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ПОДГОТОВКА К АВТОМАТИЗАЦИИ  
ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Подготовка к автоматизации доку-
ментооборота часто выливается в 
самостоятельный консалтинговый 
проект, в ходе которого ведется поста-
новка документооборота в компании 
и подготовка процессов к включению 
в новую информационную систему.

На подготовительном этапе следует:

•	 провести аудит процессов рабо-
ты с документами и оценить теку-
щую ситуацию;

•	 выявить потребности руководства 
и проблемы, которые возникают 

Ульянцева Софья,  
методист отдела разработки программ документооборота  
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Внедрение любой системы электронного документооборота имеет 
свою специфику. Она заключается в трудоемких подготовительных 
работах, направленных на создание оптимальных условий для при-
менения средств автоматизации. Освоить новую профессиональ-
ную сферу  специалистам по внедрению систем документооборота 
помогут методические материалы. Речь идёт о документационном 
обеспечении управления. 

Исполнение
Документооборот

Информационные технологии
1С:Документооборот 
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у сотрудников в процессах работы  
с документами;

•	 в зависимости от потребностей ру-
ководства и выявленных проблем 
внести изменения в действующую 
систему или предложить принципи-
ально новую систему организации 
документооборота;

•	 регламентировать работу с докумен-
тами: подготовить пакет нормативных 
документов, который закрепит прави-
ла работы с документами, установит 
правовое поле для работы в системе 
электронного документооборота.

Консалтинговый проект подготовки к ав-
томатизации документооборота имеет 
ряд особенностей.

Во-первых, доля консалтинга в про-
ектах внедрения систем электронного 
документооборота довольно высокая, и 
сам подготовительный этап имеет суще-
ственное влияние на эффективность вне-
дрения.

Во-вторых, консалтинговый проект 
находится на стыке двух предметных 
областей — документационного обеспе-
чения управления и информационных 
технологий (ИТ). Поэтому для успешного 
прохождения такого проекта требуются 
специальные знания, которыми специа-
листы по внедрению часто не владеют.

В-третьих, российское делопроизвод-
ство имеет сильные традиции и глубокие 
корни, что также оказывает влияние на 
автоматизацию процессов работы с до-
кументами.

Исходя из особенностей консалтин-
гового проекта, можно составить пор-
трет квалифицированного консультанта. 
Такой специалист владеет предметной 
сферой документационного обеспече-
ния управления и умеет говорить со спе-
циалистами в области делопроизводства 
на одном профессиональном языке. При 
этом он знает функциональные возмож-
ности внедряемой системы электронно-
го документооборота и хорошо владеет 
методиками обследования и описания 
бизнес-процессов.

Из профессионального портрета кон-
сультанта вытекает закономерный во-
прос, где такого консультанта найти?

Помощь разработчика
Фирма «1С» — разработчик системы 
«1С:Документооборот» подошла к реше-
нию этой проблемы системно и основа-
тельно. Было открыто новое направление 
деятельности — методическое сопрово-
ждение проектов внедрения программ 
электронного документооборота. На се-
годня наметилось два направления ме-
тодической работы:
1.	 Разработка готовых методик поста-

новки документооборота и обследо-
вания предприятия.

2.	 Обучение работе по готовым методи-
кам.

В рамках разработки готовых методик 
постановки документооборота и обсле-
дования предприятия создан методиче-
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ский продукт «Комплект нормативных до-
кументов. Методика постановки делопро-
изводства и документооборота». Продукт 
выпускается в двух версиях, ориентиро-
ванных на разные сегменты бизнеса. 
Каждый комплект документов привязан 
к возможностям определенной версии 
программы «1С:Документооборот». 

В поддержку методического продук-
та запущен двухдневный учебный курс 
«Подготовка к автоматизации докумен-
тооборота». Учебный курс содержит осно-
вы делопроизводства и разъяснения к 
тому, как работать с комплектами нор-
мативных документов. В ходе обучения 
слушатели работают с примерами доку-
ментов, учатся оценивать действующие 
локальные нормативные акты, которые 
регулируют работу с документами, фор-
мулировать замечания к ним и состав-
лять новые документы разных видов.

Методический продукт «Комплект 
нормативных документов», по своей су-
ти, представляет собой готовую техноло-
гию, а не учебник по делопроизводству. 
Это сборник локальных нормативных ак-
тов по организации делопроизводства, в 
которых все процессы привязаны к про-
грамме «1С:Документооборот». Комплект 
помогает в сжатые сроки подготовиться к 
внедрению: организовать делопроизвод-
ство в компании. И, что немаловажно, 
комплект документов потребует лишь не-
значительной доработки на внедрении с 
учетом отраслевой специфики компании. 
По оценке экспертов, объем такой дора-
ботки не превышает 30%.

Нормативные  
документы
Состав комплекта документов:

•	 Приказ «О запуске в опытную/ 
промышленную эксплуатацию си-
стемы электронного документо- 
оборота».

•	 Приказ «О работе в системе электрон-
ного документооборота.

•	 Положение о делопроизводстве и до-
кументообороте.

•	 Положение о службе документацион-
ного обеспечения управления.

•	 Должностные инструкции сотруд-
ников службы документационно-
го обеспечения управления (или 
должностная инструкция секретаря-
делопроизводителя для небольших 
компаний).

•	 Положение о работе с распорядитель-
ными, договорными и регламентны-
ми документами

•	 Положение о работе с организационно-
распорядительными документами.

•	 Положение о работе с договорными 
документами.

•	 Положение о работе с регламентны-
ми документами.

•	 Альбом унифицированных форм до-
кументов, который включает 26 ша-
блонов и 8 бланков документов.
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Остановимся подробнее на каждом  
из нормативных документов.

Приказ «О запуске в опытную/про-
мышленную эксплуатацию системы 
электронного документооборота» со-
держит поручения:
•	 принять в эксплуатацию систему 

электронного документооборота;

•	 обеспечить предоставление доступа  
к системе электронного документоо-
борота;

•	 провести обучение сотрудников ра-
боте в системе электронного доку-
ментооборота.

Приказ разграничивает зоны ответствен-
ности между службой документационно-
го обеспечения управления и ИТ в части 
эксплуатации системы электронного до-
кументооборота. Приказ распространя-
ется на всех сотрудников организации  
и обязывает их работать в новой инфор-
мационной системе.

Приказ «О работе в системе электрон-
ного документооборота» устанавливает 
правовое поле для работы с электронны-
ми документами: приравнивает действия 
сотрудников в системе электронного до-
кументооборота к действиям, совершае-
мым в рамках бумажного документообо-
рота. К таким действиям относятся:
•	 поручения, выдаваемые в рамках 

системы электронного документоо-
борота;

•	 визирование документов;

•	 комментарии, суждения, заключе-
ния, размещаемые в информацион-
ной системе к проектам документов;

•	 ознакомления работников, прове-
денные средствами электронного до-
кументооборота;

•	 делегирование полномочий по испол-
нению документов и рассмотрению 
проектов документов.

Положение о делопроизводстве и до-
кументообороте, включенное в состав 
комплекта документов, составлено в стро-
гом соответствии Методическим реко-
мендациям по разработке инструкций по 
делопроизводству в федеральных органах 
исполнительной власти (утверждены При-
казом Росархива от 23.12.2009 № 76).
Положение содержит:
•	 пошаговое описание всех этапов под-

готовки и прохождения документов;

•	 рекомендованный состав докумен-
тов организации;

•	 правила текущего и архивного хра-
нения;

•	 действия конкретных исполнителей в си-
стеме электронного документооборота.

Положение направлено на обеспечение 
юридической силы тех документов, кото-
рые будут создаваться в рамках инфор-
мационной системы, а также на автома-
тизацию процессов документооборота.
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Одним из критериев юридической 
силы является оформление документа в 
установленном порядке. Поэтому поло-
жения документа направлены на созда-
ние условий сотрудникам организации 
для возможности правильного выбора 
вида документа для конкретной деловой 
ситуации, и правильного его оформле-
ния, а именно:

•	 приведение документов к единоо-
бразию (создание шаблонов доку-
ментов на основе унифицированных 
текстов);

•	 сокращение количества видов ис-
пользуемых документов (унификация 
видов документов).

В Положении отмечены все операции, 
выполнение которых необходимо про-
водить в программе электронного доку-
ментооборота (рис. 1). Это значительно 
упростит адаптацию сотрудников к новой 
информационной системе.

Комплект документов содержит готовые 
нормативные акты, регламентирующие 
деятельность службы документационного 
обеспечения управления:

•	 Положение о службе документацион-
ного обеспечения управления;

•	 Должностные инструкции сотрудни-
ков службы документационного обе-
спечения управления.

Рис. 1.  Пример операции, которую необходимо 
проводить в программе электронного документооборота
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•	 Положение о службе документаци-
онного обеспечения управления за-
крепляет организационную структу-
ру, определяет зону ответственности 
службы и содержит подробный пере-
чень задач и функций, выполняемых 
ее сотрудниками.

Предложенный перечень задач и функ-
ций является наиболее полным и имеет 

оптимальное разделение зон ответствен-
ности между подразделениями службы 
документационного обеспечения управ-
ления. При необходимости задачи и функ-
ции могут быть дополнены недостающи-
ми или из перечня могут быть удалены 
лишние.

В описании функций есть указания 
на выполнение процедур в программе 
электронного документооборота (рис.2):

Рис. 2.  Указания на выполнение процедур 
в программе электронного документооборота
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Должностные инструкции сотрудников 
службы документационного обеспече-
ния управления разработаны в соответ-
ствии с предложенной организационной 
структурой подразделения и закрепляют 
распределение задач и функций между 
сотрудниками. Кроме того, должностные 
инструкции:

•	 конкретизируют должностные обя-
занности сотрудников службы: содер-
жат детальное описание выполняе-
мых операций;

•	 устанавливают квалификационные 
требования к должностям;

•	 являются основой описания вакан-
сий для службы подбора персонала;

•	 позволяют новым сотрудникам быстро 
освоить должностные обязанности.

Должностные инструкции также содер-
жат указания на выполнение операций  
в программе электронного документо- 
оборота (рис. 3):

При подготовке к автоматизации доку-
ментооборота нужно обратить внимание 
на такие важные направления работы, как 
распорядительная, договорная и внутрен-
няя нормотворческая деятельность.

Рис. 3.  Указания на выполнение операций 
в программе электронного документооборота
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Управленческая деятельность реали-
зуется путем принятия управленческого 
решения. В каждой организации прини-
мается множество управленческих реше-
ний руководителями разного уровня. Все 
эти решения должны обладать такими 
характеристиками, которые обеспечива-
ют его рациональность, осуществимость, 
обоснованность, своевременность, эко-
номическую эффективность. 

Несмотря на видимое множество 
принимаемых управленческих решений, 
управленческая деятельность все же ха-
рактеризуется повторяемостью управ-
ленческих функций. Поэтому необходимо 
выделить однотипные управленческие 
функции и выработать для них единые 
правила.

Хорошо работающая система при-
нятия управленческих решений является 
критерием эффективности управленче-
ской деятельности в целом.

Для организации единой системы 
принятия управленческих решений не-
обходимо:
1.	 Сформировать правила принятия 

управленческих решений руководи-
телей разного уровня или различных 
органов управления.

2.	 Автоматизировать процедуру приня-
тия управленческого решения и кон-
троль его исполнения.

Положение о работе с организацион-
но-распорядительной документацией 
регламентирует процесс принятия управ-
ленческого решения, как единоличного, 

так и коллегиального. Соблюдение требо-
ваний документа позволит:

•	 сделать правильный выбор вида рас-
порядительного документа;

•	 создавать распорядительные доку-
менты по готовым шаблонам;

•	 перенести процессы прохожде-
ния распорядительных документов  
из типового положения в программу 
«1С:Документооборот 8»;

•	 организовать своевременный и не-
прерывный контроль исполнения 
принятых решений;

•	 организовать хранение как элек-
тронных версий, так и оригиналов 
распорядительных документов на бу-
мажном носителе;

•	 обеспечить своевременную актуали-
зацию распорядительных документов;

•	 построить работу коллегиальных ор-
ганов организации.

Договорная работа является приоритет-
ной для большинства компаний. Каче-
ство организации договорной работы 
определяет ее эффективность. 
Положение о работе с договорной 
документацией направлено на постро-
ение системы управления договорной 
работой и содержит правила ведения 
договорной работы, а также методику 
ее автоматизации. Соблюдение требо-
ваний документа позволит:
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•	 готовить договорные документы по 
унифицированным формам в соот-
ветствии с принятыми стандартами;

•	 сократить время на согласование до-
говоров за счет использования типо-
вых форм с заранее согласованны-
ми условиями и возможными отсту-
плениями от этих условий;

•	 минимизировать правовые и ком-
мерческие риски, связанные с неис-
полнением договорных обязательств 
или утерей документов

Одно из центральных мест в обеспечении 
эффективности управления занимают 
вопросы разработки, внедрения, исполь-
зования и сопровождения регламентных 
документов. Требования к регламента-
ции служебной деятельности устанавли-
ваются стандартом ГОСТ Р 52294-2004 
«Управление организацией. Электронный 
регламент административной и служеб-
ной деятельности».

Положение о работе с регламентной 
документацией поддерживает требова-
ния стандарта и содержит правила созда-
ния регламентных документов, стандар-
ты формирования единой регламентной 
базы организации.

Положение устанавливает центра-
лизованный контроль подготовки регла-
ментных документов и размещения их 
в единой регламентной базе, что делает 
нормотворческую работу более прозрач-

ной и системной. Соблюдение требова-
ний документа позволит:
•	 сократить трудозатраты на разработ-

ку новых регламентных документов;

•	 гарантировать соответствие вновь 
создаваемых регламентных доку-
ментов регулирующей среде;

•	 минимизировать риски, связанные 
с отсутствием регламентирующей 
документации либо с их неактуаль-
ностью, недоступностью или сложно-
стью изложения;

•	 создать платформу для внутреннего 
обучения сотрудников их функцио-
нальным обязанностям;

•	 сократить время поиска норматив-
ных документов.

Таким образом, использование 
готовых комплектов норматив-
ных документов сокращает время  
на подготовку к автоматизации до-
кументооборота, позволяет постро-
ить делопроизводство организации 
в соответствии с действующими 
нормативно-методическими требова-
ниями, а также задаёт единый корпо-
ративный стандарт работы с докумен-
тами в организации. Привязка всех 
нормативных документов комплекта 
к программе электронного докумен-
тооборота делает менее болезнен-
ной адаптацию сотрудников к работе  
в новой программе, а сами действия  
в системе — более эффективными.


