
Архівне зберігання документів на базі системи
"КАІ-Документообіг"



Модуль "Електронний Архів" -

призначений для автоматизації етапів

роботи з документами, що передаються

на архівне зберігання, формування та 

облік архівних довідок та документів



Основні функції

Формування номенклатури справ

Облік ліквідованих підприємств, установ, організацій

Облік архівних фондів 

Реєстрація документів, що передаються на архівне зберігання

Видача архівних довідок, копій документів

Пошук інформації

Звітність

Адміністрування



Спеціалістам:

 Автоматизація роботу з архівними документами 

і прискорити процеси обробки документів

 Одночасна обробка документів, обмін файлами

 Використання даних документу замість самого 

документу 

 Автоматизація вибору документів за назвами, 

тематикою, версіями, атрибутами та іншими 

критеріями

Керівникам:

 Знизити витрати на зберігання документів

 Доступ до електронних документів у відповідності 

до прав доступу

 Надійне зберігання, зручний і швидкий пошук 

документів

 Захист інформації

 Перевірка повноти документації та відповідності 

нормам законодавства

Що дає впровадження



Нормативно-довідкова інформація

 Формування нормативно-довідкової інформації:

 підприємства, установи, організації

 вид архівної довідки

 характер заявки

 терміни виконання тощо



Формування номенклатури справ

 Ведення зведеної номенклатури справ

 Ведення номенклатури справ 

структурних підрозділів

 Можливість зберігання номенклатури,

що втратила чинність

 Визначення термінів зберігання 

документів



Облік ліквідованих підприємств, установ, організацій

 Ведення бази даних ліквідованих 

підприємств, установ, організацій

 Визначення інформації про зберігання документів: назва фонду, 

роки створення документів, кількість справ, номера сховища, 

стелажа, коробки тощо



Облік документів, що передаються на архівне зберігання

 Формування реєстру архівних документів

 Внесення інформації:

 реєстраційні данні, зміст

 контроль документа

 інформація для архівного зберігання

 відношення до фонду

 Зберігання сканованих копій документів (файлів):

 прикріплення існуючих файлів, що зберігаються 

на комп’ютері або зовнішньому носії

 сканування паперових оригіналів документів

 Робота з електронно-цифровим підписом



Видача архівних довідок, копій документів

 Формування реєстру видачі довідок соціально-

правового характеру

 Внесення інформації про заявника

 Визначення виду та характеру довідки

 Визначення виконавців та термінів виконання



Хід виконання заявок

 Формування довідки

 Можливість заповнення табличних даних 

(трудовий стаж, суми заробітної плати тощо)

 Використання шаблонів змісту

 Нумерація бланків

 Формування текстового документу (файлу) на підставі 

шаблону

 Збереження сканованих копій або текстових 

документів-відповідей



Контроль виконання заявок

 Визначення виконавців та термінів виконання

 Визначення результату розгляду заявки (позитивно, негативно)

 Внесення дати оформлення та видачі довідки



Пошук інформації

 Пошук за реквізитами документу

 Пошук за результатом виконання

 Запити за інформацією зберігання (фонди, назва підприємства, місце зберігання)

 Створення пошукових запитів (фільтрів) будь-якої складності



Звітність

 Журнал реєстрації заявок

 Кількісний аналіз виконання справ за виконавцями

 Експорт реєстрів в MS Excel



Адміністрування

 Реєстрація користувачів

 Встановлення, розподіл і контроль прав доступу до функцій та інформації в системі

 Протоколювання дій користувачів

 Захист інформації (експертний висновок )



Переваги використання

Оптимізація роботи з архівними документами

Забезпечення надійного зберігання, зручний і швидкий
пошук і доступ до документів

Організація одночасної роботи декількох спеціалістів з 
одним документом

Інтеграція з системою електронного документообігу



Дякуємо за увагу !

Контакти

info@kai.ua

+38 067 569 87 71

www.kai.ua

mailto:info@kai.ua
https://kai.ua/ru/
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