
Система автоматизации делопроизводства и 
электронного документооборота 

СЭД «Титул»



Назначение системы

2

Система

для получения сведений о 
документообороте организации, 

ведущемся в системе «Титул»

для регистрации документов

для работы с документами, требующими 
исполнения

для работы с проектами документов 
(включая согласование и утверждение)

для поиска документов, поручений 
документов, проектов документов 

зарегистрированных в системе «Титул»
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Готовая интеграция с системой 
управления архивным фондом

Надежное хранение документов и 
корреспонденции

Потоковый перевод бумажных 
документов в электронный вид

Мощные поисковые возможности по 
всем документам и объектам СЭД

Эффективный инструмент совместной 
подготовки и согласования проектов 
документов 

Контроль хода и сроков исполнения 
поручений

Безбумажный обмен документами и 
поручениями без потери данных

Объединение филиалов и в единую 
информационную среду

Преимущества системы
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 Регистрация документов (входящих и созданных в организации);
 Ввод поручений и контроль их исполнения;
 Создание,  согласование и подписание  проектов документов в электронной форме;
 Маршрутизация и контроль  движения  документов, рассылка по спискам;
 Работа с взаимосвязанными документами;
 Сканирование и прикрепление электронных образов документов, поточное 

сканирование;
 Использование ЭЦП;
 Обмен документами по электронной почте;
 Поиск документов, возможность сохранения  поисковых запросов;
 Справочно-аналитическая работа, формирование отчетов;
 Возможность удаленной работы (Титул-Web, Мобильный кабинет, АРМ руководителя);
 Возможность интеграции с другими системами;
 Регистрация и согласование договоров и сопутствующих документов;
 Организация работы с обращениями граждан.

Возможности системы
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Десктопное приложение Web-приложение Мобильное Android-приложение

Клиентские приложения СЭД «Титул»
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Протоколирование всех действий 
пользователей над всеми объектами системы 

Ограничение доступа к информации и 
действий пользователя с помощью картотеки 

Разграничение прав доступа к информации в 
системе при настройке индивидуальных прав 
пользователя 

Обеспечение защиты информации
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Установка\Вход в систему
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Личный кабинет
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Работа в папках кабинета

Признак контроля 
поручения

Быстрый доступ к 
прикрепленным файлам

Настраиваемые 
столбцы реквизитов
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Регистрация документов
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Регистрационная карточка
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Возможность выбора 
исполнителей

Направление на 
ознакомление

Контрольные сроки

Выбор контролера

Выдача поручений
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Наглядное дерево 
поручений

Текст отчета в 
окне просмотра 

поручения

Быстрый переход к 
отчету из дерева

Отображение поручений
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Наглядное 
формирование списка 

визирующих и 
подписантов

Поддержка версий 
проектов

Печать листа 
согласования

Работа с проектом документа
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Конструктор маршрутов проектов документов

Создание/Редактирование/ 
Сохранение маршрута
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Согласование и утверждение
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Работа с ЭЦП
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Работа с электронной почтой

Отправка 
сообщения

Приём и регистрация 
сообщения
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 Быстрый поиск
 Расширенный 

поиск
 Большой выбор 

критериев
 Личные папки

Возможности поиска

Выбор критериев
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Отчетные формы
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Возможности сканирования и редактирования
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Аналитические диаграммы
Настраиваемые параметры и критерии для 

отображения диаграмм
Интерактивные элементы
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Работа с шаблонами
Создание/Редактирование/ 

Сохранение шаблона
Печать шаблона
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Работа со справочниками
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Работа с пользователями
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Средства и среды разработки
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Подтверждение собственной разработки
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