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О системе

● Предназначена для управления организационно-
распорядительным документооборотом 

● Модуль пополняет линейку семейства ЛОЦМАН
● Входит в состав Корпоративной системы управления 

проектной организацией ЛОЦМАН:ПГС/ОРД/24 
● Обеспечивает построение единой информационной 

среды в организации
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Предпосылки создания
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Предпосылки создания

Национальные особенности:
● Стремление любого документа сначала лечь на стол 

руководителя самого высокого ранга, а потом, обрастая 
резолюциями, спускаться вниз - к непосредственному 
исполнителю.

● Руководители и исполнители работают непосредственно с 
документами (или их копиями), а делопроизводственный 
персонал отслеживает их действия с помощью 
регистрационных карточек, то есть делопроизводство 
отделено от работы с самими документами.
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Предпосылки создания

● Организационно-распорядительный документооборот в 
составе комплексного решения АСКОН.

● Тесная связь с проектным документооборотом (проект 
сопровождается большим объемом переписки), с 
управленческими процессами и с архивом организации.

● Наличие специальной строительной конфигурации  
ЛОЦМАН:ПГС.

● Опыт внедрения системы ЛОЦМАН в проектных 
организациях России и стран СНГ

● Потребности заказчиков и собственной внедренческой сети.
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Назначение ЛОЦМАН:ОРД

● Сопровождение принятого документооборота в 
организациях.

● Автоматизация организационно-распорядительного. 
документооборота (делопроизводства) в различных 
структурах — от канцелярии до целого департамента, а 
также в рамках всей организации.

● Расширение рамок традиционного бумажного 
документооборота за счет использования преимущества 
электронного.



Возможности системы

● Работа с документами
● Управление заданиями
● Коллективная работа
● Согласование документов
● Внутренние средства коммуникаций между сотрудниками
● Централизованный электронный архив организационно-

распорядительной документации
● Распределенная работа с филиалами
● Приложение для мобильных устройств



Работа с документами

● Единая регистрация корреспонденции:
● поступающей, с последующим направлением 

документов на рассмотрение руководству организации 
или в ее структурные подразделения 

● исходящей 
● внутренних электронных документов организации 

● Автоматизированная регистрация движения электронных 
документов (документооборота) внутри организации

● Поиск документов и получение статистических отчетов по 
документообороту организации

● Реестры внешней отправки
● Контроль за исполнением



Типы документов

● Распорядительные                                                      
(приказы, распоряжения, указания, решения).

● Организационные                                                          
(уставы, положения о структурных подразделениях или 
должностных лицах, осуществляющих руководство 
организацией, штатное расписание, должностные 
инструкции, правила внутреннего трудового распорядка).

● Информационно-справочные                                 
(протоколы, служебные и докладные записки, акты, 
справки).

● Входящие
● Исходящие



Создание документа



Регистрация документации

● Создание файла по 
шаблону (корпоративные 
шаблоны документов)

● Добавление существующего 
(с электронного носителя)

● Автоматическое присвоение 
регистрационных номеров

● Автоматическое заполнение 
атрибутов (ФИО и другие)

● Добавление Приложения к 
файлу



  

Автоматическая печать из PDF в XPS

● Формат XPS имеет ряд преимуществ перед  PDF-
документами: внесение замечаний и аннотаций, 
автоматическое наложение номера входящего документа.

  
● Теперь можно автоматически сохранить в XPS.

    Для этого произведите настройку [PrintPDFToXPS] в     
ЛОЦМАН:Конфигуратор и укажите тип документа. 



Сканирование документов

● Встроенный модуль 
сканирования с 
бумажных носителей 
непосредственно в 
базу данных



Подготовка документов
● Подготовка и обработка документов

Подготовка проекта документа, составление и передача его по 
маршруту, согласование и утверждение, регистрация документа 
и передача на рассмотрение, подготовка отчета об исполнении 
документа, обработка входящих и исходящих документов и др.



Выдача заданий
● Контроль исполнительской дисциплины 

(с помощью системы заданий)
● Развитая система работы с документами 

(задание, согласование, ознакомление)



Работа с заданиями

● Контроль исполнительской дисциплины, проверка 
правильности и своевременности исполнения документов



Контроль исполнения заданий

● Контроль исполнительской дисциплины, проверка 
правильности и своевременности исполнения документов



Оповещение и уведомление
● Удобные внутренние 

средства 
коммуникаций 
между сотрудниками 
организации (online)

● Встроенная 
почтовая служба со 
справочником 
должностей 
пользователей 
системы

● Оповещение 
пользователей



Согласование документов

● Выдача заданий на 
согласование и 
подписание 
документов

● Аннотирование для 
внесения замечаний

● Используется 
электронная  
подпись



Согласование документов

Добавление замечаний 
в просмотрщике XPS-
документов:

● Текстовые 
замечания

● Графические 
замечания (красный 
карандаш)

● Замечания по месту 



Редактирование документов

● Редактирование 
документов

● Создание новой 
версии документа

● Сравнение версий 
одного документа 



Сравнение версий документа

Ни одно замечание не будет пропущено!
Все различия будут отмечены красным цветом.



Электронная подпись (ЭЦП)
● Документ автоматически подписывается автором
● Возможность подписать документ во время занесения его в 

базу
● Определение роли подписавшего



  

Новый индикатор согласования

 Красным цветом отмечены документы, ожидающие подписи,

 в главном дереве документов, 

 в заданиях на согласование.

Быстрый поиск документов для подписи!



  

 Уведомление об изменении документов
Пользователь быстро узнает об изменениях в документе.

У электронных документов появилась новая команда

 «Уведомлять об изменениях».



Электронный архив
● Формирование централизованного электронного архива 

организационно-распорядительной документации
● Разграничение прав доступа



Поиск

● Неограниченные 
возможности поиска 
документов по 
любому признаку

● Быстрый поиск по 
дереву документов с 
постепенным 
уточнением

● Автоматический 
поиск документов и 
папок по 
специальному 
заданному фильтру 
— Умные папки



Отчеты
● Формирование стандартных отчетных форм (шаблоны)
● Формирование пользовательских отчетных форм (система 

построения отчетов любых типов):
● различных реестров, 
● аналитических отчетов.

● Комплект новых отчетов http://pdmonline.ru/download/pgs/

http://pdmonline.ru/download/pgs/


Печать

● Печать документов
● Автоматический выбор принтера под размер бумаги
● Формирование в процессе публикации в документ 

фиксированной разметки (XPS*)
● Возможность ведения бумажных журналов (реестров) по 

специальной технологии «распечатка внахлест» - система 
хранит информацию о предыдущей печати реестра и 
предлагает продолжить этот документ

* XML Paper Specification © Microsoft (XPS)



«Распечатка внахлест»



Справочники

● Группы документов
● Подразделения
● Виды доступа
● Рубрикатор
● Номенклатура дел
● Организации
● Оргструктура
● другие



Организационная структура предприятия
● Регистрация 

пользователей в системе
● Поиск и выбор 

пользователей из 
перечня

● Предоставление прав 
пользователям

● Единый справочник 
орг.структуры и 
пользователей при 
совместном 
использовании 
ЛОЦМАН:ОРД и 
ЛОЦМАН:ПГС 



  

Права доступа для группы пользователей

В диалоге прав доступа 
отображаются 
группы пользователей.

Назначить команде, 
работающей над разделом, 
права доступа можно одним
кликом мыши!

Легко и просто!



Дополнительные возможности ЛОЦМАН:ОРД

● Настройка корпоративного шаблона файла для документа
● Настройка автоматической нумерации документа или папки
● Настройка возможности использования справочных данных
● Настройка кэширования метаданных системы
● Настройка автоматического обновление системы в 

локальной сети
● Использование ссылок на документы БД
● Возможность шифрования БД документов
● Использование стандартных функций работы с файлами 

(добавление из файловой системы, работа с буфером 
обмена Windows)



Дополнительные возможности ЛОЦМАН:ОРД

● Использование штрихкода
● Отправка документа по почте
● Электронный помощник при 

работе с xps-документами



Распределенная работа

● Работа в распределенном 
режиме с филиалами и 
удаленными подразделениями 
организации (требуется 
установка клиентского 
приложения)

● Соединение через Интернет
● Возможность оперативного 

управления, коллективная 
работа над одним документом

● Мобильный клиент ЛОЦМАН:24



Мобильный клиент ЛОЦМАН:24

● Для Android
● Для iOS

Возможности:
● работа со списком заданий,
● уведомления о новых заданиях и 

сообщениях,
● редактирование и выдача заданий,  
● загрузка и просмотр документов из 

корпоративной базы,
● поиск документов в базе.



  

Сайт pdmonline.ru

● Видео
● Тест-драйв
● Опыт 

внедрений
● Блог 

разработчиков
● Новые версии
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Польза от внедрения ЛОЦМАН:ОРД

● Ускорение процедуры согласования документов.
● Сокращение бумажного документооборота внутри 

организации (экономия средств на бумагу).
● Объективная оценка результатов работы (данные отчетов).
● ЛОЦМАН:ОРД как часть корпоративной системы 

управления.
● Совместная работа над документами в территориально-

распределенных организациях.



  

Польза от внедрения ЛОЦМАН:ОРД

● Экономия ресурсов 



За техническими консультациями и по  вопросам 
приобретения обращайтесь в ближайшее к Вам 

представительство АСКОН 
ascon.ru

http://ascon.ru/


Техническая поддержка  АСКОН обеспечивает 
качественное, своевременное и обязательное 

решение всех вопросов, связанных с эксплуатацией 
программных продуктов

Дополнительная информация по
технической поддержке

support.ascon.ru

http://support.ascon.ru/conditions/
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