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списки

Отображение списока 
классификаций для 
всех документов, с 
возможностью их 

дальнейшего 
редактирования, 

добавления, изменения

Перечень всех 
документов, с 

возможностью 
присвоить 

определенный тип 

Отображение списока 
входящих и исходящих 

документов, с 
возможностью 

представлять полный 
список документов 

этого класса

отображение всх видов 
доставки документов, с 
возможностью выбрать 

определенный вид 
доставки.
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Личный архив

Интерфейс модуля "Личный архив" - это "Рабочий кабинет" каждого 
сотрудника, в котором сохраняются все операции с документами за 

последние 6 месяцев. Вся активность в системе отсориторована по дате, 
с возможностью дополнительной обработки выделенных файлов.

Входящие документы

Вложенные 
документы

Главная страница

Содержимое 
документа

визирование

Другие процедурные операции

Операции, 
проводимые 

подтверждающим 
лицом

все Операции 
исполнителя

Операции, проводимые  
регистрирующим лицом

Вся корреспонденция, поступающая в организацию, регистрируется в общем отделе. На этом этапе 
фиксируется информация о регистрационном номере, дате, отправителе и теме документа. Следующим 

этапом документ сканируется и добавляется в систему.Также сюда может быть добавлена информация 
об исполнителе, важности, срочности и секретности документа.

операции, 
проводимые 

согласующим 
лицом

нормативные 
документыВнутренние 

документы
Исходящие 
документы

Входящие 
документы

Документы, 
отправленные в другие 

учреждения

Документы, внутренней 
корреспонденции

Приказы, решения, 
распоряжения, 

организационные, 
распорядительные и 

информационно-
справочные документы

Виды электронных документов

Система "CLAPPDOC" позволяет осуществлять 
регистрацию корреспонденции: входящих, 
исходящих и внутренних документов. 

Возможность создания и ведения нормативно - 
правового реестра документации, мониторинг 
исполнения и согласования направления 
документов по соответствующей иерархии.

документы, 
поступающие из других 

организаций, 
государственных 

органов, учреждений, 
граждан и  т.д.  



портфолио

НЕИСПОЛНЕННЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ДОКУМЕНТЫ С ИСТЕКШИМ 
СРОКОМ ИСПОЛНЕНИЯ

ИСПОЛНЕННЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

В интерфейсе данного раздела отображается: структурная единица 
(отдел, дивизион, департамент), сотрудник проводивший операцию, 
время, дата и другая необходимая информация для контроля и 
мониторинга за исполнением документов.

ПОИСК 
Каждый документ можно найти по: дате, номеру 

регистрации, классификации, номенклатуре, 
названию, виду документа.

отчеты
Посредством этих отчетов осуществляется мониторинг статусов и контроль 

исполнения документов. Также есть возможность экспортировать 
полученные данные в другие офисные приложения, такие как:

Open Office, Microsoft Office, др.

Осуществляется мониторинг 
исполнения документов.Заполня-
ется поля структурной единицы 
департамент, отдел, отделение 
лица осуществляющего 
операции, дата время и др.

Система уведомления о документах с 
текущей задержкой исполнения 
позволяет установить узел и сотрудника, 
выявляя причину задержки.

Фильтрация и поиск

Функции поиска и фильтрации 
доступны в системе "CLAPPDOC" 
практически во всех интерфейсах. 
Для удобства пользователя система 
поддерживает функцию Drag & Drop, 
осуществляя фильтрацию по 
перенесенным значениям
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AZERSU

Исполнительная Власть 
Бинагадинского района

Банк Avrasiya

AZER-TURK Банк

Банк Standart

Банк Technique

yap - Партия «ени
Азербайджан»

Исполнительная Власть 
Пираллахинского района
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ный Морской Торговый Порт

Министерство Сельского 
Хозяйства

Агролизинг

БЦ " Нео Гео", 117342, г. 
Москва ул. Бутлерова,  
д.17, блок В офис 4004

+7 495 783 68 10
info@caspel.ru
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