OrnaBsneHune

CNNCOK UCMONb3YEMbBIX COKPALLEHMM ...uvveiiiiieieieieieieieieieieie bbbt 6
BB HUE ..ttt bbbt b e bbbt bt ne e nes 7

FnaBa 1. Knaccuyeckunii foKymeHTo060poT. Mpeanocbinkm nepexoja

K 3/IEKTPOHHOMY AOKYMEHTOOBO0POTY cocviveveiiiecreeieeree e 8
1.1. OcHoBHble onpegeneHus. NoHATUE JOKYMEHTA.

Ero HasHaueHve u yHKuMK. HOpuanyeckas cuna LOKYMEHTA................. 8
1.2. YnpaBneHuyeckast JOKyMeHTauus 1 ee cneuugpuka. JokymeHToo6opor ... 12

1.2.1. YnpaBneHYecKast LOKYMEHTALMA ...ccerereririreieriesie e see e 12

1.2.2. Bugbl ynpaBneHus JOKYMEHTOOH60POTOM B OpraHm3auum.......... 12

1.2.3. AHanu3 JOKYMEHTO060POTA OPTaHUIALUNN . c.cevcecreerecreeereeenes 20

1.2.4. MapupyTm3aumsa LOKYMEHTOB .....cceiuerrerieriesiesieeieeieseeneesieseeseeseas 22
1.3. [lokyMeHTbl BXOAALLME, UCXOAALLME, BHYTPEHHME.

[ OKYMEHTO0B0POT M JOKYMEHTOMOTOKMA B OPTaHU3ALUNM. .....cveeeereriennns 26
1.4. OpraHn3aums XPaHEHUA LOKYMEHTOB .....cccuieieerieeerieriesiesiesieeeeeeseeseennens 29
1.5. TocyfapcTBEHHbIE CTAHAAPTLI B 0651aCTU JOKYMEHTo060poTa. ... ... 33
1.6. YHUDULMPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTALMM ..c.vvvierirerceeieeieie e 50

1.7. MpuunHbl NOSABNEHUA CUCTEM 3NEKTPOHHOIO AOKYMeHToobopoTa.......... 64
1.8. MNpenmyLLecTBa aNEKTPOHHOIO JOKYMEHTO060pOTa Haf OyMaxHbIM . . .67
UTO MOUMTATD ettt et

Mnowankn ana 06CYKAEHUS. ........c......
KoHTpOnbHbIE BONPOCHI M 3ajaHnA

FnaBa 2. INEKTPOHHbIA AOKYMEHTOOBOOPOT e eeeereeeeeiereenirereeseeseerenesesseeeseseeeenes 75
2.1. CpaBHeHue TpafnLNOHHbIX
1 COBPEMEHHbIX NMOAX0A0B K SOKYMEHTOOO0POTY....cvviiririirirceieieenne 75

2.1.1. TMpeumywectBa 3NEKTPOHHOIO AOKYMEHTO060poTa..

2.1.2. Jranbl aBTOMaTM3aUMM JOKyMeHToobopoTa "
2.2. JBOMOUUA CUCTEM JOKYMEHTOOBOPOTA. ...eevireeereenieiesiererieeereseeseeeeseeneseens 85
2.3. OueHka a(hdeKTMBHOCTY aBTOMaTM3aLMm AoKyMeHToobopoTa

(TPANLMOHHBIA 1 COBPEMEHHDBIA MOAXOLBI)..vivveeeeiieinirinieisisinieieieiniens 90
2.4. Jranbl pa3BUTUSA CUCTEM 3/IEKTPOHHOMO JOKYMEHTO060POTA. ... ccncve.. 99

2.5. OnekTpoHHas NoAnucb — OCHOBAa HOPUANYECKM

3HAUYMMOTO 3NIEKTPOHHOTO AOKYMEHTOOBOPOTA. ...vvverveneeieeeieserneneeneanns
2.6. OpraHu3aums pabotbl ¢ jokyMeHTamu B CO[...
UTO MOUMTATD couvieciiieeetiecetiee ettt evtee e e eare e eree e
MNOWAAKN ANA OOCYMOEHUSA . c.c.ecviiniieieiirisieieee sttt
KOHTPONbHBbIE BOMPOCHI N 3ALAHMS ...cveneeeeeeiiiieeie ettt




4 OrnaBneHue

lnaBa 3. IOKYMEHTbI B CUCTEME 3NIEKTPOHHOTIO JOKyMeHTo0bopoTa 128
3.1. XXM3HEeHHbIN UMKN [JOKYMEHTa B CUCTEME
3NIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTA. ¢ eveverenceeenieieeieieie e see e 128
3.1.1. Pa6ota ¢ BXOAAWMMM LOKYMEHTAMM....cverveererereiieieaeeneenns 131
3.1.2. Pabota C UCXOLALLUMU LOKYMEHTAMM . ....ccveereeeriereeeriereanens 137
3.1.3. Pabota C BHYTPEHHUMMW JOKYMEHTAMM.....ccvverenirerereireienenes 138
UTO MOUMTATD coeneiieiiieie ettt 139
MNOLLAAKM ON1A OOCYKAECHMSA ...cviiivciiniiiiieitiesreieiee sttt 139
KOHTPOMBHBIE BOMPOCDI ...t e .139
lnaBa 4. TeXHONOTMYEeCcKMe acnekTbl 3NeKTPOHHOTO
OOKYMEHTOOBOPOTA o eeeeuiteieiieteienie et sie et eae e sae et eenas 140
4.1, O6PA3 [LOKYMEHTA. . c.ecveveririreriresrereieresisres s ssesese st seesss s snesessnanas 141
4.2. CTPYKTYPUPOBAHHBIE JOKYMEHTDB c.eeieeieieiienieiesiesiesiesiesieeeeieene e e 143
4.2.1. ObMeH BOKYMEHTaMM YEPE3 XML ..o 144

4.2.2. [loctomHctBa XM L

4.4. ToAWnBKN LOKYMEHTOB

4.5.4. HeofHO3HaYHOCTb MOHATUA «JOKYMeHT» BC3 [

4.5.6. Ponu fOKymeHTa B cUCTEMAX 3NEKTPOHHOIO

JOKYMEHTOOBOPOTA. ....vcveviieresieie et snesenenen

yto noyuntartb
Mnowagku ona obeyxaeHns
KoHTpO/bHbIe BONpOCH! U 3ajaHuns

Mnasa 5. MNpaktuka NpUMeHeHnsa CUCTEM 3NEKTPOHHOIo

BOKYMEHTOOBOPOTA vt

5.1. OCHOBHble akTopbl, BAMAIOLME HA peLLeHne

0 BbIOOPE NT-PELUEHMS ..ot

5.2. BHegpeHve cucteMbl 3N1EKTPOHHOIO JOKYyMeHToo6opoTa

HAL MIPEAMPUSITU ... ceoeeeceeeeseeseeeeseieeseeeesee e ssss s nnsessneesssensseennsennes

5.2.1. LUenn BHefpeHUsA CUCTEMbI 3NEKTPOHHOTO

LOKYMEHTOOBOPOT . ¢-eveereererceresreneseeeseesesessesessesessssessesessseeens

5.2.2. Jranbl BHEAPEHUS CUCTEMbI 31EKTPOHHOroO

BOKYMEHTOOBOOPOTA. ....vevevveaiiieisestesesesiebeie e neanenas

5.2.3. Tpwuka3s o0 BHeLpeHUN cUCTeMbl 31EKTPOHHOro

JOKYMEHTOOBOPOTA. 1.ttt

4.3. OcobeHHocTM npeacTaBneHnst Gaina B COL.....ocoiveniereneerieenens
4.5. ToHATNE «[OKYMEHT» B MHPOPMALMOHHOW CUCTEME....c.vnecrnenene
4.5.1. [lokyMeHTbl B CneunanM3mpoBaHHbIX CUCTEMAX...............
4.5.2. Vepapxuyeckas npUpoAa AOKYMEHTA.....ccccouieeeierreerennenens
4.5.3. KOHTEKCT 06PABOTKM JOKYMEHTA . .cueieeueieniiierieniereaiesieienaens

4.5.5. Ctagnn 06paboTKN AOKYMEHTOB.....ccevrereereeeerreereneneeieneseneas



OrnaBneHne 5

5.3. VHTerpauunoHHble Tpe6oBaHus K C3[, u TpeboBaHums
M0 BE30MACHOCTM . ...euviviereieesret et 164
5.3.1. O606LLEHHbIE UHTErPALMOHHbIE TPEGOBAHNS
K COL BOPTaHUBALMM ....oceeiiiiieiieieiesee e 164
5.3.2. WHTerpaumoHHble BO3MOXHOCTY KOHKPETHOW
cucTeMbI Ha NpUMeEpPE DOCSVISION........cocivviiccrcec e 165
5.4. ®yHKUMOHaNbHbIE TPeboBaHUA K CUCTEME 3NEKTPOHHOTO
LOKYMEHTOOBOPOTA. «..euieeeiereenietesieueseeneeseseeseseeseeseseesesseseeneseesessessssesaenens 166
5.5. TpeboBaHus K cMCTEMAM 3M1EKTPOHHOTO [IOKYMEHTO060poTa
B KPYMHbIX KOMMNaHUaX, XonguHrax. WHrerpauusa C34
B CyLLECTBYIOLLYIO UT-MHPPACTPYKTYPY KOMMAHUM. ....c..cveeiereeereecinnee 167
5.5.1. Oco6eHHOCTVN BHEAPEHUSI CUCTEM 3NEKTPOHHOIO
[LOKYMEHTO060pOTa B KPYMHbIX KOMMAAHUAK...cveeeeieeierieiereeene 167
5.5.2. OXungaHns KIMEHTOB OT BHEAPEHUS CUCTEM
3NEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOBOPOTA. ¢.vevvvveeereieereeseieree e 170
5.6. Togxofpl K BHEAPEHWIO CUCTEM 3NEKTPOHHOTO JOKYyMEHTO0bopoTa 171
5.6.1. «KOPOOOUHDBIEY PELLUEHUS.....coevvieierieieecsie et see e 171
5.6.2. <KOHCTPYKTOPBIN .ocuiiiiirieiiriieiieeeie ettt 172
5.6.3. 38KA3HDBIE CUCTEMBI ...vvireeiiiieiirieieere e 175
5.7. MNogxofbl K aBTOMatM3auum JOKYMeHT0060poTa,
BaPUaHTbI BbIOOPA NMAATPOPMDI.....cvevererrererireirereresrerereresreree e 177
5.8. Poccuiickunid pbIHOK CUCTEM 3NeKTPOHHOIO A0KyMeHToobopoTa 180
5.8.1. DIRECTUM
5.8.2. ELMA..........
5.8.3. «AENO»
5.8.4. DOCSVISION ..ottt
5.8.5. «1C: LOKYMEHTOOBOPOT . .coviveerriierearirierenteresieiereseesesseseeseseenens
58.6. «TESUCH e
5.8.7. «Jloruka C3[y» («bOCC-PedepeHT»)
5.8.8. Microsoft SharePoint
5.9. TpeHAbl PBIHKA C O ...oiiiiiiiiiiciiiieee e
5.10. Mporpamma «LindpoBas aKoOHOMUKa» 06 3NEKTPOHHOM
LOKYMEHTOOBOPOTE ....viiiieieteteiesie ettt 198
UTO MOUMTATD cevietiieeenteecs ettt ettt 199
MNOWAAKN AN OBCYMAEHMA ..cuevinieieieieiesieieete ettt neseeneenens 200

KOHTPOMBHBIE BOMPOCDI ...viiiiieiieiieniesieste st sieeie e see e e sbessesie e e e nnesnene s 200



