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Программный продукт «КИР. Документооборот»
Возможности

• Рассылка документов исполнителям

• Фиксирование в документе даты и времени его отправки и

получения

• Автоматическое возвращение отправителю уведомления о

получении документа адресатом

• Контроль исполнения заданий

• Ежедневные напоминания о неисполненных документах и

заданиях со сроком их исполнения

• Печать контрольно-ревизионной карточки с указанием списка

исполнителей и текущим ответами (визами) исполнителей

• Просмотр всей иерархии документов с ответными документами

исполнителей

• Составление плана мероприятий с автоматической постановкой

в электронный календарь каждого исполнителя с обязательным

напоминанием в указанное время в день мероприятия

• Формирование отчетности



Программный продукт «КИР. Документооборот»
Автоматизированное рабочее место (АРМ) 

«Канцелярия»

Регистрационная карточка 

визуально разделена на 

несколько частей: первая 

(верхняя) часть содержит 

основные реквизиты 

документа, вторая часть 

содержит информацию о 

резолюции и результате 

исполнения документа, в 

третьей располагаются поля 

для ввода информации о 

местонахождении документа.

Регистрации входящих, исходящих и внутренних документов.



Программный продукт «КИР. Документооборот»

Встроенная в почтовый ящик регистрация документов, полученных по 

электронной почте, значительно облегчает процесс регистрации 

входящей электронной корреспонденции.

АРМ «Канцелярия»



Программный продукт «КИР. Документооборот»

Ввод резолюции к документу.

Наложением резолюции на 

документ начинается его 

исполнение. Система 

предусматривает два вида 

резолюции: предварительную 

и окончательную. 

Резолюция может быть 

нанесена руководителем при 

помощи электронного 

планшета и затем 

расшифрована канцелярией.

АРМ «Руководитель»



Программный продукт «КИР. Документооборот»

Рассылка резолюций исполнителям.

После того, как заполнены поля, соответствующие резолюции, 

документ направляется на исполнение по электронной почте. 

В системе фиксируется как время  получения, так и время прочтения 

документа исполнителем.

АРМ «Канцелярия»



Программный продукт «КИР. Документооборот»

Формирование контрольно-регистрационной карточки (КРК) исполнения 

заданий.

Для каждого из исполнителей 

система создает, нумерует и 

сохраняет в базе данных 

электронную контрольно-

регистрационную карточку 

(КРК), по которой 

отслеживается исполнение 

задания.

Напоминания о 

неисполненных КРК 

автоматически рассылаются 

каждый день исполнителям по 

электронной почте.

АРМ «Канцелярия»



Программный продукт «КИР. Документооборот»

«КИР.Документооборот»– готовое решение, которое с помощью

настроек и справочников может быть установлена и настроена

специалистами отдела АСУ ЛПУ без дополнительных доработок.

В качестве нормативной базы при разработке

«КИР.Документооборот» использовалась Инструкция по

делопроизводству в аппарате Министерства здравоохранения

Российской Федерации (утверждена приказом Минздрава РФ от

30 октября 1998 г. № 320).



Программный продукт «КИР. Документооборот»

Для руководителя:

 быстрый поиск документов по

разным критериям;

 быстрый ввод резолюций;

 контроль движения документа

на всех этапах его жизненного

цикла;

 контроль и отчетность по 

исполнению заданий; 

 формирование сводной 

отчетности.

Для сотрудника канцелярии:

 быстрая и удобная 

регистрация документов; 

 удобный инструмент 

планирования мероприятий;

 эффективный поиск по любым 

реквизитам контрольно-

регистрационной карточки; 

 формирование отчетности.

Преимущества
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