
������
� 
�������� �� �(��
�
������ ��
�
�� ������( ��
����, �
����-
�
�� �
������
�. &�� �������� $�& ��
	�
��

���(� �
�����
! ���.

)������� �$%& ���� ��	
���! ������ � ��-
�
��� �������, �
��
��
 �����
�����
 ������-
��������, 
�������!.

$��
��� ����(��� ���� ���������� 	
���
!
��	
� #$%&, 
����
, ��� �����
, �����
(���� 
�-
������ $�& � �$%& ��� 	
��� ������������ ��-
��������� ��	
�� � ������
���� �
��������.
$#& (�4� ����
 �����	��������� ���������

��� ����������
 �
���
���� � 
�������.

� �
������, �
�� ���
 �� ��������� ����-
���
����
! 
����
! �
! � �
! #$%&, �
��
-
�� ���������
 ��
������
���� ����
���
 ��
-
�������� ��
����
� ����(��� ��
��
�����!,
���4� ��
	�
���! 
��� � ��
! ����� �������-
�
��. +��
�� � ����( 
�������, ��
	�
��


�������� ����� 
���� �������������� ��
����� �����. &�� ����
! 
������� �� ����-
� ����������. 6������, ��� �
����������-
��� 
�������! ����
 �

�������� �����
����-
��� ����������, ��� �
����(���� — ������� ��-
���� ���������� �
������
�, ���
�������

	����-��
����
�. &�� 
�������!, ���4� ���-
������ �����  �
����������, ��
	������ 
�
-
	
� ���(��� �
������� �����
�����
! ������-
������
��.

) ��(����� ������� �
��
 �����
��� ������-
4� ���������� ������:

�����
�����
���;
��
��
������
���  ������	����
���;
���������
���;
���(� �����;
����;
��
�
��� ������	�
����;
��������������� ��������;
�
�������;
������� ���
������ ���
��
��
���������

��
����
�.

)�	
� ������ �
������

	
�
�� — ��
 �� ��
-
��
 ����
�
�(����� � ��������� ����(�. 7� ���-
��� � 
	4�! ��������! ������ 
�������. 8��
��
 �
����(����� �
�����, �
 ��	
� 
�����������
�
 ��
�
� �� �����, �
��������
! ����
!, �������-
�
!, ��4������4�! �� �����! �
����, � ����� �
!
��������
!, � �
�
�
! �
����� ����� � 	���4��,
, ��
�� �
�
, ��
�
�(���� ������
� ��������.
8�� ��
 �
�����������
� �(�������, �
 ��
� ����-
���� ������ �� �
��
�� �(��� ����(, �������� 
���-
�����!, 
�
	���
�� ��� ����(, ��������� �
 ���-
���
! ��������
��.

)�� ��
	�
���� ��	
�� �
 ��	
�� ��	
���
�
��
��4�! ������ ���
����� �
������ 
���-
�
� ��
����
���� ����
�
�! (+*), ���
��
�-
�
�����, �����������, 
	4� 
����
�.

6� ����� 
� �������� #$%& �
��
 ����(��-
���� �
���
 � �
� ���(��, ��� ������������
 ��
��-
���� 
������� �
����� �
��������, �
������
-
�
�
�
�, (���
 ������������ �����  ����( ���-
�� ����������� �
�����������  
�������� �
-
�������� ����	� ���
��
��
�����, 
��������
,
���� ��
����
���� ��
����� ������ 	��	����-
���, � ���� 	���� ����
������ � �
�������� ��
	������� �
������.

*����� �
�
�
�� 
 �������, 
���(��4� ����-
���  ������� 
��(�������
�
 ���
��
��
�����.

OPTiMA-WorkFlow
$�����, �����	
������ ���������� ����

«7����», ���������(��� ��� ��������� ��
�����-
� �
�����, 
	��	
��, �����
����  �������
�
������
� � ��� ��
����
���� 
	/���
�,
� ����� ��� ���
������ 
��
���� ��
����� �
-
�������
�
 ���
��
��
�����  
������� �
��-
����

	
�
��.

OPTiMA-WorkFlow ���
�������� �������-
�� �
������
�, �������� �������� ���
��
��-
��  �	
�� ���
���!, �
����� 
�(��
� 
	 ��
�-
��� �
��(��!. $����� ��
������ � ��(�����

��
��
�
 �����4�  ������
��� �������

Ка
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В ����
�4�� ����� ���������� ���� 
������-
�!, ��
�����4� ������
���� �
(��, ����-
���-����
�
� ��� 
�������
�
 �
������

��
���� �
 �
������
�. ������
���� �
(�� —
��
 �������
 �
�������, 
	����(���4�� ����-
��(� ��
����, � �
� (���  �
������
�,
�� ��
� �
������ �
��
�
� ������
��
�
 ��������-
(���
�
 �
������

	
�
�� �� ��
���� ��� � ����-
��(� �

	4��! � ������
��
! �
���  �� �(����-
������ �
��
��
���� �������-����
�
�!.

������
���! �
������

	
�
� ������������ �
-
	
! ���
�����, �
��������� ��������(����� ����
-
�
��, 
	����(���4�� ��	
�� � ������
���� �
-
�������� (��
��4�, ��
��4�  ��������-
�) � �
	������� ���	
���! � � 
�
������
 ��������.

Классификация автоматизированных 
систем управления документами

�
������ ������
���� �
������
� �����

� ��
	�
��
�� �
����� ���
�����
������ ��-
��� ��������� �
�������� (#$%&), �
�
��� �
�-
�
 ��������
���� ������4� 
	���
�:

1) ������ ���
������ ���
��
��
�����
($#&);

2) ������ ������
��
�
 �
������

	
�
��
($�&);

3) �
��
������� ������ ��������� �
�����-
��� (�$%&).

$#& ������ ����( �(��� (��������) ��
��-
4�, ��
��4�, ���������  
�������
��
-���-

�
���������� �
������
�, ���
���!  �
��(��-
��� 
�(��
� 
	 ��
����. ) 	���� ������ $#&
�������� �� �
���
 �
�������� (�������), �
  �
-
������������ (���� �
������
� � ��� �����
�, ����-
�
��� ��!�
�, �
	�����!. $#& �
��
���� ����
�
���
�� ��
����� �
������
�, ������ ������

 �����, � �
�
��� 
������� �
�������. "�����!
�
�� ��
	�
���� �
������
� �
 
��
�� �����-
�� � ��	
�� ������
� �������� ������ ��-
(����
� ����� ���
�
 �
��. &����� ������ �
��
-
���� ���
�����
���� ������� 
����� � ��	
��
� �
��������.

$�& 
	����(���� ���
�
 ����������
����
�
 �
������
 �
���
�����
� ������ �
������
�
�����  ��� 
������� �� 
��
�� ��
����
�-
���  �
�������
���� ����
�
�!. ������ ����


� 
�����
���� �� ��	
�� � ������
���� �
��-
������. ) $�& �����
����� �
�������, �
���-
���4� �
 ����(���� ������� ����, ������
�-
��� �
�������, �
������� � 
������� �� �
�
-
4 ������� ������
��
-��(�������
! �����,
� ����� �
��(����� �
�������
� �����
���� 	�-
������ �
������
�. ) ���� ������� 	
���
� ��-
���� ������
 ���� �������� ����� ������
��
�

�
������� — 
� ��
 �
�����  ����
��(����
�
 �
-
��4��� � �����4� �
������
�  �
 ������4�-
�� (� �
��
����) � ���� 
�������
�
 �
�
��
�������
�
 �������.

7��
��
� 
��(�  �����4����
 �
��
����-
��� ����� ��������� �
�������� �
 ������-
�� � ������� ���
������ ���
��
��
�����
 ������
��
�
 �
������

	
�
�� �
��
� � �
�,
(�
 �$%& 
	����(���� ������������, �
�������

Ка
нц

ел
яр

ія
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�������� ����	��
���,
��������� �	
��� ���������� ������������� �������� ���
� 
� 
���������
�	�� ����
��	������� ����	�	� ������ ������

Автоматизированные системы
управления документами

Современный уровень использования новых информационных тех�
нологий в делопроизводстве позволяет не только строить предпо�
ложения об электронном офисе будущего, но и выявлять реальные
пути перехода от традиционного документооборота к автоматизи�
рованному и электронному



�
���
�� ��
�
����� �
������
� ����� �-
�
�������, �
���
�� ��
��
���  �
�����
� �
������
�, ������� ���
���!, �
������4�
��  �. �.;


	����(��� ������� �
������
�, 
������-
�� ��������
�
 �
�����  �
��� �
������
�
� ������
��
� �����;

�
������ 
�������
��  ��������
��

	��	
�� �
������
�.

�����4����� ��
���
���� ������
«Megapolis™.&
������

	
�
�»:

�
���4��� ������
��
�
  	�����
�
 �
��-
����

	
�
��;

	���
���� �������� �
 ��������� �����
-
����, ������
��
! �
(�
!;

���
�����
����
� ���
����� �������
��
�����;

�
����
���� ��������
�� 
�������;
����
�
�(����� 
��
�� ���
������ 
	��-

	
�� ������;
����� �������� ����
������  �
������ ��-

������
�� ��	
�� ����
����;
��������
���  ����� ��
�
��� �����-

	
��;
�
����� ���
�
 ��
����
��
�
 ��
�����-

���� �
������
� 
�������;
�
��
��
��� �	�
! ���������
!� � �

����-

��� � �������� 
�������
��
! ���������,
���
�
�������
! 	��� /� ����� ��	
�� � �
��-
������;

���
��� ������
��� ������� ������  �
�-
������� � ���
���
��, ��4�� 
� �������
��
-
����
�
 �
�����.

$����� �
��� ���������� � ����(��� �����-
����� — 
� �
����(���� �
����! �
 �
����������-
��� 
����
� �����.

FossDoc
84� 
�� ��
���� �������� �����	
�(-

�
� — �
��
������� ������ �
������

	
�
��
FossDoc (��������� «?7$$-7�-@�!�») — ����-
�����(��� ��� ���
������ ���
��
��
�����
 �������� ������
��
�
 �
������

	
�
�� � 
�-
�������� ��	
�
 ���. �
��
���� �
�������-
�� �����(���
� ���
��
��
����
  
���(��� ���-
���� ������ �
�������
�
 ���
��
��
�����.
7��(������� (���� ������ — �	�
���  ���-
���	����
���, (�
 �
��
���� �
����
���� ����-
������ ��������� 	
����  ����� 
�������!
� ��������(���
-
�������
��
! ������! ��-
	
! ��
��
��. B
�
��� ��
��� ������ �
��
-
���� ����� 	����
 ����������  �������� ����-
�� �� ������.

) ��(����� �������
�
 ����� ��
��������
Microsoft Outlook, ��� �
�
�
�
 �����
��� ����-
��!� �
����� � �����4� ������. @
��� ��	
��
������ ���������� (���� ������ ���
���!.
&�� ������� ������ ��
�������� MS SQL
(MSDE) � Oracle. $����� �
��� 	��� ������
-

���� � �
��
�����
! �
(�
! FossMail  �����
��
������� ������
��
! �
(��.

$����� FossDoc ����/������ �����
�� ���	
-
���� � �
4�
�� �
���������� �����  ���� �
-
������� ��
�
��� �����	
�� �
 �������� � ���-
�� �������.

?����
������� �
��
��
�� ������ FossDoc:
��������� �
������� � �
��� ��������
�-

�
! ����
(�;
�������, �
��  �����
���� �
������
�.

$����� �
������� �
�������, �
������� ����
-

	������ ���
�����, � ��� ��!�
� (�����, ��	-
���, �
	������).

� (��� 
��
���� ���
���������� �����!
���
��
��
����� � ��
! ��
������ 
��
����� ���-
���4�:

��������� ���! �
������4�! �
�����
����-
� �� ������
����  	������� �
������ � �
���-
���4� ����������� �
�����
����� �� �����
-
����� ���
�
����� 
������� � � �� ��������-
��� �
����������;

���������  
������� ��
��4�! �
�����
�-
���� 
�������;

��������� �
������
� ����� 
�������,
����(�� ������, �
��(���, �
������� �����,

�(���  �. �.;

���������  �
���
�� ��
����� 
	��4�-
�! �������;

���
���(����� �
������ ������
���� �
��-
����
� ��
�������;

�
����
���� (���
����) �
������
�;
������ �
������
� � ���
 � �

�������

� �
���������
! ���;
�
���
���� ������
���� ���
� �
������-

���� ��� 
������� ��� ������� �
������
� ��
-
��
���
�
 ���������;

��������� �
����
� � ������, �
��������
 �
��� �
������
�;


��4�������� �
���
�� �� ��
���������� �-
�
������ �
��(��!, ���
���!  ������! ���
-
�
�����; ��
����� �������
��  ��
��������
��
��
����� �
������
� (�� �
���
�� ������� ��
�
���
 �
������ � ���
�, �
  
�������� ������,
�� ��
� �
���
�� ������� �
 ����
�� ������);


�������� ��	
�� � �
������
-����
���
�
�������� (���������, �������, ���������-
��, �
��);

�
��
�
����� �
�
�
�
� (���������, ����-
�������, �
��);


�������� ��	
�� � ����
���
� (������
����
(��, ����
�, 
�(��
�  �. �.);

�
����� ������ ������� �
������
� ��
-
��
���
�
 �
������� (��������� 
�������-

��
-����
���������� �
�������; �����
(���
��������; ��	�
�� ��	
��� (���
 ��
��������
�
������
�);

�
������� ��
� ��	
�� � �
��������;
�
�� �
������
�  �
��(��� ������(����


�(��
� �
 �
������

	
�
�� 
�������.
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Microsoft Exchange, (�
 
	���������� ��� �� �
�-
�
��
�� �
 ������
�� �������, ��4�� 
� �	
-
��, �������� ��������� ��! ����, ����
�-
��� ������, 
����(��� �
����� � ������. �
-
����
! 
�
	���
���� �������� 
��������� ��-
�(���� ����!  ������������ �
������� ����
-
��������� ��	
�.

Workflow-������ ��
	�� ��� �
�������
���������� ��
��� ��
����� ��	
�� � �
�������-
�. *�� ��� OPTiMA-WorkFlow � ��(����� �������
��
������ Exchange, ��
 ����
 ������� � ��� �
���-
���, ��� 
� ��� ���������� �
 ��
��� ����
��
���������(��� — ��� �
(�
��! ������. 6� ����

����(������ �� �
, (�
 OPTiMA-WorkFlow �
��
��
��� ����!���
���� Exchange � ��(����� ������
��
�

����� — ��� ��
�
 ���� ����� ��
�����, � ������,
Microsoft SharePoint Portal Server. OPTiMA-WorkFlow
����� �
������� �
���
 � ��
����� — �
�� ��	
��,
��������� � ��, �� ���������.

«���»
$����� ���
������ ���
��
��
�����

 ������
��
�
 �
������

	
�
�� «&8@7» (�
���-
�� «������
���� 7����� $�����») ��	
���
�
������� � %�����. 7�� �
����
�������
 �
����-
����� ��� �
��� 
��(�������
�
 ���
��
��
�-
����, 
	����(��� ��(��������!  ����
��
�
��!
�
���
�� �� ��
������ ������  ��
����� �
-
������
�. $����� 
�����
���� �� ���
����-
�������� �(�����
� �
������

	
�
��, � �� �
���

�� ��
����
������� ���
��
��
�����!. &���-
�� �
������
� � ������ «&8@7» ��
��
�� ��
�(�� ������� �(����� �����! 
 �
�������� � 	�-
�� ������.

&�� ���
������ ���
��
��
����� � 
������-
��� � ��	
���� ����
� �
������
�  
����(��-
��� �
������
�
�
�
� �����	
���� ������
«&8@7-$��������», ������
������ � �
(�
���
 ����� ����������� 
����� ��
�������.
��������
 ����� ����( ������ �
�����
�
 ���
-
��
��
�����, ������ ����� �
��� ��
���
������
 ��� 
	����(��� 
	���� �
�������� � ��������-
� �
�����������.

&�� ������� �
������
� �����	
��� 
�����-
��! ��
����, ������
�����! � �����
!
«&8@7»  
	����(���4! ����� ������
��
-
�
 �����. %�� 	
��� ���� ��� � ������ «&8@7»
��4������� ��
�
�
���
���������� �
�������
«#CG+)678 &8@7», ���
�������4�� �����
�
���
��
��
����
.

) ������ «&8@7» �����
��� ��	-������!�, (�

��
	�
 ��� 
������� �������
�
 �
�����  �
-
���
��� �������-�
����
�.

��
���� � ������ 
(����� �������� ��� 
����-
���!, �
�
��� ����������� � ��
	�
��
���� ��-
�
������ ��	
�� ���
��
��
��������� ����	,
�����, 
�������! � 	
���� 
	/��
� ��
��
�-
������
! ���������
����
! ��
���� — $H+,
��
��������� ��������!  �. �.

«����-��������»
$����� �
��������
��
�
 
	����(��� ��-

������� «"7$$-C�������», �����	
������ �
���-
��! «#!*», 
�����
���� �� �
������� �����-
���� 
��������!  ��������
! ��	
�� �
����-
��
�. ) ������ ���
���� ������� �
�
������-
��� ������.

7��
��
� �������� — �
����� �
��
�����
!
������, 
��������4�! ��������
��� �
������
�
�� ��	
(� ������  �
��������4�! ��������(��-
�� 	����-��
�����. �
��������� ���
��
��
�-
���
, 
�������
��
� ���������, �
����
���� �
-
������
�. 7��(������� 
�
	���
��� «"7$$-C���-
����» � �
�, (�
, 	���( �
��
����
! �����
! �
��-
����

	
�
��, 
�� ��� 
	������ ���! ��
	�
��
!
�����
�����
���� ��� ������� ���
��
��
�-
����. ) ��! � ���
�
 ��(��� �������� �
����, �
-
�  �����, ����4� 
��������� �
 ��
��
!
�����(���
! ��������
!.

&����� 
��(������� (���� ������ «"7$$-C�-
������»: � ��! ���
���� ����� �
���
�� �
�
�
-
�
�, �(��� ����������� ����
���!, �
�
�
�
�
 ���-
��
����  ����
������� (� «"7$$-C�������» �-
�����
���� ��
������ FineReader), ������
��
!
�
�������  �
�� 
	/�����!.

$����� ��	
���� �� ��
������
! �����
���
Lotus Notes/Domino. "���
���� ��
�� ��
	��
�
� ������� «"7$$-C�������» �
���
����� �
��(�-
�� � ��
� ����
������  ����� ����� Lotus
Notes/Domino, ����(�� ������
���� �
(��, �����-
����
� �����
����, �������� ������, �
��
�-
�
��� �������
! ��	
��  �. �.

«"7$$-C�������» �������� ��	
��� 
�����
! �

���� ������� �����
! — 
�� �
���������� ������
� �
���� ��
���� �������. � ��! �
�
������-
�
 ���������� �����������! �����	
�(�� � �
�-
��� 
������ �����! �������
�
 ��
������
-
�
 ������!��.

«Megapolis™.��
������������»
6�	
����� �����
�������� �� 
��(�������
�

�����, 
�
	���
 � �
������������� �(��������,
�
��(�� 
��� � �������� �����	
�
�, ������
«Megapolis™.&
������

	
�
�» (�
����� Softline),
�����4���� �
��������� ������� ��� ����( �
��-
������
��
�
 
	����(��� ���������  �
���
��
��
��������
! �������.

$����� �
���
��� � ������
����
! ����������
«����� — ������ ���
���! — ������ 	�� ������»
� �(��
� ��
���
���� �����
��� Megapolis™
 �
��
� � ������4� 
��
���� �
������:

«������
���! ����»;
«#��
������� ���
��� ��
����
�»;
«7	��� ������»;
«#�������
����».

$����� ���
����� ������4� �����:
�(��  ��������� ����
�
���� ��
��4�, �-

�
��4�  ��������� �
������
� � ������
��
�
 «	�����
�» ����;
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