
Организация работы 
 со списками лиц, 

выходящих на пенсию





К списку прикладываются 
ксерокопии документов:

- Паспорт (страницы с Ф.И.О., адресом, стр. 19);

- СНИЛС;
- Трудовая книжка;
- Документы об учебе;
- Военный билет для мужчин (страницы с Ф.И.О., периодом 

прохождения военной службы, воинским званием);

- Свидетельство о заключении брака (для женщин);

- Свидетельства о рождении детей;
- Уточняющие справки, для подтверждения 

льготного стажа



Оригиналы документов сканируются 
в формате DjVu 

Требования к сканированию 
документов:



На каждое ЗЛ формируется отдельная папка 
с названием «Ф.И.О дата рождения»



Выбрать источник



WIA-CanoScanLide 
2101.0 (32-32)



сканировать



Особые параметры

Выбрать настройки качества сканирования
с разрешением 300



При нажатии кнопки просмотр, программа проверит 
наличие документа и автоматом сформирует рамку в
виде пунктирной линии вокруг документа, определив,
 таким образом область сканирования

2.Сканировать

1. Просмотр



Неправильное
 сканирование

Правильное 
сканирование



Сканирование документа, состоящего 
из нескольких листов







сохранить







Каждый отсканированный образ 
сохраняется в отдельный файл



При сохранении документа обязательно должно быть 
качество текса «БЕЗ ПОТЕРЬ»



Контактный телефон 
6-72-95


