
Инструкция по сканирования документов для процесса приема нового сотрудника в СЭД

[bookmark: _GoBack]Сканирование документов необходимо осуществлять с учётом следующих требований: 
1) Файл электронного документа должен быть в одном из следующих форматов: 
• PDF, 
• DOC/DOCX, 
• JPG/JPEG; 
2) Формат исходного и отсканированного документа – А4 (210 х 297 мм); 
3) Масштаб изображения – 100%; 
4) Цветовая гамма при сканировании – чёрно-белая (B/W document), для цветных документов - цветная; 
5) Разрешение при сканировании – не более 200 точек на дюйм (200 dpi); 
6) Максимальный размер изображения отсканированного документа – 1650 х 2350 пикселей (1650 х 2350 pix); 
7) Общий объём (вес) одного многостраничного файла или нескольких файлов не должен превышать 3 мегабайт (3 145 728 байт); 
8) Содержание отсканированного документа должно быть разборчивым для чтения и понимания как на экране монитора компьютера, так и при распечатке на бумажном носителе; 
9) Название файла электронного документа желательно делать по шаблону, например:
 • Удостоверение личности_ФИО кандидата, 
• Справка о несудимости_ФИО кандидата
• Свид о заключении брака_ФИО кандидата и т.д.
· Фото_ФИО кандидата
10) Каждый документ, состоящий из нескольких страниц  должен сканироваться одним файлом. 





Технические требования к фотографии

· Фотографии принимаются в цветном виде 
· Формат файла: JPEG, PNG, BMP
· Размер фотографии (Ш*В)  35-45 мм.
· Размер прикрепляемого файла не должен быть меньше 10 КБ (килобайт), и не превышать 5 МБ (мегабайт)
· Минимальное разрешение прикрепляемой фотографии не должно быть меньше 300 dpi (пикселей на дюйм)
· Размер изображения овала лица на фотографии должен занимать 70 - 80 процентов от размера фотографии.
· Требования к содержанию фотографии:
· Изображение заявителя должно соответствовать его современному внешнему виду.
· Изображение должно быть строго анфас,
· Выражение лица должно быть нейтральное, глаза  открыты (волосы не должны прикрывать их), смотрят прямо вперед на камеру,  рот закрыт.
· Задний фон белого цвета, ровный, без полос, пятен и изображения посторонних предметов и теней.
· Для граждан, постоянно носящих очки, обязательно фотографирование в очках без тонированных стекол. Очки должны быть с чистыми и прозрачными стеклами, так чтобы зрачки и радужные оболочки были ясно видимы. Оправа очков не должна закрывать глаза. Очки не должны служить источником бликов на фотографии.

