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Резюме. Цель. Целью исследования является формулирование общих принципов постро-

ения и функционирования интегрированной системы электронного документооборота, а также 

доказательство преимуществ автоматизации документооборота. Метод. В основе исследования 

лежат методы работы с электронными документами, поиска, обработки и хранения информа-

ции; методы автоматизации делопроизводственных функций. Результат. Определены потенци-

альные преимущества систем электронного документооборота: совершенствование документа-

ционного обеспечения внутриорганизационных и внешних коммуникаций с целью улучшения 

регулирования и координации операционной деятельности, взаимосогласования и корректи-

ровки управленческих решений. Доказана специфика электронных документов, особенно в ча-

сти юридической силы, действительности, способов хранения, применения открытых форм и 

стандартов записи для обмена электронными документами. Вывод. Широкое применение си-

стем электронного документооборота позволит распространить их функциональное содержа-

ние как информационную среду управления, контроля и коллективного взаимодействия. Осо-

бую актуальность приобретает юридическое обоснование удостоверения подлинности элек-

тронных документов с помощью электронной цифровой подписи или с помощью системы до-

говоров между участниками электронного обмена. Электронные документы имеют физическую 

и логическую структуру, не совпадают с прежними представлениями о документе. 
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Abstract. Objective. Formulate the general principles for the construction and operation of an 

integrated electronic document management system, as well as list the possibilities of document man-

agement automation. Method. The article is based on methods of working with electronic documents, 

methods of searching, processing and storing information, methods of automating various office func-

tions. Result. The potential advantages of electronic document management systems are identified, 

which are the improvement of documentary support for intra-organizational and external communica-

tions in order to improve the regulation and coordination of operational activities, mutual agreement 

and adjustment of management decisions. Conclusion. The widespread use of electronic document 

management systems will make it possible to distribute their functional content as an information en-

vironment for management, control and collective interaction. There are specifics of electronic docu-

ments, especially in terms of legal force, validity, storage methods, use of open forms and recording 

standards for the exchange of electronic documents. At the same time, the legal justification for certi-

fying the authenticity of electronic documents using an electronic digital signature or using a system 

of contracts between participants in an electronic exchange is of great importance. Electronic docu-

ments have a physical and logical structure that do not coincide with previous ideas about a document 

as a rigid, unchanging structure of information and its carrier. 
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Введение. Современный этап развития общества характеризуется быстрым увеличением 

объемов информационных ресурсов, что приводит к необходимости рациональной организации 

информации и обеспечению полноценного и оперативного доступа к ней. В этих условиях до-

кументационное обеспечение управления современного предприятия характеризуется актив-

ным внедрением новых информационно-коммуникационных технологий, одним из направле-

ний которых является формирование систем электронного документооборота организации, со-

здающих современные условия его обращения, хранения и использования, обеспечивая эффек-

тивный и оперативный процесс принятия управленческих решений. 

Электронный документооборот является краеугольным камнем электронного управле-

ния и имеет значительные преимущества по сравнению с привычным, бумажным документо-

оборотом. Внедрение электронного документооборота обусловлено повышением культуры де-

лопроизводства, ускорением сроков обработки документов, упрощением их поиска и контроля 

за исполнением, усовершенствованием механизмов обобщения материалов, предоставленных 

от многих корреспондентов за унифицированными электронными формами, экономией средств 

на тиражирование и пересылку значительного количества документов и тому подобное. 

Электронный документооборот являет собой единый механизм по работе с документа-

ми, представленными в электронном виде, с реализацией концепции «безбумажного делопро-

изводства» [1, 2]. Особенно это касается работы в системе электронного документооборота, ко-

торая, в настоящее время, стала неотъемлемым атрибутом современной успешно развивающей-

ся организации. Это связано с тем, что системы электронного документооборота позволяют си-

стематизировать и оптимизировать потоки информации в организации с использованием всех 

современных информационных технологий, в том числе и для руководителя, что особенно 

важно при принятии управленческих решений. Своевременно предоставленная и обработанная 

информация имеет важную роль в процессе принятия управленческого решения. 

Актуальность исследования состоит в том, что в настоящее время внедрение систем 

электронного документооборота является распространённым явлением в управленческой среде, 

которая включает как предприятия, так и государственные и муниципальные органы власти. В 

связи с чем, многие организации постепенно переходят на электронный документооборот, по-
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этому необходимо проанализировать теоретические и практические точки зрения относительно 

внедрения электронного документооборота, обозначить сильные и слабые его стороны. 

Постановка задачи. Целью исследования является определение роли системы элек-

тронного документооборота в условиях развития современных информационных технологий в 

целях выявления особенностей, проблем и основных направлений совершенствования такого 

документооборота [3, c. 33]. Анализу общих теоретических аспектов электронного документо-

оборота, функциональных характеристик, преимуществ и проблем, возникающих от внедрения 

систем электронного документооборота, посвятили научные труды следующие учёные: С.К. 

Байдыбекова, В.С. Иритикова, А.А. Линев, А.Б. Пахчанян, Л.В. Полушина, Д.А. Романов,  Е.В. 

Романченко, В.Ф. Янкова [4 -10]. 

Система электронного документооборота представляет собой взаимосвязанную систему 

организационного, технического и программного обеспечения для управления различными ви-

дами документов и информацией. Такая система позволяет управлять документами на протя-

жении всего жизненного цикла: от создания до их уничтожения. 

Методы исследования. Методологической основой исследования проблемы является 

системный и комплексный подходы. Для теоретического осмысления аспектов проблемы при-

менялись методы анализа и синтеза (исследование исторического развития системы электрон-

ного документооборота, структурно-функциональное обеспечение деятельности), обобщение 

(уточнение принципов внедрения электронного документооборота), исторический и логиче-

ский методы (исследование задач и возможности их решения); сравнительно-правовой метод 

(анализ нормативно-правовой базы по электронному документообороту и порядку его внедре-

ния). 

Обсуждение результатов. Система электронного документооборота стала разрабаты-

ваться с появлением доступной сети Интернет. Первоначально она предназначалась для ча-

стичной автоматизации процессов работы с различной документацией. Как только система 

электронного документооборота доказала свою эффективность для делопроизводства, она ста-

ла внедряться в структуры как государственных, так и частных организаций. С развитием си-

стемы электронного документооборота в них стали появляться новые функции, позволяющие 

максимально автоматизировать любую деятельность предприятия, связанную с разработкой и 

движением документов [11, c. 15]. 

В целях надлежащего применения систем электронного документооборота необходимо 

учитывать следующие требования: возможность хранения всех документов в одном централь-

ном месте с online доступом к нему и минимальным функционалом для отслеживания версий 

документа [8, c. 47]. 

Внедрение любой системы электронного документооборота требует законодательного 

урегулирования. Учитывая изложенное, можно выделить следующие основополагающие нор-

мативные правовые акты Российской Федерации, определяющие нормы и требования к органи-

зации информационного взаимодействия между субъектами электронного документооборота: 

Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, инфор-

мационных технологиях и о защите информации», Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных» [5, c. 7]. 

Следует отметить, что применение систем электронного документооборота имеет широ-

кое распространение в органах государственной власти, в частности таможенных органах, 

налоговых органах, МФЦ, а также при регистрации юридических лиц и индивидуальных пред-

принимателей и предоставляет новые возможности эффективного поиска нужных документов, 

выполнения исполнительской дисциплины сотрудников, сокращения времени на процедуры 

согласования документов, разделения прав доступа к документам автоматической маршрутиза-

ции наиболее типичных документов (например, счетов на оплату) с использованием, так назы-

ваемых, бизнес-процессов [16, c. 43]. 
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Кроме того, электронный документооборот в настоящее время является значительной 

составляющей частью документооборота в судопроизводстве. Каждое решение суда должно 

быть опубликовано в открытых источниках. Дополнительно все хозяйствующие субъекты, ор-

ганы государственной власти и частные лица имеют возможность подать иск или жалобу в 

электронном виде, для чего требуется электронная цифровая подпись, поэтому оформляется 

электронная подпись не только крупными компаниями, но и даже частными лицами [6, c. 51]. 

Разработка и внедрение систем электронного документооборота позволяет решить раз-

личные проблемы, связанные с низкой эффективностью документооборота. Одной из основных 

целей является повышение управляемости документооборотом, т.е. благодаря внедрению си-

стем электронного документооборота можно достигнуть некоторых важных задач: прозрачно-

сти и управляемости документооборота, централизованной (при необходимости – децентрали-

зованной) работы с документами, в том числе и хранение дел, сохранность документов, много-

образию поиска информации, предоставлению информации о документах организации, о спе-

цифике их обработки и движении [1, c. 83]. 

Cистема электронного документооборота должна формировать контейнеры электронных 

документов, содержащих контент и метаданные, файлы электронных подписей и визуализиро-

ванную копию текстового электронного документа в формате PDF/А, и формировать из них 

электронные дела [17, c. 145]. Кроме того, система электронного документооборота должна 

обеспечивать возможность поддержки процессов экспертизы ценности документов, включая не 

только отбор и передачу документов для архивного хранения, но и выделения к уничтожению 

документов с истекшими сроками хранения [4, c. 68]. 

Следует отметить, что в любой системе электронного документооборота обязательно 

должно быть предусмотрено разграничение прав доступа пользователей. Разграничение прав 

доступа пользователей внутри системы электронного документооборота можно реализовать по-

разному [10, c. 105]. Например, использовать подсистему, созданную разработчиком системы 

электронного документооборота, или применить уже известную подсистему безопасности, хо-

рошо себя зарекомендовавшую на практике, или соединить обе эти подсистемы и адаптировать 

под конкретную систему электронного документооборота.  При этом третье решение более 

перспективно, так как позволяет компенсировать недостатки разрабатываемых подсистем ис-

пользованием уже проверенных практикой подсистем безопасности [7, c. 17]. 

Таким образом, любая система электронного документооборота должна обладать рядом 

функциональных возможностей, включая: оказание услуг и обработку обращений граждан; ор-

ганизацию делопроизводства на предприятии; обеспечение надёжного электронного архива до-

кументов; интеграцию с другими автоматизированными информационными системами; гаран-

тию межкорпоративного юридически защищённого документооборота в организации; контроль 

исполнения задач; реализацию проектного управления [18, c. 92]. Каждый хозяйствующий 

субъект предварительно должен изучить слабые и сильные стороны электронного документо-

оборота, чтобы принять верное и актуальное решение [13, c. 52]. 

К основным аспектам практической организации электронного документооборота целе-

сообразно отнести следующие: 

1) правовые основания для обмена электронными документами; 

2) стандарты, инструменты и технологии электронного документооборота, в том числе 

программные и технические средства, используемые для юридически значимого обмена кон-

фиденциальной информацией и защиты данных от несанкционированного доступа; 

3) мотивация и доверие пользователей к электронному документу, организация обучения 

пользователей и технического персонала (администраторов) системы электронного документо-

оборота; пользователь должен быть уверен, что:  

а) документ, отображаемый на экране компьютера, и электронный документ, который он 

заверяет (подписывает) с помощью своего ключа электронной цифровой подписи, полностью 

идентичны;  
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б) канал передачи электронного документа гарантирует его конфиденциальность [15, c. 

11].  

В определённой степени это обеспечивается путём:  

а) обязательной сертификации компетентными органами программно-технических 

средств электронного документооборота и процессов их использования на конкретных объек-

тах – организациях, участвующих в электронном документообороте, а также проведением пе-

риодического аудита; 

б) инфраструктуры поддержки массивов ключей криптозащиты и электронной цифровой 

подписи (PKI – Private Key Infrasructure), которая является основой системы электронного до-

кументооборота;  

в) нотаризации электронных документов и «недокументированных» сведений из баз дан-

ных;  

г) ведения юридически значимых архивов электронных документов и электронной циф-

ровой подписи, что необходимо в связи с периодической сменой ключей электронной цифро-

вой подписи или из-за их компрометации [9, c. 129]. 

Новые технологии и инструменты систем электронного документооборота в корне ме-

няют роль делопроизводителя – он становится управляющим документами. В зону ответствен-

ности такого специалиста входит выявление связей, которые объединяют информационные по-

токи с основной деятельностью организации [19, c. 34]. В таких условиях документирование не 

может оставаться самодостаточным, поскольку управляющий документами должен работать в 

постоянном контакте с руководством организации, бизнес-пользователями, IT-специалистами, 

сотрудниками служб безопасности, юридическими и другими вспомогательными службами 

[12, c. 10]. В результате формируется системный подход к работе с документами, который 

направлен на то, чтобы обеспечить управленцев – специалистов данными, необходимыми для 

принятия взвешенных решений на основе достоверной, полной и динамически обновляемой 

информации [14, c. 48]. 

Эффективное функционирование систем электронного документооборота возможно при 

очень важном условии, а именно система электронного документооборота должна полностью 

соответствовать и совмещаться со сложной инфраструктурой организации, предприятия [2, c. 

43]. Процесс внедрения электронного документооборота настраивает и поддерживает корпора-

тивную культуру организации. Командный принцип работы по внедрению систем электронно-

го документооборота и развитие благодаря этому горизонтальных связей в организации, при-

водит к оптимизации взаимодействия сотрудников, повышению сплочённости [20, c. 103]. 

Рассмотрим табл. 1, представляющей суммарные данные по каждому исполнителю по 

трем параметрам нотации композитного документооборота – R, A и F. Соответственно, R – 

суммарные данные по двенадцати месяцам по количеству ролей, в которых принимал участие 

исполнитель, A – по количеству действий, что было их предпринято в СЭД и F – по количеству 

форму документов, что было им обработано [21, с. 87]. Удаление вырожденных строк таблицы, 

то есть таких строк, имеющих нулевые значения по всем трем параметрам – R, A и F. Эти стро-

ки соответствуют пользователям, которые вообще не используют систему, или были приняты 

на работу и уволены в достаточно короткий срок. В табл. 1. насчитывается 84 исполнителя с 

нулевыми строками, что является 21.5% от общего количества исполнителей. Такой результат 

является экспериментальным подтверждением тезиса о возможности применения соотношения 

Парето к задачам электронного документооборота. То есть, эксперимент подтверждает тезис, 

что 20% исполнителей выполняют 80% 
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Таблица 1. Статистические данные функционирования системы электронного 

документооборота за 12 месяцев 

Table 1. Statistical data on the functioning of the electronic document management system  

for 12 months 

Пользователь 

User 

R A F Пользователь 

User 

R A F 

1 0 1 0 51 9 30 35 

2 168 3 53 52 1 9 6 

… … 

  

…  … 

  

… 

  

… 

  

…  … 

249 19 345 14 299 0 2 0 

250 43 1 58 300 0 1 4 

 301 406 4 345 

302 11 0 4 

303 3 23 66 

Построим количественную оценку эффективности с помощью графической парадигмы 

количественной оценки системы документооборота (рис.1). Для этого необходимо отложить 

значения элементов колонки A на абсциссе, значения элементов колонки F на ординате и зна-

чения элементов колонки R на аппликате. 

 
Рис. 1. Статистические данные в графической парадигме количественной оценки 

эффективности 

Fig. 1. Statistical data in the graphic paradigm of performance quantification 

Таким образом, путем получения пересечения множеств исполнителей, которые являют-

ся эффективными в соответствии с критериями A-F, R-A и R-F, получаем исполнителей, соот-

ветствующих комплексному критерию эффективности [21, с. 89]. То есть, эти исполнители вы-

полняют свои действия, обрабатывают свои документы и принимают участие в процессах та-

ким образом, что они соответствуют эффективной работе системы документооборота. 

Вывод. Проанализировав роль систем электронного документооборота в условиях раз-

вития современных информационных технологий, можно сделать вывод о том, что документо-

оборот имеет важное значение в информационном обеспечении принятия управленческих ре-

шений.  

Основной современной мировой общей тенденцией в информационном обеспечении яв-

ляется переход от бумажного к электронному документообороту в организации. Необходи-

мость перехода к электронному и смешанному документообороту неизбежна, поскольку для 

предприятий становится чрезвычайно важной проблема конкурентоспособности, которую 

можно обеспечивать разнообразными факторами, в частности эффективным ведением доку-

ментооборота, что приводит к лучшему информационному обеспечению принятия управленче-

ских решений.  

Однако если сам переход неизбежен, то переход и выбор формы и средств остается не-

выясненным вопросом. На это решение влияют как внешние факторы, такие как имеющиеся на 
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рынке альтернативные информационные системы электронного документооборота, так и внут-

ренние факторы, такие как наличие материальных ресурсов в организации и уровень владения 

современными информационными технологиями её персонала. Указанные проблемы требуют 

дальнейшего исследования, а также анализа на каждом конкретном предприятии. Постепенное 

и планомерное внедрение элементов электронного документооборота, начиная с внутренних 

документов, проведение учебной работы обязательно будут иметь свои положительные плоды. 
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