
АСМО - документооборот

Система электронного документооборота 

предприятия
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АСМО – документооборот  - это:

• эффективное создание, управление и хранение документов;

• регистрация и обработка данных о входящей, исходящей, внутренней и 

прочей корреспонденции, организационно-распорядительной 

документации с использованием электронно-цифровой подписи;

• ведение полного жизненного цикла документов и их взаимосвязей;

• формирование поручений для всех видов документов, контроль и 

оценка их исполнения;

• ведение личного кабинета пользователя с отслеживанием новых, 

просроченных и завершенных задач;

• почтовые и мгновенные оповещения с настройкой шаблонов 

оповещений;

• одновременная работа более тысячи пользователей с количеством 

документов более 1 млн. на одном предприятии.
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Единый журнал документов

Журнал документов – это единое 

место хранения и отображения 

документов, сгруппированных по 

различным критериям:

• отображение только доступных 

пользователю документов;

• быстрый поиск по любому 

реквизиту, включая по 

содержимому документа -

полнотекстовый и контекстный 

поиск;

• отображение текущего состояния и 

местонахождения документа;

• возможность выполнить действие с 

документом, не переходя в его 

карточку.
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Согласование документов

Механизмом согласования 

обеспечивается:

• настройка маршрутов, этапов 

движения документа и 

участников согласования;

• ведение параллельного и 

последовательного 

согласования документов;

• возможность добавить 

дополнительных участников в 

процессе согласования;

• ведение истории согласования, 

замечаний и комментариев 

участников;

• информирование участников 

процесса о ходе согласования и 

исполнения поручений.
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Подписание документов с помощью ЭЦП

Система позволяет сформировать 

ЭЦП в формате CADES для 

файла средствами 

криптопровайдера КриптоПРО:

• поддержка прикрепленной или 

открепленной подписи;

• поддержка получения штампа 

времени и подтверждение 

подлинности сертификатов;

• администрирование 

сертификатов пользователя;

• ведение истории подписей 

документа;

• отображение подписей 

документа в виде водяных 

знаков.
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Быстрое изменение бизнес-процесса

Позволяет описать и настроить 

процессы ведения документов без 

помощи программирования: 

• создание новых видов 

документов;

• тонкая настройка маршрута 

движения и согласования 

документов;

• настройка доступа к любому 

реквизиту документа для роли, 

подразделения или 

конкретного пользователя на 

любом этапе движения 

документа.
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Работа с электронными копиями документов

При работе с файлами 

предусмотрены возможности:

• автоматическое прикрепление 

распознанных копий 

документов по штрих-коду;

• прикрепление любого 

количества файлов к карточке 

документа;

• просмотр содержимого файла 

в карточке документа;

• навигация, печать, отправка 

письмом файла в карточке;

• настройка хранения файлов 

как в базе, так и на внешнем 

носителе.
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Ролевая настройка

Система позволяет настроить доступ 

любого участника для любого документа 

на любом этапе его движения и к 

любому реквизиту:

• возможность настройки роли для 

подразделения или группы 

пользователей.

• поддержка динамических ролей, 

вычисляемых в процессе движения 

документа (например, все секретари 

руководителей);

• хранение и отображение всей 

истории доступа к документу;

• возможность определять период 

действия доступа.
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Настройка делегирования

Настройкой делегирования прав 

работникам при работе с 

документами на заданный период 

времени обеспечивается:

• индикация о делегировании на 

всех этапах работы с 

документом;

• доступ к документу, 

уведомления и выполнение 

задач получает отсутствующий 

работник и работник, его 

замещающий;

• поддержка автоматической 

настройки делегирования по 

кадровым документам (при 

наличии АСМО-управление 

персоналом).
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Контроль исполнения поручений

Механизм поручений поддерживает:

• формирование поручений с 

определением сроков и исполнителей;

• ознакомление с выдаваемыми 

поручениями;

• быстрое принятие решений (шаблоны 

решений из базы знаний, 

автоматическое формирование 

избранных исполнителей)

• возможность исполнить поручение 

самостоятельно или перепоручить 

другим работникам;

• контроль и оценка исполнения 

поручений в журнале, карточке 

документа и личном кабинете.
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Личный кабинет

Личный кабинет – это 

персональное рабочее 

пространство пользователя, 

предназначенное для 

оперативного принятия решений:

• отслеживание новых, 

просроченных и 

выполненных задач и 

поручений;

• переход к карточке 

документа, открытие 

вложения сразу из задачи;

• ведение избранных 

документов пользователя;

• настройка быстрого доступа к 

функциям системы.
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Почтовые и мгновенные оповещения

Система поддерживает 

настройку шаблонов почтовых, 

мгновенных сообщений и 

задач личного кабинета:

• настройка условий 

формирования 

оповещения;

• настройка способа 

рассылки (почта, задачи в 

личный кабинет, 

мгновенные уведомления);

• настройка получателей;

• настройка текста, фона, 

шрифта оповещения; 

• возможность более тонкой 

настройки с помощью 

модулей JavaScript.
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Формирование отчетности

Единый перечень, где отчеты 

сгруппированы по функциям:

• возможность формировать 

различные виды отчетов и 

аналитических форм в 

форматах Word, Excel или 

PDF;

• возможность настроить 

подписи, штампы, параметры 

и настройки запуска; 

• возможность настроить права 

доступа. 
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Версии АСМО – документооборот

• стандартная: управление электронными 

документами, делопроизводство, электронная 

подпись, контроль исполнения поручений, 

личный кабинет, работа с файлами, 

интеграция с редакторами;

• профессиональная: персональная + 

хранение информации в распределенной 

базе данных, репликация, средства 

разработки, электронный обмен с 

контрагентами.
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АСМО – документооборот на платформе АСМО

АСМО - это:

• комплекс прикладных решений для автоматизации деятельности

предприятий

• собственная инструментальная платформа для разработки 
прикладных решений

• работа под управлением Windows, Linux, Mac OS, Firefox, Chrome

• работа с СУБД PostgreSQL, MySQL, Oracle, MS SQL Server

• доступ c любого устройства, подключенного к сети Интернет

• единый интерфейс работы пользователей, администрирования и 

разработки новых функций системы

• интеграция с любыми внешними информационными системами 

• автоматизированный процесс сопровождения и технической

поддержки



Архитектура платформы АСМО
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Реестр отечественного ПО

Программное средство
АСМО–документооборот 
включено в Единый 
реестр российских 
программ ЭВМ и БД



Сопровождение и техподдержка АСМО

Компания 

«Заказчик»

Управление 
(Маршрутизация 

заявок) 

Сопровож
дение 

(Журнал 
заявок)

Инцидент 
(Заявка)

Сопровождение 
(Журнал 

обновлений)

Разработка
(обработка 

заявок)

АО «Информатика»

Полностью автоматизированный процесс 

техподдержки от формирования заявки 

пользователем до формирования 

обновления
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СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!

АО «Информатика» г. Иваново

www.informatika37.ru

info@inform.ivanovo.ru
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