
Хранение карточек 
документов;

Быстрый поиск 
информации;
Связь документов;

Контроль сроков 
исполнения документа;

Маршруты согласований и 
подписаний.

Система 
электронног
о архива



Вид возможной структуры в СМК
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Пример карты Процесса

3https://sea.sats.spb.ru23.12.2019



Преимущества хранения 
документов в СЭА
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-Изменение атрибутов
 -Изменение файла

Полная история всех действий
 с карточкой документа:



Преимущества хранения 
документов в СЭА
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Учет версионности документа/файла



Преимущества хранения 
документов в СЭА
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Уход от дублирования документов



Преимущества хранения 
документов в СЭА
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Получение оповещений 
по изменениям в 
карточке документа:
-Аудит атрибутов;
-Аудит дат;
-Аудит изменений в 
файле.

Пример оповещения на адрес 
электронной почты 
ответственного работника

@

@
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Перспективы хранения документов в 
СЭА

• Единообразная форма хранения 
документов (правила наименования, 
структура);

• Контроль сроков актуализации и 
исполнения документа;

• История изменений в карточке 
документа, версионность;

• Оповещения об  изменениях в 
атрибутах и файлах;

• Полный жизненный цикл документа;
• Маршруты согласования и изменения в 

документах;
• Визирование и подписание документа 

(ЭЦП);
• Ознакомление с документом;
• Автоматический запуск задач по 

документу;
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