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Использование систем электронного документоо-
борота на  предприятии имеет важное значение, 
без данного типа систем работа предприятия ор-

ганизована эффективно быть не может. Корпоративные 
информационные системы, как правило, не рассчитаны 
на  выполнение ряда специальных функций по  управ-
лению документооборотом, в  частности на  хранение 
информации в  нужном виде, описание алгоритмов 
и  маршрутов подписи документов, согласование доку-
ментов, управление задачами и хранение дополнитель-
ной управленческой информации, которая необходима 
для эффективной работы организации, инструкций, до-
говоров и прочих документов, подписанных рядом лиц. 
Таким образом, реализованная система электронного 
документооборота является вспомогательным механиз-
мом, который позволяет функционировать прочим ИС 
предприятия четко и эффективно.

Электронный документооборот является основой 
поддержки управления. Система документооборота мо-
жет быть использована в качестве единого информаци-
онного пространства взаимодействия между различны-
ми ИС предприятия.

При организации электронного документооборота 
основываются на ряде принципов:

 — однократная регистрация документа, причём ин-
формация для регистрации должна быть одно-
значной и  идентифицировать документ без воз-
можных разночтений;

 — возможность выполнения последовательных опе-
раций, это позволяет сократить время на  разра-
ботку и передачу документа, повысить оператив-
ность исполнения;

 — непрерывность движения документа, означает, 
что статус документа и  различная дополнитель-

ная информация позволяет идентифицировать 
исполнителя или ответственное лицо, которое 
связано с  оформлением конкретного документа, 
в каждый момент жизненного цикла процесса;

 — использование единой или согласованной рас-
пределенной базы документальной информации, 
данный принцип позволяет сократить риск дубли-
рования документов и организовать эффективное 
хранение;

 — эффективно организованная система поиска до-
кументов, означает, что минимальный набор ин-
формации, идентифицирующий конкретный до-
кумент, должен быть достаточным для того, чтобы 
найти его в хранилище данных;

 — развитая система отчётности по  статусам, атри-
бутам документов, организация хранения доку-
ментов не связана с тем, какая информация в них 
содержится, каждый документ имеет ряд опре-
делённых параметров, характеристик, которые 
позволяют вне зависимости от содержащейся ин-
формацией идентифицировать, хранить и упоря-
дочивать файлы, а также использовать различные 
выборки по параметрам;

 — многократно многоцелевое использование ин-
формации, то есть документы водятся в хранили-
ще один раз и затем могут быть получены по раз-
личным запросам пользователей.

Систем электронного документооборота на  рынке 
представлено достаточно много, есть простые универ-
сальные коробочные системы, которые стоят не  слиш-
ком дорого, либо распространяются бесплатно, как 
правило эти версии имеют ряд ограничений. Так и есть 
индивидуально разрабатываемые, ориентированные 
именно на процессы и потоки информации конкретного 
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предприятия, такие системы обычно требуют специаль-
ного обучения сотрудников, могут содержать требова-
ния покупки нового оборудования, например для скани-
рования документов или идентификации, специального 
программного обеспечения и  организации нескольких 
уровней иерархического доступа.

Комбинированные системы электронного документа 
представляют собой базовую платформу, которая реа-
лизует набор стандартных функций и является основой 
для разработки дополнительных модулей программно-
го средства, настройка осуществляется в  соответствии 
с  нуждами предприятия. В  отличие от  индивидуально 
разрабатываемых такие системы требуют гораздо мень-
ше времени и денег на разработку и внедрение. При до-
работке подобных систем требуется участие специали-
стов, учёт требований предметной области, локализация 
и  организация взаимодействия с  используемыми про-
граммными средствами на предприятии.

Благодаря использованию специальных программ-
ных средств организации документооборота, появля-
ется ряд преимуществ для предприятия, исключается 
потеря данных, экономится время на  поиск файлов 
и  документов. В  центральной базе документов хранят-
ся резервные копии файлов и за счет этого можно быть 
уверенным, что никакая информация не будет потеряна, 
при возникновении проблем можно будет получить ак-
туальный архив для восстановления базы.

Повышение прозрачности работы с  документообо-
ротом реализуется за  счет хранения дополнительной 
информации о  том, кто и  когда обращался к  конкрет-
ному файлу. В истории статуса документа, как правило, 
хранится информация о  работе не  только сотрудников 
предприятия, но  и учет взаимодействия с  внешними 
сущностями, с клиентами, подрядчиками и поставщика-
ми, внешние запросы, сбор статистики и проч. 

Эффективное хранение документов можно реализо-
вать, если различные версии файлов с  определенной 
периодичностью будут удаляться по истечении времени 
хранения, это способствует более адекватной организа-
ции данных.

Предполагается, что электронный документооборот 
позволит уменьшить количество бумажных документов, 
которые перемещаются внутри предприятия, есть также 
мнение, что количество бумажного документооборота 
уменьшит значительно, на самом деле чаще всего про-
исходит иначе, любое взаимодействие с внешними сущ-
ностями, с  клиентами, подрядчиками и  поставщиками 
фиксируется рядом бумажных документов, даже в муни-
ципальных и федеральных образованиях документообо-
рот не полностью переведен в электронный вид, опера-
ции подтверждаются бумажными копиями с подписями.

К основным задачам систем электронного докумен-
тооборота относят:

 — обеспечение эффективного управления за  счёт 
прозрачности деятельности всей организации 
средствами автоматического контроля докумен-
тооборота;

 — поддержка системы контроля качества в том чис-
ле с учетом международных стандартов организа-
ции процессов;

 — поддержка хранения данных, любая информация 
о  работе персонала, о  внутренней деятельности 
и  накопленные знания хранятся в  соответствую-
щем наборе документов, что позволяет упростить 
формализацию деятельности каждого сотрудника;

 — формализация и  протоколирование деятельно-
сти предприятия позволяет анализировать эф-
фективность работы и упростить поиск проблем-
ных мест, горячих точек, требующих внедрения 
управленческих решений;

 — оптимизация бизнес-процессов, все этапы задач, 
работ, взаимодействия фиксируются в виде после-
довательности операций, запуск этапов произво-
дится после фиксации выполнения предыдущих, 
что позволяет автоматизировать механизм кон-
троля планирования и выполнения процессов;

 — уменьшение количества внутренних бумажных 
документов, что позволяет сэкономить ресурсы 
за  счёт сокращения издержек и  упростить пере-
дачу информации из одного отдела предприятия 
в другой, то есть для решения текущих вопросов 
сотруднику нет необходимости физически связы-
ваться с  другим отделом, достаточно организо-
вать четко сформулированный запрос;

 — уменьшение объема бумажных документов свя-
зано с  появлением новых задач хранения элек-
тронных архивов, что должно быть реализовано 
с  должным уровнем безопасности с  определен-
ной периодичностью выгрузки архивов и без по-
тери данных.

При реализации системы электронного документоо-
борота может использоваться архитектурное хранение 
данных, наиболее часто используемые информация 
и  документы хранятся на  более быстрых источниках, 
к  которым упрощен доступ, архивы хранятся на  более 
дорогих носителях для того, чтобы не было риска поте-
ри информации, дополнительные файлы могут распола-
гаться на более дешёвых и медленных носителях с воз-
можностью организации доступа к ним.

При организации системы электронного документо-
оборота должна учитываться сложность структуры ор-
ганизации предприятия, поскольку доступ к документам 
зависит от  расположения и  взаимодействия сотрудни-
ков различных отделов собой, а также наличия террито-
риально распределенных подразделений.
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Важным требованием реализации систем электрон-
ного документооборота на  предприятии является воз-
можность организации совместной работы с  использу-
емыми программными средствами. Информационные 
системы уровня ERP ориентированы на  выполнение 
бизнес-процессов, но часто требуют поддержки систем 
электронного документооборота для хранения базо-
вых первичных документов или отчётов, поэтому связь 
между программными средствами должна быть органи-
зована упрощенно и эффективно. Это правило касается 
не  только информационных систем управления ресур-
сами, но и любых информационных систем, которые ис-
пользуются на  предприятии, к  примеру, кадровые ин-
формационные системы связаны с хранением большого 
количества документов и  копий, что также может быть 
организовано с  помощью системы электронного доку-
ментооборота.

Чаще всего современные информационные системы 
сочетают в себе множество возможностей, поэтому чёт-
ко отнести их к определенному типу достаточно пробле-
матично, но для определения функционала удобно раз-
делять функции по классам систем документооборота. 

К системам делопроизводства относят системы, ко-
торые связаны с жёсткими правилами организации до-
кументооборота предприятия, четко регулируются вер-
тикальным управлением предприятия, ориентированы 
на  поддержку управления организации и  накопления 
знаний. Чаще всего содержат не только документы, но и 
задания, привязанные к  документам, то есть алгоритм 
действий, маршрут обработки. Таким образом, в задании 
может расписываться определённый маршрут докумен-
та от руководителя к исполнителю, набор приложений, 
которые необходимы для подтверждения выполнения 
каких-то определённых этапов и прочая информация.

Электронный архив представляет собой частный 
случай электронного документооборота в части хране-
ния и  организации поиска информации по  различным 
параметрам, при этом используются типы поиска: смыс-
ловой, нечеткий, по статусу, по типу информации, по ха-
рактеристикам документа и  проч. То есть электронные 
архивы предназначены именно для хранения докумен-
тов, но не для передачи данных.

Wokrflow-системы ориентированы на  бизнес-про-
цессы, то есть используются для организации потоков 
работ. На  основе последовательности этапов осущест-
вляется привязка документов. Данные системы исполь-
зуются для реализации уже известных алгоритмов обра-
ботки и передачи информации.

Системы, сочетающие в  себе большинство из  пере-
численных функций — наиболее развитый тип систем 
электронного документооборота носят название систем 

управления контентом или управления корпоративны-
ми информационными ресурсами (Enterprise Content 
Management (ECM)), они фактически являются комплекс-
ными системами, которые объединяют в себе несколько 
возможностей — управление документами, управление 
записями, управление потоками работ, управление зна-
ниями, управление веб-контентом, поддержку совмест-
ной работы и проч.

По заявлению известной исследовательской компа-
нии Gartner к типу информационных систем управления 
контентом могут относиться программные средства, ко-
торые поддерживают не менее трёх из шести перечис-
ленных функций:

 — управление документами, в  том числе управле-
ние версиями, безопасностью, группировкой до-
кументов;

 — совместная работа над общими документами, 
в том числе поддержка работы проектных команд;

 — сканирование документов и управление образами;
 — управление записями для архивного хранения, 
при этом необходимо, чтобы выполнялось соот-
ветствие законодательству и  действующим пра-
вилам;

 — поддержка бизнес-процессов, в том числе назна-
чение задач, управление состояниями, маршрута-
ми, контроль исполнения;

 — управление контентом для автоматизации публи-
каций, взаимодействия пользователей в  рамках 
определенных задач.

Системы управления электронным документооборо-
том и ERP-системы связывают друг с другом для эффек-
тивной организации и работы предприятия. Они очень 
схожи между собой, но  характер работы и  документов 
отличается, характер информации, которая хранит-
ся в  ERP-системах — это набор реквизитов со соответ-
ствующими значениями. Каждый документ в ERP связан 
с  определенной бизнес-операцией, зарегистрирован 
по  определённой форме и  имеет определённую логи-
ку обработки. Документы в  информационной системе 
ECM — это неструктурированная информация, которая 
представляет собой некий абстрактный файл и для орга-
низации хранения нет необходимости фиксировать, что 
за информация хранится в данном документе, описыва-
ется лишь характеристики, параметры, статусы докумен-
та в целом и методы обработки. 

Отличия также состоят в  подходах работы с  инфор-
мацией. Для ERP-систем характерна подготовка отчет-
ности и выполнение таких функций, как планирование, 
исполнение, контроль, анализ информации, анализ дан-
ных навигации по определенным параметрам. 

Современные системы электронного документоо-
борота реализуют обработку входящей корреспонден-
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ции, контроль поручений, кадровое делопроизводство, 
в  полной мере реализуют жизненный цикл хранения 
документа, от  создания документа до  вывода из  ис-
пользования или отправки, должны организовывать 
коллегиальную работу, в  том числе возможность взаи-
модействия акционеров, совета директоров, рассылки 
повесток, протоколов и  различной информации. Одна 
из  функций управления взаимоотношений с  клиента-
ми  — передача документов, данных между клиентами 
и организацией. Основные функции систем — это опре-
деление версий документов, хранение, регистрация 
и организация архивов.

Текущая информация о хозяйственной деятельности 
предприятия хранится как в ERP-системах, так и в ECM. 
Доступ к  актуальной информации необходимо органи-
зовать для огромного количества пользователей для 
организации учета и прочих функций управления. Сле-
довательно, чем удобнее будет реализовано взаимо-
действие данных систем, тем проще сотрудникам пред-
приятия будет выполнять функции четко и эффективно. 
Интегрирование системы электронного документообо-
рота в ERP позволит при оформлении документов сразу 
же загружать образы или иметь возможность обратить-
ся к  хранилищу, то есть пользователь не  должен пере-
ходить в другую информационную систему, он может вы-
звать необходимые функции документооборота из  ERP 
и воспользоваться ими.

Хорошая организованная система электронного 
документооборота позволяет доставить необходимый 
контент внутри организации, позволяет организовать 
прозрачность бизнес-процессов, то есть отслеживать 
этапы выполнения и  привязку документов к  опреде-
ленным исполнителям, позволяет получить полный 
контроль, предоставить необходимую информацию ру-
ководству, что влияет на  исполнительную дисциплину 
сотрудников и  эффективность управления, позволяет 
автоматизировать также рутинные операции с  до-
кументами, такие как создание, поиск, согласование 
и  проч., время на  выполнение которых значительно 
сокращается. Соответствие стандартам и  выполнение 
правил позволяет организовать эффективную без-
опасность документооборота предприятия и  доступ 
к  данным в  соответствии с  определенными ролями 
и иерархией прав доступа участников. Использование 
типовых маршрутов документов и шаблонов позволяет 
лишь оформив запрос определить список работников, 
которые должны согласовать документ или внести до-
полнительную информацию для принятия решения. 
Если электронный документооборот используется для 
взаимодействия с  внешними сущностями, в  частно-
сти с  клиентами, в  CRM-системах или с  поставщиками 
и  подрядчиками, то это повышает скорость, качество 
взаимодействия, не  только внутренних связей, но  и 
внешних, и, соответственно приводит к  росту конку-
рентных преимуществ.
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