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переход компаний на безбумажный 
документооборот

Меркурьева Надежда, методист фирмы «1С»

Безбумажный документооборот сокращает время на обработку бу-
мажных документов — передачу их из подразделения в подразделе-
ние, согласование, хранение, поиск документов и, тем самым, снижает 
финансовые затраты компании. 
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Те процессы, в которых 
юридически наличие 
бумажного докумен-
та не требуются, могут 
быть полностью пере-
ведены на электрон-
ный документооборот. 
В процессах, требую-
щих наличия распеча-
танного и подписанного 
документа, возможно 
сохранение бумажных 
документов и перевод 
только некоторой их ча-
сти в электронный вид. 
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34% компаний стремится ис-
ключить бумагу из макси-
мально возможного коли-
чества процессов.

Безбумажные технологии актуальны в компаниях, 
имеющих проблемы с бумажными документами:
•	 невозможность найти в короткие сроки нуж-

ный документ;
•	 потеря и утрата документов;
•	 большие (длительные) сроки согласования;
•	 значительные финансовые расходы на пе-

чать, копирование, пересылку и хранение бу-
мажных документов;

•	 дублирование документов;
•	 неисполнение документов (сложность контро-

ля исполнения).

Для начала перехода на безбумажный докумен-
тооборот лучше выбрать процессы с различными 
внутренними заявками. Бумаг много, времени 
на их согласование тратиться не мало, эффект от 
внедрения безбумажного документооборота бу-
дет заметен сразу.

Для перехода на безбумажный документооборот 
нужно:
•	 выбрать систему электронного документоо-

борота (СЭД);
•	 расписать порядок обработки документов с 

её использованием;
•	 определить сотрудников, участвующих в элек-

тронном документообороте;
•	 перечислить их функции и обязанности;
•	 издать распоряжение о вводе в опытную экс-

плуатацию (СЭД);

23% компаний рассматрива-
ют возможность изъять 
бумагу или сократить её 
использование в несколь-
ких процессах

21% компаний имеют несколь-
ко безбумажных бизнес-
процессов и готовы к даль-
нейшей автоматизации
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Чтобы перенести процесс обработки документов 
в электронный вид потребуется создать:
•	 электронную карточку документа;
•	 электронный журнал для отображения списка 

карточек;
•	 электронный маршрут обработки документа;
•	 роли процесса (группы сотрудников, работаю-

щих с документами на различных этапах про-
цесса);

•	 форму поиска карточек документа.

10% компаний считают со-
кращение бумажных до-
кументов не актуальным

Стремление исключить или сократить использование бумаги из бизнес-про-
цессов компании и перейти на электронный документооборот — одна из за-
метных и значимых тенденций современности.

11% компаний отказались от 
использования бумаги в 
нескольких базовых ра-
бочих процессах

Нецелесообразно переходить на электронный до-
кументооборот, когда:
•	 количество документов не велико;
•	 компания работает с секретными документа-

ми;
•	 не определён формат документа при обмене 

с другими организациями;
•	 не установлен и не согласован порядок обме-

на документами;
•	 требуются бумажные документы;
•	 мало сотрудников компании и т.п.
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