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Электронный документооборот, Информационное общество, системы элек-

тронного документооборота, региональные органы исполнительной власти РФ, 

функциональные возможности, Российский рынок. 

Объектом исследования является практика применения систем электронного 

документооборота в региональных органах исполнительной власти РФ. 

Цель работы – оценка уровня зрелости систем электронного документооборота 

в региональных органах исполнительной власти РФ. 

Для достижения цели НИР решены следующие задачи: 

 рассмотрено понятие электронного документооборота, определены его цели 

и задачи, а также основные требования к системам электронного документообо-

рота; 

 проведен обзор систем электронного документооборота в региональных 

ОИВ; 

 произведен обзор популярных СЭД применяемых в ОИВ; 

 выполнено сравнение СЭД применяемых в рассмотренных регионах в кон-

тексте требований электронного документооборота; 

 выполнено сравнение популярных СЭД в контексте выделенных требований. 

В результате выполнения НИР определен уровень зрелости СЭД в региональ-

ных ОИВ и разработаны требования к эффективно региональной СЭД. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Автоматизация документооборота стала не просто средством оптимизации 

внутренних процессов предприятия, а насущной необходимостью в условиях жест-

кой конкуренции. Именно автоматизация документооборота дает новые возможно-

сти любой организации по ускорению работы, позволяет опередить конкурентов 

при принятии как оперативных, так и стратегических решений. 

На сегодняшний день автоматизация документооборота в организации 

также необходима, как автоматизация бухгалтерского учета в середине девяностых 

годов. Причин этому много. Во-первых, информацию необходимо обрабатывать 

как можно быстрее и качественнее, подчас информационные потоки не менее 

важны, чем материальные. Во-вторых, утеря информации или ее попадание в чу-

жие руки может обойтись весьма дорого. Можно выделить ряд проблем, общих для 

тех, организаций, где работа с документами ведется традиционным способом: 

 документы теряются; 

 накапливается множество документов, назначение и источник которых не-

ясны; 

 документы и информация, содержащаяся в них, попадает в чужие руки; 

 тратится масса рабочего времени на поиск нужного документа и формирова-

ние тематической подборки документов; 

 создается несколько копий одного и того же документа - на бумагу и копи-

рование документов тратиться немало средств; 

 на подготовку и согласование документов тратится много времени. 

Государственные учреждения в ходе своей деятельности должны прини-

мать решения, которые оформляются в виде документов. Исходная информация 

для принятия этих решений, в свою очередь, также представляется в виде докумен-

тов. Таким образом, работа с документами составляет существенную часть дея-

тельности госслужащих. Традиционный бумажный документооборот – медленный 

и неэффективный способ работы с документами. 
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В России на государственном уровне уже достаточно давно ведется работа 

по стандартизации и унификации принципов построения документооборота, в 

первую очередь, в государственных органах. 

Правительство РФ в 2012 г. утвердило «Меры по совершенствованию элек-

тронного документооборота в органах государственной власти», согласно которым 

органы исполнительной власти должны перейти на систему электронного докумен-

тооборота к 31 декабря 2017 г.[20] Эксперты считают, что несмотря на серьезные 

успехи, достигнутые в области использования электронных документов и элек-

тронных каналов взаимодействия в государственном управлении, нерешенных 

проблем у органов государственной власти более чем достаточно. Ряд региональ-

ных органов исполнительной власти не готовы к электронному документообороту 

даже в техническом и кадровом отношении, не говоря уже о необходимости пере-

страивать деловые процессы. 

Согласно 263-ФЗ от 13 июля 2015 года "О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в части отмены ограничений на ис-

пользование электронных документов при взаимодействии физических и юридиче-

ских лиц с органами государственной власти и органами местного самоуправле-

ния", внесены изменения в 149-ФЗ "Об информации, информационных техноло-

гиях и о защите информации", вступившие в силу с 1-го января 2016 года.[21] 

Вследствие чего, органы государственной власти, а также государственные орга-

низации теперь обязаны предоставлять по выбору граждан (физических лиц) и ор-

ганизаций информацию в форме электронных документов, подписанных усилен-

ной квалифицированной электронной подписью, и таким же порядком принимать 

от граждан информацию, если иное отдельно не оговорено законом. 

Также наиболее остро встает проблема с хранением бумажных документов. 

Рабочие столы и шкафы многих сотрудников завалены рассматривающимися, со-

гласуемыми, подписываемыми, хранимыми и «отчетными-для-налоговой» доку-

ментами, управлять ими становится тяжелее. Многие государственные регуляторы, 
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например, ФНС, оценив масштабы проблемы, настоятельно — вплоть до импера-

тивных требований — рекомендуют переходить на безбумажное обращение фор-

мальных документов. 

Все обозначенные проблемы можно решить при помощи внедрения си-

стемы электронного документооборота. 

Вследствие этого, в рамках данной выпускной квалификационной научно-

исследовательской работы необходимо определить текущий уровень зрелости си-

стем электронного документооборота в региональных органах исполнительной 

власти. 
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1 ТЕКУЩИЙ УРОВЕНЬ РАЗВИТИЯ АВТОМАТИЗИРОВАННЫХ СЭД В 

РЕГИОНАЛЬНЫХ ОИВ 

 

1.1 Цели и задачи электронного документооборота 

 

Прежде чем оценивать уровень зрелости СЭД в региональных органах ис-

полнительной власти нужно определиться с понятием электронного документообо-

рота, его целями и задачами. 

Документооборот — движение документов в организации с момента их со-

здания или получения до завершения исполнения или отправления [22]; комплекс 

работ с документами: прием, регистрация, рассылка, контроль исполнения, форми-

рование дел, хранение и повторное использование документации, справочная ра-

бота. 

Электронный документооборот (ЭДО) — единый механизм по работе с до-

кументами, представленными в электронном виде, с реализацией концепции «без-

бумажного делопроизводства», а также контроль за их выполнением и защиты от 

несанкционированного доступа. 

Также нужно обозначить перечень других понятий, так или иначе связанных 

с электронным документооборотом. 

Система электронного документооборота (СЭД) – это компьютерная про-

грамма (программное обеспечение, система), которая позволяет организовать ра-

боту с электронными документами (создание, изменение, поиск), а также взаимо-

действие между сотрудниками (передачу документов, выдачу заданий, отправку 

уведомлений и т.п.). 

Электронный документ (ЭД) — документ, созданный с помощью средств 

компьютерной обработки информации, подписанный электронной подписью (ЭП) 

и сохранённый на машинном носителе в виде файла соответствующего формата. 

Электронный документ – это некий набор информации (текст, изображение, звуко-

запись), сохраненный на компьютере (файлы Word, Excel и т.п.). Этот набор ин-
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формации сопровождается карточкой с атрибутами, подобно тому, как книги в биб-

лиотеке сопровождаются картотекой. По атрибутам (название, автор, дата создания 

и т.д.). документ можно быстро найти. 

Электронная подпись (ЭП) — аналог собственноручной подписи, являю-

щийся средством защиты информации, обеспечивающим возможность контроля 

целостности и подтверждения подлинности электронных документов. Тем самым 

можно утверждать, что применение электронной подписи обеспечивает юридиче-

ски значимый документооборот. 

Отметим основные принципы, определяющие электронный документообо-

рот: 

 однократная регистрация документа, позволяющая однозначно иден-

тифицировать документ в любой инсталляции данной системы; 

 возможность параллельного выполнения операций, позволяющая со-

кратить время движения документов и повышения оперативности их 

исполнения; 

 непрерывность движения документа, позволяющая идентифицировать 

ответственного за исполнение документа (задачи) в каждый момент 

времени жизни документа (процесса); 

 единая (или согласованная распределённая) база документной инфор-

мации, позволяющая исключить возможность дублирования докумен-

тов; 

 эффективно организованная система поиска документа, позволяющая 

находить документ, обладая минимальной информацией о нём; 

 развитая система отчётности по различным статусам и атрибутам до-

кументов, позволяющая контролировать движение документов по про-

цессам документооборота и принимать управленческие решения, осно-

вываясь на данных из отчётов. 

Существует несколько видов электронного документооборота: 

 производственный документооборот; 

 управленческий документооборот; 
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 архивное дело; 

 кадровый документооборот; 

 бухгалтерский документооборот; 

 складской документооборот; 

 секретное и конфиденциальное делопроизводство; 

 технический и технологический документооборот. 

 

Цели электронного документооборота следующие: 

 создание единой базы всей документации в организации; 

 структурирование документации согласно утвержденной номенкла-

туре; 

 сокращение риска утери документа; 

 повышение исполнительской дисциплины среди сотрудников благо-

даря возможности получения быстрой отчетности об исполнителе конкрет-

ного документа; 

 простой и эффективный поиск необходимой документации; 

 контроль исполнения согласно резолюциям руководства; 

 повышение эффективности работы организации в целом. 

Относительно органов государственной власти СЭД способствует достиже-

нию следующих целей: 

 исключение пересылки значительной части бумажных документов 

между органами государственной власти; 

 сокращение временных затрат на пересылку документов между орга-

низациями, территориально удаленными друг от друга; 

 сокращение временных затрат на доставку поручений руководителей 

любого ранга исполнителям; 

 сокращение временных затрат на межведомственное согласование про-

ектов постановлений и распоряжений; 
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 сокращение временных затрат на согласование всех видов внутриве-

домственных документов; 

 сокращение времени, затрачиваемого на работу с документами, воз-

можность оперативного получения и рассмотрения документов за пределами 

рабочего места; 

 повышение удобства работы пользователей системы, сокращение вре-

мени регистрации, рассмотрения и поиска документов; 

 сокращение времени, необходимого на создание отчетов по исполне-

нию документов; 

 повышение качества исполнительской дисциплины в организациях за 

счет получения прозрачной статистики по исполнению документов. 

Каждая организация формулирует свои требования к системам электрон-

ного документооборота. Тем не менее, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Управление 

документами. Общие требования» [23], часть процессов — регистрация документа 

в системе, классификация доступа и защиты, установление порядка и сроков хра-

нения и др. — идентифицирует как процессы управления документами. Такие про-

цессы будут общими практически для любой организации. Обобщенные требова-

ния к СЭД включают в себя в первую очередь: 

 регистрацию, учет и контроль входящих, исходящих, внутренних доку-

ментов, обращений граждан, организационно-распорядительных документов; 

 возможность перевода бумажных документов в электронный вид, по-

токовое сканирование, распознавание документов; 

 жесткость бизнес-процессов и, в то же время, возможность строить их 

«на лету» и в произвольной форме; 

 обмен документами между территориально распределенными подраз-

делениями; 

 рубрикацию, категоризацию и классификацию документов; 

 поиск по реквизитам и полнотекстовый поиск по содержанию докумен-

тов с учетом морфологии языка; 

 учет и обработку документов, находящихся на архивном хранении; 
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 формирование отчетности; 

 управление правами доступа; 

 применение электронно-цифровой подписи; 

 удаленный доступ к системе, работа с мобильных устройств. 

В части организации рабочих процессов компании формулируют свои тре-

бования к СЭД в следующем виде: 

 создание проектов документов; 

 согласование проектов документов; 

 утверждение документов; 

 создание резолюций, поручений; 

 контроль исполнительской дисциплины; 

 контроль версий документов; 

 протоколирование действий; 

 обсуждение документов; 

 делегирование полномочий по исполнению документов и т.д. 

Кроме всех этих требований к СЭД, компании ожидают от нее соответствия 

концепции развития ИТ в компании в целом. Что, в свою очередь, предполагает 

масштабируемость, возможность создания территориально-распределенных СЭД, 

а также — расширения функциональных задач. Важное ожидаемое свойство си-

стемы — ее открытость, т.е. возможность внесения изменений, в том числе силами 

собственных специалистов. 

Среди других пользовательских предпочтений можно отметить: 

 отображение движения документов (процессов), в том числе — графи-

ческое; 

 оперативный контроль исполнения документа (какой этап, у какого со-

трудника, у кого находится бумажная копия, вернул ли контрагент договор, 

начал ли исполнять коллега задачу и пр.); 

 организация личных, персональных папок (хранение персональных до-

кументов с гибким предоставлением доступа к ним коллегам); 
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 возможность настройки системы для выполнения конкретных задач 

конкретного пользователя; 

 организация рабочего стола с отображением только той информации, 

которая необходима сотруднику. 

 

Также необходимо отметить основные цели внедрения СЭД: 

1) легкая идентификация документов благодаря их однократной регистра-

ции и присвоения личного номера; 

2) создание единой базы, позволяющей исключить дублирование доку-

ментов; 

3) возможность результативного поиска документов при обладании ми-

нимумом информации о них; 

4) увеличение оперативности работы благодаря минимизированию вре-

мени на доставку документации; 

5) возможность контроля над движением документов на основании отсле-

живания статусов и атрибутов в системе и принятия на основании этих данных 

управленческих решений. 

 

Основными задачами внедрения СЭД являются: 

 эффективное управление документопотоками на предприятии; 

 централизованное хранение документов; 

 повышение контроля исполнения работ по документам; 

 увеличение продуктивности работы сотрудников; 

 облегчение доступа к информации для принятия управленческих реше-

ний; 

 информационная безопасность предприятия. 

 

В зависимости от применяемых технологий работы можно выделить четыре 

вида систем электронного документооборота: 
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1) Клиент-серверные системы. В данном виде систем основные модули 

управления документацией и данными размещаются на выделенном сервере. Кли-

ентская часть представляет собой интерфейс взаимодействия пользователей с си-

стемой. Преимуществом данного вида систем является их быстрота и надежность. 

2) Системы на основе баз данных. Эти системы, как правило, интегриро-

ваны с базами данным типа SQL или Oracle. Вся информация хранится в этих базах 

данных. Для обработки информации применяются отдельные модули. Преимуще-

ством таких систем является возможность хранения большого объема информации. 

3) Системы на основе web-технологий. Эти системы обеспечивают работу 

на основе удаленного доступа к серверу. Преимуществом этой технологии является 

возможность отказаться от клиентских приложений. Доступ к системе документо-

оборота с рабочих мест пользователей может осуществляться посредством web-

браузеров. 

4) Системы на основе «облачных» технологий. Данные системы похожи 

по своей сути на системы с web-технологиями. Отличие заключается только в том, 

что в качестве сервера системы электронного документооборота используется сер-

вер хостинг-провайдера. 

Автоматизация документооборота несет за собой ряд преимуществ. К ос-

новным преимуществам системы электронного документооборота относятся: 

1) Сокращение времени доступа к информации – электронный докумен-

тооборот позволяет избежать бумажного движения документов. Любой документ 

может быть направлен по электронной почте или за счет средств коммуникации 

системы электронного документооборота. 

2) Сокращение дублирования документов и информации – в системе элек-

тронного документооборота одна копия документа может быть доступна всем ав-

торизованным пользователям, в том числе и пользователям, находящимся за пре-

делами организации. 

3) Упрощение доступа к данным – системы электронного документообо-

рота позволяют получить доступ к необходимым данным за счет средств поиска и 
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экспорта данных непосредственно из бизнес-систем (таких как CRM или ERP си-

стемы). 

4) Оптимизация хранения документов и данных – единое хранилище дан-

ных снижает необходимость хранить множество копий документов. Средства до-

ступа и индексации документов, которые используют системы электронного доку-

ментооборота, позволяют пользователям мгновенно получать доступ к необходи-

мым документам и прочей информации. 

5) Автоматизация бизнес процессов – системы электронного документо-

оборота предполагают выполнение заданного процесса обработки документов. На 

основе действий с документами могут автоматически обновляться бизнес-прило-

жения, создаваться новые документы, устанавливаться связь с внутренними и 

внешними пользователями. 

6) Улучшение качества обслуживания клиентов – за счет быстрого до-

ступа к необходимой информации, клиенты могут быстро получать ответы на свои 

запросы. 

7) Повышение дисциплины и качества работы – системы электронного 

документооборота задают жесткие правила и порядок работы сотрудников. Си-

стема не позволит сотрудникам нарушить эти правила. Все документы хранятся в 

системе, имеют необходимую идентификацию и порядок движения. Сотрудники 

не смогут изменить состояние документа не выполнив заданных действий. 

8) Повторное использование информации – за счет электронной обра-

ботки и хранения информации появляется возможность многократного использо-

вания данных, внесенных в систему. Например, при заполнении типовых форм или 

составлении отчетов. 

9) Повышение качества данных – в электронных системах документообо-

рота множество форм и документов заполняются автоматически, что снижает риск 

возникновения ошибок. Кроме того, это позволяет сократить количество повтор-

ных проверок документов и их корректировок. 
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10) Повышение сохранности документов и информации – за счет средств 

разграничения доступа можно строго контролировать доступ сотрудников к ин-

формации и документам. Наличие единой базы позволяет осуществлять архивиро-

вание и восстановление информации в короткий период времени. 

С точки зрения выполняемых функций, структура системы электронного 

документооборота может включать в себя модули, которые реализуют следующие 

действия: ввод данных, индексирование, обработка документов, управление досту-

пом, маршрутизация документов, системная интеграция, хранение. 

 Модуль ввода данных необходим для внесения в систему электронного 

документооборота исходной информации. Эта информация может поступать 

из различных источников: бумажных документов, сканеров, почты, online – 

форм и пр. Данный модуль обеспечивает получение и первоначальную обра-

ботку данных. 

 Модуль индексирования. Он обеспечивает регистрацию и систематиза-

цию данных. С его помощью система электронного документооборота может 

организовать хранение и поиск необходимых документов в соответствии с по-

требностями пользователей. 

 Модуль обработки документов. После ввода данных в систему они 

должны быть обработаны и сохранены для дальнейшей работы. Данный мо-

дуль обеспечивает распределение информации и документов по заданным 

правилам. 

 Модуль управления доступом. За счет этого модуля обеспечивается 

распределение информации и документов по пользователям. Каждый пользо-

ватель системы может работать только с тем набором документов, которые 

ему необходимы. 

 Модуль маршрутизации необходим для организации работы с докумен-

тами. В этом модуле заданы правила движения и обработки документов. Для 

создания маршрутов движения документов предварительно должны быть 

определены процессы документооборота. 
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 Модуль системной интеграции. Как правило, системы электронного 

документооборота работают во взаимосвязи с другими системами управления. 

Модуль системной интеграции обеспечивает передачу данных между такими 

системами. 

 Модуль хранения документов и данных. Этот модуль реализует функ-

ции базы данных документов. За счет данного модуля обеспечивается хране-

ние, архивирование, восстановление, резервное копирование документов. 

 

 

1.2 Обзор проектов внедрения систем электронного документооборота в ре-

гиональные органы исполнительной власти Российской Федерации 

 

Прежде всего стоит отметить, что внедрение СЭД в государственные орга-

низацию – процесс весьма сложный и длительный. Это основывается на несколь-

ких факторах: 

1) Отсутствие документооборота. Здесь говорится как об отсутствии 

СЭД, так и формализованного документооборота в общем. Серьезная проблема за-

ключается в том, что если большая организация не имеет вообще никакого форма-

лизованного документооборота, то в ней постоянно возникает множество проблем, 

и руководство не всегда понимает, что их источником является именно отсутствие 

формализованной схемы ведения дел.  

2) Сотрудники организации. Консерватизм персонала обычно обусловлен 

нежеланием обучаться и переобучаться, а также, возможно, низкой образованно-

стью. Эта проблема может завести в тупик весь процесс внедрения. В особенности 

это касается организаций, в которых сама кадровая политика очень консервативна 

и никто, даже руководитель, не свободен в перемещении или обновлении кадров; 

[34] 

3) Низкий уровень развития инфраструктуры. Одна из актуальных про-

блем для государственных организаций. Ежегодно на замену одним технологиям 
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приходят новые, более эффективные и функциональные. Инфраструктура попро-

сту не успевает обновляться. Обычно это связано с постоянной нехваткой бюджета 

и другим причинам. 

4) Масштабы внедрения. (Тиражирование СЭД во все ОИВы и органы 

местного самоуправления) 

Для оценки эффективности внедрения систем документооборота в этой ра-

боте, рассмотрим несколько наиболее полных успешных проектов. 

 

 

1.2.1 СЭД в Правительство Ростовской области 

 

Внедрение СЭД началось еще в 2006 году. С начала внедрения электронного 

документооборота и по сей день Правительство региона эксплуатирует СЭД 

«Дело» – отечественная разработка компании «Электронные офисные системы» 

(ЭОС). 

Основной целью внедрения системы в 2006 году было упростить общение 

госорганов с муниципалитетами, сделать более мобильным взаимодействие руко-

водителей муниципальных образований с губернатором. Некоторые муниципаль-

ные образования в Ростовской области удалены от райцентра на 400-450 километ-

ров. На пересылку писем почтой по области уходило несколько дней, а при до-

ставке на машине получается, что трудозатраты в большинстве случаев несоизме-

римы с ценностью корреспонденции. 

Поэтому Администрацией Ростовской области было принято решение раз-

вивать электронный документооборот не только среди госорганов, но и вести ра-

боту в муниципалитетах. С 2006 года этот процесс был запущен. В 2009-м пользо-

ватели работали внутри системы «Дело» уже довольно активно. А в 2010-м мы 

начали использовать электронную подпись. Именно с этого момента пересылка 

корреспонденции и превратилась в юридически значимый электронный докумен-

тооборот. 
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В 2012 году Правительство инициировало процедуру развития и обновле-

ния существующей системы. 

С целью совершенствования электронного документооборота и делопроиз-

водства в Правительстве Ростовской области, областных органах исполнительной 

власти и органах местного самоуправления, министерством информационных тех-

нологий и связи проведен мониторинг соответствия функционала и качества сер-

висов системы «ДЕЛО» с учетом предложений её участников. Постановочные во-

просы по развитию системы «ДЕЛО», доработки её функционала с целью полно-

ценного использования возможностей электронного документооборота, а также по 

перспективам взаимодействия с системами ведомственного и межведомственного 

электронного документооборота (СМЭВ) были представлены разработчиком СЭД 

«ДЕЛО» компанией ЭОС и ее региональным партнером, компанией «Космос – 2». 

Итогом модернизации послужило подключение Правительства Ростовской 

области к защищенной системе межведомственного электронного документообо-

рота (система МЭДО). 

В 2013 году к системе был подключен программный сервис «Мобильный 

кабинет руководителя» для межведомственной системы электронного документо-

оборота и делопроизводства Правительства Ростовской области, органов исполни-

тельной власти Ростовской области. 

Программный сервис разработан на основе решения «Портфель руководи-

теля» согласно требованиям Министерства информационных технологий и связи 

Ростовской области. 

Решение разработано под специфику работы руководителей высшего звена, 

позволяет организовать рабочее место на мобильных устройствах. Оно позволило 

руководителям, находящимся вне рабочего места, работать на мобильном устрой-

стве с документами, содержащимися в базе данных межведомственной системы 

электронного документооборота и делопроизводства. 
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Мобильная версия СЭД интегрирована с СЭД «Дело», обе системы исполь-

зуют абсолютно одну и ту же базу документов, систему хранения, документирова-

ния, присвоения номеров, идентичный алгоритм взаимодействия по входящей и ис-

ходящей корреспонденции. 

Из документов, зарегистрированных в 2016 году в СЭД «Дело» (~ 2 млн) 

более 300 тысяч отработаны руководителями с использованием программного сер-

виса «Мобильный кабинет руководителя». 

На 3 октября 2016 года в системе работают около 10 тыс. пользователей, из 

них почти 1,5 тыс. в областных организациях и учреждениях, в том числе коммер-

ческие организации. 

В начале 2017 года Ростовской области стартовал еще один проект – «Элек-

тронный архив». Целью данного проекта является создание первого в России ар-

хива, в котором будут храниться как традиционные бумажные, так и подлинники 

электронных документов. 

Сформированная в рамках проекта база данных будет комплектоваться 

прежде всего документами органов исполнительной власти и местного самоуправ-

ления Ростовской области. 

Задачи и основные этапы реализации проекта обсуждались на рабочем со-

вещании, состоявшемся 22 декабря 2016 года. В нем принимали участие предста-

вители министерства информационных технологий и комитета по управлению ар-

хивным делом Ростовской области, а также администрации г. Волгодонска. Компа-

ния ЭОС представила здесь свою концепцию построения «электронного архива», 

реализующего возможность комплектования архивных учреждений области элек-

тронными документами для последующего их хранения, учета и использования 

уже в статусе архивных документов. Концепцией также предусмотрена возмож-

ность удаленного доступа к архиву вне зависимости от местонахождения пользо-

вателя. Отмечено, что система будет поддерживать учет традиционных (бумаж-

ных) архивных документов и иметь весь необходимый аналитический функционал 

в соответствии с требованиями Росархива. 
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1.2.2 СЭД в Самарской области 

 

Работы по внедрению в органах исполнительной власти Самарской области 

автоматизированной информационной системы документооборота и делопроиз-

водства правительства Самарской области (АИС ДД), созданной на базе системы 

электронного документооборота CompanyMedia (компания "ИнтерТраст"), были 

начаты в 2003 г. в соответствии с Планом реализации приоритетных проектов по 

информатизации органов исполнительной власти на 2003–2005 годы. В 2003 г. 

было приобретено базовое программное обеспечение (платформа Lotus 

Domino/Notes корпорации IBM) и система электронного документооборота 

CompanyMedia, реализованы работы по их адаптации и внедрению. 

На выбор данной системы электронного документооборота (СЭД) повлияли 

следующие факторы: 

 продуманность методики внедрения;  

 возможности масштабирования, репликации (механизм синхрониза-

ции содержимого нескольких копий объекта);  

 встроенная коммуникационная инфраструктура (средства доставки ин-

формации, включая электронную почту);  

 филиальная структура;  

 кроссплатформенность (способность системы работать под управле-

нием различных операционных систем, в том числе СПО);  

 средства для коллективной работы, координации и планирования дея-

тельности сотрудников организации;  

 средства интеграции с другими системами управления предприятиями. 

При планировании и развертывании программного обеспечения систем 

электронного документооборота в органах исполнительной власти Самарской об-

ласти были приняты во внимание и следующие особенности: 

 поддержка СЭД сертифицированных программно-аппаратных средств 

по обеспечению процедур шифровки (дешифровки) обрабатываемых 

данных; 
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 обеспечение полноценной поддержки системой средств электронной 

подписи;  

 поддержка модулей потокового сканирования документов; 

 работа с системой штрихкодирования. 

Целью проекта внедрения системы было повышение эффективности дея-

тельности органов исполнительной власти Самарской области, создание условий 

повышения качества подготовки управленческих решений органами государствен-

ной власти, а также эффективного выполнения ими своих функций. 

В качестве задач выделяли:  

 обеспечение оперативного взаимодействия сотрудников,  

 оптимизацию документооборота,  

 необходимость всестороннего контроля исполнения постановлений и 

распоряжений губернатора и правительства Самарской области. 

Внедрение централизованной СЭД предусматривало поэтапное развитие 

системы, начиная от организации работы в системе АИС ДД в здании правитель-

ства Самарской области и заканчивая включением в систему территориальных под-

разделений органов исполнительной власти, органов муниципальной власти обла-

сти. В общей сложности планировалось подключить к системе более тысячи со-

трудников органов исполнительной власти Самарской области, а к 2010 г. – охва-

тить системой все муниципальные образования Самарской области. 

Первоначально установили АИС ДД в протокольной части аппарата прави-

тельства Самарской области для регистрации нормативных правовых актов (НПА) 

и контроля исполнения НПА губернатора и правительства и протоколов заседаний 

правительства. 

В течение нескольких лет АИС ДД развивалась: подключались новые под-

системы, увеличивалось количество рабочих мест. На рисунке 1 показана динамика 

роста количества пользователей в системе с 2004 по 2010 годы. 
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Рисунок 1– Увеличение количества пользователей в АИС ДД по годам 

 

Дальнейшее развитие АИС ДД органов исполнительной власти Самарской 

области представляло собой расширение зоны действия АИС ДД и корректировку 

программной части АИС ДД под вновь выявленные требования пользователей, ин-

теграцию с прочими информационными системами, используемыми в органах ис-

полнительной власти Самарской области. 

По мере развития системы цели и задачи конкретизировались. Так, в Кон-

цепции формирования электронного правительства Самарской области цель сфор-

мулирована следующим образом: создание единого информационного простран-

ства и упрощение взаимодействия сотрудников внутри организации.  

Были поставлены следующие задачи: 

1) сокращение сроков рассмотрения и согласования документов;  

2) сокращение длительности и упрощение процедуры передачи докумен-

тов внутри организации;  

3) обеспечение возможности получения четкой информации о состоянии 

запроса и местонахождении документа;  

4) обеспечение прозрачности схемы движения документов (постановле-

ний, распоряжений, писем и т. д.);  

5) исключение возможности утери информации о местонахождении доку-

ментов;  

6) снижение издержек на инфраструктуру хранения и движения докумен-

тов на бумажных носителях. 
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К 2012 году из 32 органов исполнительной власти области в АИС ДД рабо-

тают сотрудники 29 органов исполнительной власти, а это 2320 человек (предста-

вительство правительства Самарской области при Правительстве Российской Фе-

дерации, территориально расположенное в Москве, не подключено к корпоратив-

ной сети передачи данных (КСПД) правительства Самарской области). 

Для взаимодействия с системами документооборота трех крупнейших го-

родских округов – Самара, Тольятти, Сызрань – разработан специальный протокол 

обмена и программный шлюз. 

С подключением новых пользователей увеличивалось и количество элек-

тронных документов в системе. Общие объемные характеристики хранимой ин-

формации на конец 2011 г. составили 3,976 млн документов, а по состоянию на 

конец II квартала 2012 г. – 4,831 млн. Динамика показана на рисунке 2. 

 

 

Рисунок 2 – Увеличение количества документов по годам 

 

Следует отметить, что система документационного обеспечения управле-

ния, используемая в качестве базовой при внедрении АИС ДД, соответствует 

классу 1Г защищенности от несанкционированного доступа (в соответствии с ру-

ководящим документом Гостехкомиссии "Автоматизированные системы. Защита 

от несанкционированного доступа к информации. Классификация автоматизиро-

ванных систем и требования по защите информации", сертификат соответствия по 

требованиям безопасности информации (ФСТЭК) РОСС RU.0001.01БИ00 № 1674). 

 

 

Нормативная составляющая процесса внедрения СЭД 
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Подход к принятию нормативных правовых актов, касающихся изменений 

в действующую инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной вла-

сти Самарской области, был выбран следующий: сначала на практике проходит 

изучение, освоение программы, наработка опыта, а затем изменения. Таким обра-

зом, пользователи уже были готовы к переменам и спокойно продолжали работу. 

Распоряжением правительства Самарской области от 10.12.2008 № 324-р 

была утверждена Инструкция по делопроизводству в органах исполнительной вла-

сти Самарской области, в которой были сформулированы правила работы с центра-

лизованной АИС ДД. 

Руководителем аппарата правительства Самарской области 30.05.2011 был 

утвержден План мероприятий по организации юридически значимого документо-

оборота правительства Самарской области, основным исполнителем которого яв-

лялись аппарат правительства, департамент информационных технологий и связи 

Самарской области и подведомственное Департаменту учреждение. Все респон-

денты СЭД были подготовлены к работе с электронными документами и электрон-

ной подписью – порядка 1500 сотрудников получили ключи электронной подписи. 

В 2012 году система стала доступна на мобильном клиенте под операцион-

ной системой iOS. Также в функционал мобильного приложения включена возмож-

ность подписания ЭП. 

 

1.2.3 СЭД Вологодской области 

 

Правительство Вологодской области – высший исполнительный орган гос-

ударственной власти региона, возглавляемый губернатором. Систему органов ис-

полнительной государственной власти Вологодской области образуют 19 департа-

ментов, 5 комитетов и 3 управления. Также в ее структуру входят 3 инспекции и 2 

представительства, которые являются самостоятельными юридическими лицами. 

В 2013 году в регионе была внедрена автоматизированная система электрон-

ного документооборота органов исполнительной государственной власти Вологод-
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ской области (АСЭД) на базе DIRECTUM. Система предназначена для комплекс-

ной автоматизации работы со структурированной и неструктурированной инфор-

мацией, включая создание, хранение, передачу, публикацию, совместную работу, а 

также организацию электронного документооборота и иных процессов обработки 

данных. 

В АСЭД работает 286 организаций, включающих Правительство Вологод-

ской области и структурные подразделения, органы исполнительной государствен-

ной власти, часть подведомственных бюджетных учреждений и органы местного 

самоуправления. Всего система охватывает более 2 тыс. пользователей, оборот до-

кументов составляет 665 тыс. в год. 

 

Задачи проекта 

На момент старта проекта отдельные процессы были автоматизированы. 

Прежняя СЭД объединяла несколько органов исполнительной государственной 

власти (ОИГВ) области, общее количество пользователей системы не превышало 

150 человек. 

Правительству требовалось обеспечить работу всех государственных слу-

жащих в единой системе, реализовать поддержку всех документационных процес-

сов ведомственного и межведомственного документооборота ОИГВ Вологодской 

области. 

Поставленные задачи потребовали внедрения системы на современной, 

мощной технологической платформе. В качестве таковой выбрана СЭД Directum. 

Проектом предполагалось: 

1) организовать единое информационное пространство Правительства на 

уровне субъекта РФ; 

2) получить полнофункциональную систему электронного документообо-

рота с неограниченными возможностями масштабирования и доработки функ-

циональных возможностей под потребности пользователей. 
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Ход проекта 

Проект начался в сентябре 2013 года. Команде внедрения предстояло в ко-

роткие сроки разработать модель информационной системы и внедрить реализо-

ванные бизнес-процессы во всех ОИГВ Вологодской области. 

По завершении первого этапа внедрения в декабре 2013 года создана модель 

системы электронного документооборота, проведено обучение 685 пользователей, 

импортированы данные из прежней СЭД, а к системе подключены все ОИГВ обла-

сти. 

С конца 2013 года в автоматизированной системе электронного документо-

оборота (СЭД) на платформе Directum действуют: 

 регистрация входящей и исходящей корреспонденции; 

 подготовка, согласование исходящих и внутренних документов; 

 выдача и контроль поручений должностными лицами ОИГВ области; 

 организация и проведение совещаний; 

 договорная работа; 

 согласование, регистрация, рассылка и исполнение нормативно-право-

вых актов; 

 работа с обращениями граждан и организаций. 

Выполнена интеграция СЭД на платформе Directum с федеральной систе-

мой межведомственного электронного документооборота (МЭДО), разработано и 

настроено решение для автоматической отправки и регистрации служебной корре-

спонденции во всех ОИГВ Вологодской области, разработаны отчеты исполнитель-

ской дисциплины. 

На втором этапе внедрения в январе 2014 года, на базе Бюджетного Учре-

ждения Вологодской области «Центр информационных технологий» создана 

служба технической поддержки СЭД. Помимо поддержки пользователей служба 

администрирует и развивает СЭД и инфраструктуру. 

В этот период начало действовать решение «Система оценки эффективно-

сти работы государственных служащих». В его составе различные показатели эф-
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фективности труда сотрудников ведомства: от соблюдения сроков и качества ис-

полнения до личного вклада и дисциплинированности. На основе данных, получен-

ных в разрезе показателей, формируются отчеты как по конкретному работнику, 

так и по подразделению. 

В октябре 2014 года команда внедрения разработала модель подключения к 

СЭД внешних корреспондентов. В их число входят органы местного самоуправле-

ния и подведомственные учреждения ОИГВ области. Разработанный механизм 

позволяет в короткий срок и без глубокой доработки подключить к АСЭД любую 

внешнюю организацию. 

 

Итог проекта 

1) к работе в СЭД подключено 26 муниципальных районов и 94 сельских 

поселений области; 

2) произведена интеграция СЭД со сторонними системами 2 городских 

округов области; 

3) проведено обучение более 2 тыс. пользователей; 

4) реализован обмен служебной корреспонденцией между системой и 

внешними корреспондентами; 

5) автоматизирована выдача поручений должностным лицам внешних 

корреспондентов; 

6) разработан механизм автоматической регистрации писем от внешних 

корреспондентов в СЭД с отправкой на рассмотрение должностному лицу 

ОИГВ области; 

7) доработан веб-клиент Directum в части ограничения доступа внешних 

корреспондентов к информации, не относящейся к компетенции органов мест-

ного самоуправления и подведомственных учреждений. 

На 11 апреля 2016 года количество подключенных к СЭД пользователей 

превысило 2,5 тыс. В системе работают все заместители губернатора, 32 ОИГВ Во-

логодской области, 10 структурных подразделений правительства, 26 органов мест-

ного самоуправления, 94 сельских поселения. 
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В 2016 году перед командой сопровождения системы была поставлена новая 

задача – реализация удаленной работы с АСЭД для губернатора, его заместителей 

и руководителей органов исполнительной государственной власти Вологодской 

области с помощью мобильного приложения. Решением задачи занимались специ-

алисты вендора, а также сертифицированного партнера DIRECTUM – компании 

«ФИНЭКС Качество». На этапе предпроектной работы были сформулированы ос-

новные задачи, которое должно было решить приложение: 

1) предоставление возможности подписания документов с помощью ЭП в 

мобильном приложении 

2) повышение мобильности руководителей; 

3) увеличение оперативности решения текущих задач; 

4) повышение статуса АСЭД в целом за счет вовлечения в работу пользо-

вателей из состава высшего руководящего звена; 

5) формирование устойчивых навыков работы с АСЭД через мобильное 

приложение. 

Требовалось автоматизировать ключевые бизнес-процессы: 

1) Согласование/подписание исходящей корреспонденции. 

2) Согласование/подписание проектов нормативно-правовых актов. 

3) Создание резолюции, включая возможность использования графиче-

ского редактора для занесения текста поручения. 

4) Утверждение резолюций. 

5) Просмотр списков корреспонденции и нормативно-правовых актов, 

пришедших на рассмотрение, поиск заданий в списке по ключевым словам. 

6) Просмотр корреспонденции. 

 

В итоге в 2016 году мобильное приложение внедрено у губернатора области 

и его заместителей, а также части руководителей структурных подразделений и ор-

ганов исполнительной государственной власти. Подключение идет в плановом по-

рядке. Многие руководители обращаются с просьбами подключить их внепланово. 
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Мобильное приложение пользуется большим спросом у пользователей: за 

декабрь 2016 года из 1931 заданий губернатора области 1438 выполнено из мобиль-

ного приложения, что составляет 74%. Так же сократились сроки подписания до-

кументов. 

 

 

1.2.4 СЭД Камчатского края 

 

На первой стадии создания региональной системы документооборота Кам-

чатского края была поставлена задача: в сжатые сроки и практически одновре-

менно развернуть программное обеспечение во всех исполнительных органах гос-

ударственной власти региона. На момент старта проекта к ним относились 17 ми-

нистерств, 7 управлений аппарата губернатора и правительства, 17 агентств, служб 

и инспекций. Установка и настройка системы в этих структурах была выполнена в 

конце 2012 года. В течение двух месяцев, в эти же сроки было проведено обучение 

пользователей. 

В соответствии с потребностями заказчика была осуществлена поставка 860 

рабочих мест «ДЕЛО», 172 лицензии опции «ЭП и шифрование», 12 лицензий на 

«АРМ Руководителя» и 49 – на подсистему «Мобильный кабинет», а также подси-

стема оповещения и уведомления «DeloViewer» и «Сервер проверки электронной 

подписи». В рамках настройки в системе было создано 41 подразделение (по числу 

органов власти и подразделений, являющихся участниками единой СЭД), 179 от-

делов, 56 картотек (кроме картотек организаций, создавались отдельные картотеки 

для заместителей председателя правительства и вице-губернаторов). 

В СЭД «ДЕЛО» было заведено около 1000 должностных лиц, 413 кабинетов 

и 870 пользователей. Создано и настроено 700 групп документов, в СЭД занесено 

около 12 тыс. индексов в соответствии с номенклатурами дел. (Подробнее о данном 

этапе проекта и его первых результатах можно прочитать в интервью заместителя 

председателя Правительства Камчатского края Алексея Войтова). 
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Подключение муниципальных администраций было предусмотрено проек-

том еще на стадии планирования. Организация обмена электронными документами 

с муниципалитетами решала очень много проблем, так как в условиях Камчатского 

края традиционная пересылка корреспонденции по почте не всегда возможна в ра-

зумные сроки. Основным видом транспорта между центром региона и районами 

является авиация, в итоге доступность территорий и работа почтовых служб напря-

мую зависят от капризов переменчивой камчатской погоды. 

Проект в органах власти и местного самоуправления Камчатского края был 

реализован компанией «ДиЛеММа», партнером ЭОС в Дальневосточном феде-

ральном округе. На подготовительной стадии специалисты компании провели ан-

кетирование будущих пользователей СЭД «ДЕЛО» в муниципальных администра-

циях, на основе которого затем были проведены настройки системы на местах. 

С 16 сентября по 12 декабря 2013 г. были последовательно проведены ра-

боты по внедрению системы и обучению пользователей в 11 муниципалитетах. 

Первым муниципальным районом стал Соболевский, затем Усть-Камчатский, Але-

утский (Командорские острова), Усть-Большерецкий, Олюторский, Карагинский, 

Тигильский, городской округ «Поселок Палана», Мильковский, Быстринский и 

Елизовский муниципальные районы. 

В процессе внедрения сотрудники администраций районов высоко оценили 

возможности системы «ДЕЛО», и, несмотря на то, что год уже подходил к концу и 

финансирование не было заложено, были найдены средства на приобретение до-

полнительных рабочих мест для финансового управления администрации МО «Ти-

гильский муниципальный район», Мильковского районного комитета по управле-

нию муниципальным имуществом и приватизации, финансового управления адми-

нистрации Мильковского муниципального района, администрации Быстринского 

муниципального района. 

Всего в администрациях муниципальных районов Камчатского края было 

установлено 274 рабочих места СЭД «ДЕЛО», опции «ДЕЛО-Web», «Управление 

процессами», «Сканирование», СЭВ. Все районы были подключены к серверу элек-
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тронного взаимодействия, а затем был успешно проведен тестовый обмен докумен-

тами. Сегодня все муниципальные образования края уровня района и городского 

округа являются участниками СЭВ Камчатского края. 

В конце 2013 г. был подготовлен и принят проект регламента электронного 

взаимодействия Правительства Камчатского края, формирующий общие правила 

организации обмена электронными сообщениями, основная цель которого – фор-

мирование общих правил документационного взаимодействия, включающих в себя 

передачу электронных сообщений и документов между органами исполнительной 

власти, органами местного самоуправления и иными региональными организаци-

ями. После принятия регламента было проведено успешное тестирование и ввод в 

эксплуатацию единой эффективной процедуры документационного обмена между 

правительством и органами местного самоуправления Камчатского края. 

В декабре 2013 г. к серверу электронного взаимодействия было подключено 

законодательное собрание Камчатского края. Система «ДЕЛО» в региональном 

парламенте внедрена еще в конце 2011 г. и активно используется не только для 

организации внутреннего документооборота, но и в законотворческой деятельно-

сти. Также в аппарате законодательного собрания внедрена система «КАДРЫ», 

еще одна из разработок ЭОС. В январе 2014 г. полноправными участниками СЭВ 

стали контрольно-счетная палата Камчатского края и фонд капитального ремонта 

многоквартирных домов Камчатского края. 
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1.2.5 СЭД в Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

Проект по внедрению системы электронного документооборота 

CompanyMedia, созданной специалистами компании «ИнтерТраст» на базе плат-

формы IBM Domino/Notes, во всех органах власти ЯНАО стартовал в 2006 году. В 

результате реализации различных этапов проекта внедрение СЭД CompanyMedia 

позволило создать общее информационное пространство, объединившее исполни-

тельные органы государственной власти и органы местного самоуправления в ав-

тономном округе на уровне общих деловых процессов и систем коллективной ра-

боты, что позитивным образом отразилось на качестве работы общественных 

служб, обеспечило оптимальные условия для удовлетворения информационных 

потребностей граждан, органов государственной власти и местного самоуправле-

ния, организаций и общественных объединений на основе использования единых 

информационных ресурсов. 

Ход проекта 

На сегодняшний день в едином цифровом пространстве работают исполни-

тельные органы государственной власти, органы местного самоуправления, госу-

дарственные, муниципальные и лечебно-профилактические учреждения, Законода-

тельное Собрание, Счетная палата и Избирательная комиссия ЯНАО. С использо-

ванием системы осуществляются все действия с корреспонденцией, правовыми ак-

тами, договорами, соглашениями и обращениями граждан. Система интегрирована 

со следующими внешними ресурсами: официальные сайты Губернатора и аппарата 

Ямало-Ненецкого автономного округа; региональный портал государственных и 

муниципальных услуг и функций. В настоящий момент в системе работают около 

2000 пользователей. По итогам 2013 года в системе обрабатывалось свыше 1,3 млн. 

документов. 

Результат внедрения 

В Ямало-Ненецком автономном округе CompanyMedia внедрена с макси-

мальным функциональным охватом: используются больше десяти модулей си-
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стемы, от классического делопроизводства до управления работой заседаний. К ин-

новационным решениям, применяемым в ЯНАО можно отнести мобильные рабо-

чие места CompanyMedia для планшетных устройств iPad и Android, — комменти-

рует Андрей Линев, генеральный директор компании «ИнтерТраст». — Мобильное 

приложение, разработанное специалистами «ИнтерТраст», активно используется 

Губернатором ЯНАО, большинством членов Правительства автономного округа, 

некоторыми из глав муниципальных образований и руководителей исполнитель-

ных органов. Мобильные рабочие места CompanyMedia – это инструменты для уда-

ленной работы с документами, ориентированные на руководителей всех уровней и 

на предметных специалистов. 

Переход на новую версию 

В конце 2016-начале 2017 года в органах исполнительной власти ЯНАО 

внедрена четвертая версия CompanyMedia, обеспечивающая возможность работы с 

документами в web-интерфейсе. Стратегической целью проекта является плавный 

переход к импортонезависимой среде для управления документами. 

В едином цифровом пространстве работают исполнительные органы госу-

дарственной власти, органы местного самоуправления, государственные, муници-

пальные и лечебно-профилактические учреждения, Законодательное Собрание, 

Счетная палата и Избирательная комиссия ЯНАО. С использованием системы осу-

ществляются все действия с корреспонденцией, правовыми актами, договорами, 

соглашениями и обращениями граждан. Система интегрирована с региональным 

порталом государственных и муниципальных услуг и функций, а также с офици-

альным сайтом Губернатора и аппарата Ямало-Ненецкого автономного округа. В 

2016 году было принято решение о необходимости масштабного обновления реги-

ональной межведомственной системы электронного документооборота. 

На первом этапе у пользователей сохраняется возможность параллельной 

работы в привычном «толстом» клиенте с постепенным освоением возможностей 

web-интерфейса. Наряду с обучением пользователей навыкам работы с новым ин-

терфейсом на данном этапе осуществляется перенос доработок, выполненных в бо-
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лее ранних версиях CompanyMedia. На втором этапе будет внедрена импортонеза-

висимая версия системы, где работа с документами ведется только в web-клиенте. 

Данная конфигурация CompanyMedia является полностью российской разработкой 

и не требует закупки лицензий на проприетарное программное обеспечение зару-

бежного производства. 

К системе, кроме органов исполнительной власти, подключены государ-

ственные учреждения ЯНАО, а также сотрудники одного из крупнейших муници-

пальных образований региона — Надымского района. 

Полученный опыт перехода к использованию новой версии системы будет 

использован в 2017 году при подключении к системе других органов власти и му-

ниципальных образований. Наиболее подготовленные пользователи работают в 

web-интерфейсе в режиме ознакомительной эксплуатации, вместе с тем ведется ти-

ражирование системы на муниципальном уровне. Параллельно с обновлением си-

стемы в ЯНАО внедряется технология электронной подписи. С применением ква-

лифицированной усиленной ЭП осуществляется электронное согласование право-

вых актов. Переход органов государственной власти ЯНАО на полностью безбу-

мажный документооборот запланирован до конца 2017 года. 

 

 

1.2.6 СЭД в Новосибирской области 

 

Проект по созданию региональной системы электронного документообо-

рота и делопроизводства (СЭДД) начался в конце 2008 года. На 24 июня 2015 года 

с помощью CompanyMedia автоматизирован документооборот во всех областных 

исполнительных органах государственной власти и муниципальных образованиях 

Новосибирской области. Система служит единым информационным простран-

ством для коллективной работы и обмена электронными документами без дубли-

рования на бумажных носителях. Исключение составляют специальные виды до-

кументов, не предполагающие создания электронных версий. 
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СЭДД охватывает разделы: 

 делопроизводство, 

 управление персоналом, 

 обработка обращений граждан, 

 подготовка и согласование нормативных правовых актов, 

 подготовка и согласование внутренних и организационно-распоряди-

тельных документов. 

Мобильные приложения CompanyMedia для планшетных устройств исполь-

зуются руководителями высшего звена Правительства Новосибирской области. В 

системе реализована возможность применения простой и усиленной электронной 

подписи. 

Ход проекта 

24 июня 2015 года компания "ИнтерТраст" сообщила о проекте модерниза-

ции региональной СЭД, в рамках которого предполагаются несколько этапов. 

На 24 июня 2015 года в Правительстве Новосибирской области ведется пол-

ностью электронный внутренний документооборот, к системе подключены 30 му-

ниципальных образований и 5 городских округов Новосибирской области. Обеспе-

чено технологическое и информационное взаимодействие с Прокуратурой Новоси-

бирской области и другими территориальными органами федеральных органов 

власти. Основные задачи следующего этапа — тиражирование системы на уровень 

органов местного самоуправления, переход на свободное программное обеспече-

ние базового и промежуточного уровней. 

На этом этапе проекта выполняется поэтапный переход к использованию 

четвертой версии CompanyMedia. Одна из особенностей программного продукта — 

наличие веб-интерфейса, разработанного специалистами "ИнтерТраст". Этим обес-

печена независимость от зарубежных программных решений в части клиентского 

интерфейса СЭДД. 

Стратегическая цель - переход на новую платформу хранения и обработки 

данных на основе свободного программного обеспечения (СПО). Такая возмож-
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ность реализована в системе CompanyMedia следующего, пятого поколения. Внед-

рение данного программного продукта станет логичным этапом развития СЭДД и 

обеспечит полную импортонезависимость в области электронного документообо-

рота. 

Параллельно с развитием системы ведется доработка действующей норма-

тивно-методологической базы, регламентирующей работу с электронными доку-

ментами. Определяющий целевой показатель — достижение уровня внутреннего 

документооборота в органах власти в электронном виде до 100%. 

Еще одно направление развития — расширение числа пользователей за счет 

дальнейшего тиражирования системы в районных администрациях муниципаль-

ных образований и на уровне сельсоветов. Для последних разрабатываются рабо-

чие места веб-интерфейса CompanyMedia с консолидацией вычислительных облач-

ных ресурсов на базе Центра обработки данных Правительства Новосибирской об-

ласти. 

 

 

1.2.7 СЭД в Архангельской области 

 

ECM-система от DIRECTUM должна была начать использоваться в более 

чем 30 структурных подразделениях – министерствах, агентствах и службах - ис-

полнительной власти в Астраханской области, которые обменивались между собой 

документацией в объемах до 150 тыс. документов в год. Огромный оборот дело-

производства с преобладанием входящих документов (10 тыс. на 1500 исходящих) 

требовал решения проблем контроля исполнительской дисциплины сотрудников (в 

том числе, и сокращения сроков согласования), предоставления инструментов для 

анализа документов, их дальнейшего хранения и организации доступа к имею-

щейся архивной информации. В конечном итоге в рамках проекта по автоматиза-

ции этих процессов требовалось создать единую систему электронного документо-

оборота для всех органов исполнительной власти Астраханской области. 
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Проект был разделен на несколько этапов. Сначала в процессе внедрения 

системы электронного документооборота проводился анализ объемов документа-

ции, проходящей через администрацию губернатора. Эта ступень завершилась раз-

работкой проектного решения, позволяющего интегрировать информацию из 

структурных подразделений исполнительной власти области в единую систему и 

конвертирующего данные из применяемых в администрации губернатора ИТ-си-

стем в СЭД DIRECTUM. Рабочая версия этого решения потребовала разработки 

также и универсальных маршрутов движения документов согласно специфике про-

екта. Так, специалистами DIRECTUM были созданы модули "Распорядительные 

документы", "Экспедиция", а также дополнительные справочники "Проекты поста-

новлений и распоряжений", "Граждане" и "Адресная книга", "Архив". Год спустя 

были доработаны модули "Контроль и исполнение" и "Обращения граждан". В рам-

ках проекта также требовалась адаптация существующих справочников согласно 

требованиям правительства и администрации губернатора Астраханской области. 

Перед разработчиками и группой внедрения стояли задачи создания не 

только системы полностью безбумажного документооборота в части писем, прото-

колов и обращений, но и унификация порядка работы делопроизводителей, ведение 

номенклатуры дел согласно нормам ГСДОУ и поддержка безопасности (разграни-

чение прав доступа). 

Внедрение затронуло перевод в СЭД следующих структурных подразделе-

ний: 

 Приемных: губернатора Астраханской области, вице-губернатора - 

председателя правительства Астраханской области, заместителей председателя 

правительства Астраханской области; 

 Приемных руководителей исполнительных органов государственной 

власти Астраханской области структурных подразделений администрации губер-

натора Астраханской области; Управление документационного обеспечения адми-

нистрации губернатора Астраханской области; 

 Управление по работе с обращениями граждан администрации губер-

натора Астраханской области; 



42 

 Контрольно-правовое управление администрации губернатора Астра-

ханской области. 

Всего на данном этапе в СЭД было подключено более 150 пользователей, 

большая часть из которых прошли специальное обучение на стороне ИТ-интегра-

тора. Кроме того, в целях повышения качества кадрового потенциала в индивиду-

альном порядке было проведено обучение всех руководителей исполнительных ор-

ганов государственной власти Астраханской области. 

Первый этап перехода на новую систему начался в сентябре 2008 года и за-

вершился зимой 2008/2009 годов, когда в первые дни января 2009 года была про-

изведена конвертация данных из старых ИТ-систем и перенос всего контента в СЭД 

DIRECTUM. К началу промышленной эксплуатации продукта в системе было уже 

100 учетных записей сотрудников - как руководителей, принимающих на рассмот-

рение электронную документацию, так и рядовых исполнителей, адресатов распо-

ряжений и резолюций в безбумажном виде. 

После того как первый этап был завершен и в системе был организован без-

бумажный документооборот между ведомствами Астраханской области, начался 

второй этап информатизации органов власти этого субъекта, связанный с внедре-

нием СЭД DIRECTUM в муниципиальных образованиях региона. Так, в 2012 году 

администрации Камызякского района, Наримановского района и его поселений, 

ЗАТО Знаменск, Енотаевского района, Володаровского район, Приволжского рай-

она, Красноярского района и Красноярского сельского совета получили возмож-

ность работы с безбумажными технологиями. 

Внедрение СЭД DIRECTUM в этих муниципалитетах происходило с 2011 

года посредством приобретения продукта у авторизированного партнера 

DIRECTUM ГК "Пилот". На сегодняшний день в Камызякской администрации 

настроена СЭД (помимо базовых модулей установлены бизнес-решения “Управле-

ние договорами” и “Классическое делопроизводство”), закончено обучение сотруд-

ников и администратора системы, пройдена аттестация рядовых служащих адми-

нистрации, руководителя аппарата и начальников отделов. Подходит к завершению 

второй этап по развитию системы, в рамках которого внедрены дополнительные 
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модули и возможности системы (Веб-доступ, Бизнес-решение "Обращение граж-

дан и организаций", Интернет-приемная). Проведено обновление системы до 4.9 и 

проводятся тестирование служб взаимодействия DICS между системами АМО "Ка-

мызякский район" и администрацией губернатора. 

В МО "Наримановский район" лицензии на СЭД были закуплены для адми-

нистрации района и глав 13 администраций, входящих в муниципальное образова-

ние для дальнейшей автоматизации сельсоветов, а за счет сервера веб-доступа ор-

ганизовано взаимодействие с ними. Особенностью этого проекта является приме-

нение компонента DICS – DIRECTUM Intersystem Cooperation Services, специали-

зированных сервисов для организации обмена информацией между системами, из-

начально никак не связанными между собой. Это могут быть СЭД от DIRECTUM, 

установленные в разных организациях, относящиеся к разным версиям, по-разному 

разработанные под требования заказчика. 

В системах могут использоваться разные справочники, разные типы карто-

чек документов и разные типовые маршруты. При этом обеспечивается соблюде-

ние регламентов движения документов, поддерживается защищенный электрон-

ный документооборот с применением ЭЦП. В случае с МО "Наримановский район" 

это системы самого МО по отношению к СЭД в администрации Астраханской об-

ласти и исполнительных органов государственной власти. 

В итоге уже к концу 2012 года силами ГК "Пилот" и сотрудников админи-

страции МО "Наримановский район" решение перевели в промышленную эксплу-

атацию – 1 октября 2012, спустя 3 месяца после старта проекта в СЭД было зареги-

стрировано около 80 сотрудников, включая удаленных пользователей – глав сель-

советов муниципальных образований района. В ходе внедрения с помощью базо-

вых модулей системы, а также бизнес-решений "Классическое делопроизводство" 

и "Управление договорами" была автоматизирована работа главы администрации 

и его заместителей, делопроизводителей, руководителей подразделений, договор-

ные процессы и начато формирование архива электронных документов. Благодаря 

внедрению системы повысилась оперативность и надежность обмена информацией 
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с территориально отдаленными подразделениями администрации. В 2013 г. к си-

стеме электронного документооборота по средствам веб-доступа будут подклю-

чены 16 учебных заведений района. 

В рамках развития системы было внедрено бизнес-решение "Обращений 

граждан и организаций", кроме того постоянно наращивается количество исполь-

зуемых лицензий и подключенных подведомственных учреждений. 

В настоящее время в МО "Наримановский район" автоматизированы про-

цессы работы с входящей, исходящей, организационно-распорядительной доку-

ментацией, обращениями граждан. Проводится масштабирование системы и внед-

рение нового функционала. 

В конце 2012 начале 2013 прошло внедрение СЭД в АМО "Енотаевский 

район". Были приобретены лицензии, проведено исследование документопотоков 

и адаптация системы под их особенности, проведено обучение и опытная эксплуа-

тация. Документооборот с нового года организован в электронном виде. Сотруд-

ники по достоинству оценили преимущества использования бизнес-решения 

"Классическое делопроизводство". 

По данным CNews, на начало 2013 года в СЭД DIRECTUM работали более 

770 сотрудников из 30 органов исполнительной власти Астраханской области, 11 

госучреждений и 13 муниципальных образований, что составляет более 50% от их 

общего количества всех специалистов. Таким образом общий уровень автоматиза-

ции позволил в 5 раз повысить исполняемость поручений за 4 года. 

Несмотря на ежегодное увеличение количества обрабатываемых докумен-

тов в Администрации Губернатора области наблюдалось снижение расходов бу-

маги с 6 т до 1,5 т. Таким образом, при подключении электронного документообо-

рота также сократились расходы на традиционные почтовые отправления – сотруд-

ники в регионе получают электронные документы, напрямую работая в СЭД. 

На 2013 год Администрация Губернатора поставила для себя задачи по под-

ключению к СЭД не менее 85% работников в исполнительных органах, предостав-

ление заинтересованным территориальным органам федеральных органов государ-
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ственной власти, сельским муниципальным образованиям, государственным учре-

ждениям возможности подключения к СЭД, а также сокращение количества исхо-

дящих документов на бумажном носителе за счет подключения дополнительных 

пользователей СЭД, обеспечение обязательности отдельного рассмотрения по каж-

дому факту несвоевременного исполнения входящей корреспонденции и интегра-

ция районных систем электронного документооборота (по их готовности) с единой 

СЭД исполнительных органов. 
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1.3 Анализ уровня зрелости СЭД в ОИВ РФ 

 

Определив цели и задачи электронного документооборота, а также рассмотрев перечень проектов применения таких 

систем в региональных ОИВ, необходимо определить насколько развернутые проекты удовлетворяют целям электронного 

документооборота. Соотнесем требования, выявленные в разделе 1.1 с проектами внедрения и развития СЭД в ОИВ, рас-

смотренными ранее, и составим таблицу соответствий. 

 

Таблица 1 – Соответствие СЭД в ОИВ РФ требованиям электронного документооборота 

Задачи документооборота 

СЭД в регионах 

Ростовская 

область 

Самарская 

область 

Вологодская 

область 

Камчатский 

край 

Ямало-Ненец-

кий автоном-

ный округ 

Новосибирская 

область 

Архангельская 

область 

Регистрация входящих и ис-

ходящих, НПА и др. 
+/? + + + + + + 

Перевод бумажных докумен-

тов в электронный вид 
+ + + + + + + 

Автоматизация сопровожде-

ния бизнес-процессов 
- - - + - - + 

Обмен документами между 

территориально распреде-

ленными подразделениями 

+ + + + + + + 

Рубрикация, категоризация и 

классификация документов 
+ + + + + + + 
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Окончание таблицы 1 

Задачи документооборота 

СЭД в регионах 

Ростовская 

область 

Самарская 

область 

Вологодская 

область 

Камчатский 

край 

Ямало-Ненец-

кий автоном-

ный округ 

Новосибирская 

область 

Архангельская 

область 

Возможность ведения кон-

трольно-исполнительской 

деятельности 

+ + + + + + + 

Поиск по реквизитам и пол-

нотекстовый поиск 
+ + + + + + + 

Автоматизация архива до-

кументов 
+/- - - - - - - 

Формирование отчетности + + + + + +   

Применение ЭЦП + + + + + + + 

Мобильный клиент + + + + + + + 

 

По данным сводной таблицы можно сделать вывод, что системы электронного документооборота в рассмотренных 

регионах достаточно развиты. В основном, автоматизируются функции канцелярии, внедряется функционал применения 

электронной подписи, применяются всевозможные удобства для работы с документами, такие как: рубрикация и классифи-

кация документов, полнотекстовый поиск и поиск по реквизитам. Также активно автоматизируются рабочие места для ру-

ководителей с применением мобильных приложений, зачастую кроссплатформенных. 
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Выводы по разделу один 

В разделе рассмотрено понятие электронного документооборота и сопут-

ствующих ему терминов. Выявлены цели и задачи СЭД, а также цели и задачи внед-

рения систем этого класса.  

В рамках раздела выполнен обзор нескольких проектов внедрения систем 

электронного документооборота в регионах РФ. 

По результатам обзора составлена сводная таблица соответствия применяе-

мых систем целям документооборота в целом. 

Если говорить об уровне развития СЭД в регионах, можно отметить высо-

кую степень проникновения систем в деятельность органов власти рассмотренных 

регионов. Также хочется отменить заинтересованность руководителей ОИВ в про-

должении развития используемых систем с целью охвата всех бизнес-процессов 

организаций. 
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2 ОБЗОР ВОЗМОЖНОСТЕЙ СОВРЕМЕННЫХ СЭД, РАСПРОСТРАНЕН-

НЫХ В РЕГИОНАЛЬНЫХ ОИВ 

 

2.1 Обзор функциональных возможностей наиболее популярных систем 

 

2.1.1 СЭД Дело 

 

СЭД «ДЕЛО» – система, ориентированная на автоматизацию документо-

оборота (от создания документа до передачи на архивное хранение) с возможно-

стью сквозной автоматизации документооборота территориально-распределенных 

компаний, поддерживающая интеграцию с существующими информационными 

системами предприятия. Система ориентирована на автоматизацию смежных до-

кумент-ориентированных процессов (финансовый, договорной документооборот, 

автоматизация внутренних бизнес процессов, работа с обращениями граждан, ока-

зание госуслуг и т.д.), с возможностью организации юридически значимого доку-

ментооборота компании. 

Система электронного документооборота «ДЕЛО», разработанная компа-

нией «Электронные Офисные Системы» (ЭОС), — комплексное промышленное ре-

шение, обеспечивающее как сопровождение традиционно принятого в организации 

документооборота, так и ведение полностью электронного документооборота ор-

ганизации. 

Система «ДЕЛО» эффективно используется как в государственных органи-

зациях. 

Совместно с СЭД «ДЕЛО» работают специально разработанные компанией 

ЭОС модули интеграции с системами Электронного межведомственного взаимо-

действия (СМЭВ) и Межведомственного электронного документооборота 

(МЭДО). 
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Функциональные возможности системы 

Система обеспечивает полный жизненный цикл документа в организации от 

создания проекта документа до списания в дело и передачи в архив. 

1) Работа с входящими и исходящими документами: 

 Регистрация, контроль и учет входящей и исходящей корреспонденции 

 Регистрация переданных по электронной почте документов в автома-

тизированном режиме, в том числе защищенных электронной подписью 

 Настройка структуры регистрационного номера в соответствии с но-

менклатурой дел, принятой в организации 

 Наложение резолюций, контроль исполнения, написание и просмотр 

отчетов по резолюциям 

 Пересылка документов для исполнения внутри организации по задан-

ным маршрутам 

 Согласование документов любого типа, включая договоры 

 Быстрый поиск по всем реквизитам регистрационной карточки доку-

мента, возможность сохранения и использования сложных поисковых запросов 

 Списание документов в дело и возможность передачи на архивное хра-

нение 

 Автоматизация отправки исходящей корреспонденции 

2) Работа с внутренними документами организации 

 Поддерживается полный цикл работы с проектами документов: 

 создание регистрационной карточки проекта документа, в том 

числе, «во исполнение» распорядительного документа; 

 изменение проекта с хранением предыдущих версий; 

 согласование проекта документа; 

 утверждение проекта документа; 

 автоматическая регистрация документа, созданного на основе 

проекта; 

 поиск по всем реквизитам РКПД, возможность сохранения и ис-

пользования сложных поисковых запросов; 
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 задание маршрута движения проекта документа и управление им; 

 использование электронной подписи при согласовании и утвер-

ждении проекта документа; 

 Формирование поручений по документам. 

 Передача подписанных документов сотрудникам на ознакомление и 

исполнение. 

 Контроль прохождения и исполнения документов. 

 Управление доступом к документам. 

 Работа с шаблонами документов. 

 Быстрый поиск по всем реквизитам регистрационной карточки, воз-

можность использования и сохранения сложных поисковых запросов. 

 

Система «ДЕЛО» – тиражируемый «коробочный» продукт, без каких-либо 

заказных доработок решает задачи электронного документооборота, автоматиза-

ции процессов делопроизводства, а также бизнес-процессов, связанных с докумен-

тооборотом, любых организаций. 

С помощью гибкой системы справочников она легко может быть установ-

лена и настроена специалистами заказчика. 

Дополнительные модули к системе «ДЕЛО»: 

1 ДЕЛО-WEB – полноценный доступ к документам и работа удаленного 

пользователя в СЭД (доступ к информации, хранящейся в базе данных, в соответ-

ствии с предоставленными правами) по сети Internet/Intranet через web-интерефейс.  

2 Подсистема оповещений и уведомлений - предназначена для автомати-

ческой рассылки уведомлений (информацию о совершенной в системе операции) и 

оповещений (информирование о приближении сроков исполнения определенной 

операции в системе) в электронную почту пользователей о различных событиях 

системы «ДЕЛО». 

3 «Электронная подпись и шифрование» – возможность подписания и 

проверки подлинности файлов документов, а также их шифрования, с помощью 

электронной подписи можно подписывать как файлы документов, так и резолюции. 
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4 «КАРМА» - предназначена для применения функций криптографиче-

ской защиты информации и электронной подписи, а также для защиты файлов и 

документов от несанкционированного доступа и изменений. «КАРМА» делает мак-

симально удобным применение электронной подписи различными сотрудниками, 

как пользователями СЭД, так и программистами любой квалификации. Для поль-

зователей она дает возможность работы с электронной подписью файлов непосред-

ственно из проводника Windows. Программисты могут быстро и просто встроить 

работу с электронной подписью в новые программы или модифицировать уже экс-

плуатируемые программы. Все эти программы смогут применять электронную 

подпись. 

5 Поточное сканирование – автоматизированное сканирование и реги-

страция большого количества документов. 

6 Защита от несанкционированного доступа – создает внешний защит-

ный контур, предотвращая неправомерное использование документов. 

7 ДЕЛО-1С – интеграционное решение наиболее популярных систем 

ERP и ДОУ, позволяющее автоматизировать документооборот финансовых доку-

ментов в бумажном виде и организовать юридически значимый электронный доку-

ментооборот финансовых документов. 

8 «Мастер паролей» предназначен для авторизации пользователей в си-

стеме «ДЕЛО». Кроме того, обеспечивается авторизация при входе в корпоратив-

ную сеть и Интернет, а также практически в любые Windows-приложения, исполь-

зующие авторизацию (например, Word, Excel и др.). 

9 Мониторинг документов - продукт предназначен для уведомления 

должностных лиц о поступлении документов и резолюций, а также упредительного 

оповещения по контрольным срокам исполнения, визирования и подписания доку-

ментов. По сравнению со стандартным «Оповещателем кабинетов» в СЭД, «Мони-

торинг кабинетов» предоставляет пользователям ряд дополнительных возможно-

стей. 
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10 Опция «Поиск по штрих-коду». Возможность печати штрих-кода с ре-

гистрационной карточки документа на специальной ленте пользователем, имею-

щим доступ к функции «Печать штрих-кода». Обеспечена возможность открытия 

регистрационной карточки путем считывания штрих-кода с оригинала документа с 

помощью ручного сканера. Кроме того, существует возможность поиска докумен-

тов по штрих-коду. 

11 Подсистема «Управление процессами»: 

 Предоставляет широкие возможности по описанию сложных процессов 

обработки информации в организации; 

 Предоставляет возможности для внедрения в организациях приложе-

ний, автоматизирующих разнообразные процессы обработки информации, а также 

возможности для внедрения технологий процессного управления; 

 Реализована на базе Microsoft Workflow Foundation – стандартной ис-

полняющей среды входящей в Microsoft .NET Framework начиная с версии 3.0. Фи-

зически подсистема состоит из следующих компонентов: сервис управления про-

цессами, хранилище данных процессов, приложение конфигурирования и монито-

ринга исполнения процессов; 

 В состав подсистемы также входит библиотека стандартных операций, 

позволяющих автоматически выполнять практически любые действия над объек-

тами системы «ДЕЛО», и стандартные процессы согласования; 

 Наличие стандартных процессов согласования позволит пользователям 

начать работу с подсистемой сразу после установки и минимального конфигуриро-

вания. В случае если стандартные процессы не будут удовлетворять нуждам орга-

низации, клиент самостоятельно (или с привлечением специалистов ЭОС) может 

реализовать произвольный процесс. 

Возможностями подсистемы также являются: 

 Синхронизация процесса обработки документов по времени и по собы-

тиям; 

 Возможность сочетания элементов жесткой и свободной маршрутиза-

ции электронных документов; 
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 Динамическое изменение процесса обработки в зависимости от усло-

вий, возникающих в процессе обработки; 

 Создание библиотеки шаблонов процессов обработки информации в 

организации. 

12 Утилита EOS Desktop Service - расширяет возможности работы в под-

системе «ДЕЛО-WEB»: 

 обеспечивает связь с системой сканирования, позволяя сканировать и 

сразу прикреплять электронные образы документов к регистрационным карточкам 

непосредственно в режиме online-работы в подсистеме «ДЕЛО-WEB». Сканирова-

ние в «ДЕЛО-WEB» может проводиться как с помощью программы FineReader, так 

и напрямую со сканера (с помощью twain-драйверов), 

 позволяет прикреплять несколько образов документов одновременно к 

одной карточке документа или проекта документа через интерфейс подсистемы 

«ДЕЛО-WEB», 

 предоставляет возможность редактирования файлов документов напря-

мую в базе данных системы «ДЕЛО» через интерфейс подсистемы «ДЕЛО-WEB». 

13 Модуль сопряжения «ДЕЛО-МЭДО» и Сервер Электронного Взаимо-

действия (СЭВ). 

СЭД «ДЕЛО» работает в системе межведомственного электронного доку-

ментооборота (МЭДО). С помощью модуля сопряжения с системой межведом-

ственного электронного документооборота (МЭДО) или с помощью сервера элек-

тронного взаимодействия (СЭВ) выстраивается эффективный документооборот в 

организациях с территориально распределенной структурой. 

Данные подсистемы решают следующие задачи: 

 автоматическая регистрация и обработка документов в СЭД, получае-

мых от других организаций – пользователей системы межведомственного или меж-

корпоративного документооборота. При этом под автоматической регистрацией и 

обработкой подразумевается, что их осуществляет полностью система МЭДО или 

СЭВ без участия пользователя СЭД, 
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 автоматическое получение информации о прохождении и исполнении 

отправленного документа в СЭД других организаций – пользователей системы 

МЭДО или СЭВ и представление этой информации в удобной форме, 

 также подсистемы МЭДО и СЭВ позволяют полностью автоматизиро-

вать часть операций: таким образом, они будут проводиться подсистемами МЭДО 

или СЭВ без какого-либо участия пользователей системы «ДЕЛО». К таким авто-

матизируемым операциям, в первую очередь, нужно отнести следующие: получе-

ние документа, проверка на повторность (если документ повторный, то подси-

стемы МЭДО и СЭВ передают его на ручную регистрацию или осуществляют отказ 

в его регистрации; если документ не повторный, то система самостоятельно реги-

стрирует его). Также две эти подсистемы автоматизируют связывание документов, 

создание внешних резолюций, формирование и отправку докладов, получение до-

кладов корреспондентом и обработку докладов в СЭД корреспондента. 

14 Система оказания государственных услуг (СОГУ) и СЭД «ДЕЛО» 

Система оказания государственных и муниципальных услуг в электронном 

виде (СОГУ) на базе СЭД «ДЕЛО» позволяет перевести в электронную форму про-

цесс оказания электронных услуг на всех уровнях – федеральном, региональном и 

муниципальном. Это обеспечивается путем интеграции с «Единым порталом госу-

дарственных и муниципальных услуг» (ЕПГУ) через Систему межведомственного 

электронного взаимодействия (СМЭВ). 

СЭД «ДЕЛО» совместно с подсистемой СОГУ автоматизирует следующие 

специфические функции, необходимые для оказания государственных услуг в 

электронной форме: 

 автоматическую регистрацию заявок на оказание государственных 

услуг, поступающих с «Единого портала государственных и муниципальных 

услуг» (ЕПГУ); 

 прием заявок на оказание услуг через многофункциональные центры 

предоставления услуг (МФЦ); 

 рассмотрение и исполнение заявок; 
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 контроль исполнения заявок (выдача поручений и контроль их испол-

нения); 

 создание запросов в другие ведомства на получение информации, не-

обходимой для оказания услуги; 

 получение ответов по межведомственным запросам в автоматизиро-

ванном режиме; 

 мониторинг хода обработки заявок (настраиваемые представления дан-

ных и отчетные формы); 

 формирование истории обработки заявок; 

 автоматическое обновление статуса заявки и направление ответа заяви-

телю в электронной форме – через единый портал госуслуг; 

 возможности применения электронной подписи в любых процессах 

межведомственного взаимодействия. 

15 Мобильные решения: «Мобильный кабинет», «АРМ Руководителя», 

решения для планшетов iPad («Портфель руководителя» и iSelf). 

Мобильные решения ЭОС дают руководителям разных уровней технологию 

работы с документами, позволяющую использовать мобильные и планшетные 

устройства. 

«Мобильный кабинет» позволяет работать с документами при помощи мо-

бильных устройств (iPad, iPhone, смартфоны, коммуникаторы, мобильные теле-

фоны) на любой платформе через электронную почту. Данная подсистема полезна 

широкому кругу сотрудников, которые часто работают вне офиса, находясь на раз-

личных объектах. В офисе такие сотрудники используют кабинет системы 

«ДЕЛО», а вне офиса – подсистему «Мобильный кабинет» на своём мобильном 

устройстве. Работая в «Мобильном кабинете» через интерфейс электронной почты, 

сотрудник имеет возможность непосредственно на своём мобильном устройстве 

получать и отправлять документы, просматривать данные полученного документа, 

читать файлы документа, совершать необходимые действия над документами. По-

сле получения сервером электронной почты с мобильного устройства в системе 

«ДЕЛО» фиксируются все изменения, произошедшие с документом. 
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Решения для планшетов iPad позволяют: 

 получать электронные документы на рассмотрение, подписание, согла-

сование, 

 налагать на документы текстовые и аудиорезолюции, 

 использовать стандартные тексты и выбирать исполнителей из списка 

с фотографиями, 

 визировать и подписывать электронные документы, 

 вносить правки в проекты документов с помощью фукционала iPad (за-

чёркивать, подчёркивать в тексте документа, вписывать свои комментарии, вклю-

чая аудио-запись), 

 быстро искать нужные документы (из тех документов, что уже были 

получены руководителем в подсистеме) по полнотекстовому поиску или с помо-

щью фильтров. 

Преимущества решений на iPad для руководителей. 

1) Простота и удобство интерфейса. В связи с использованием специаль-

ного интерфейса на планшете iPad руководитель полностью сосредоточен на самом 

документе, а не на делопроизводственных операциях. 

2) Удобство работы. Возможность работы на планшете iPad как в офисе, 

так и вне его. 

3) Удобство ввода информации. Решения на iPad поддерживают все при-

вычные варианты работы на планшете. 

4) Возможность работы в offline-режиме. Можно прерывать работу над 

документом и сохранять изменения на любом этапе работы, а также продолжать 

работать в неизменном режиме в случае отсутствия сети Internet. Отсутствие сети 

будет совершенно незаметно для пользователя, и при появлении сети занесённая 

руководителем информация будет автоматически переслана на сервер системы 

«ДЕЛО». 
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2.1.2 СЭД DocVision 

 

СЭД DocsVision — программный продукт, предназначенный для создания 

автоматизированных корпоративных решений по управлению документами и биз-

нес-процессами. Включает предметно-ориентированную платформу с открытыми 

интерфейсами прикладного программирования для разработки заказных приложе-

ний и готовые типовые приложения с возможностями параметрической настройки. 

Общее назначение, область применения: 

Создание корпоративных решений по управлению документами и бизнес-

процессами, в том числе обеспечивает: 

1) Автоматизацию делопроизводства: 

 контроль исполнения решений и поручений; 

 архив документов предприятия; 

 согласование документов; 

 обработка заявок на обслуживание клиентов; 

 другие бизнес-процессы с участием документов и данных внешних ИТ-

систем. 

2) Управление бизнес-процессами и заданиями, поддержка современных 

методик управления; 

3) Поиск и анализ информации; 

4) Информационную безопасность; 

5) Средства организации ЮЗЭДО; 

6) Средства настройки и разработки решений; 

7) Мобильную работу; 

8) Интеграцию ИТ-систем предприятия в рамках сквозных бизнес-про-

цессов и в территориально-распределенной структуре, масштабирование. 

 

Состав системы Docsvision: 
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Платформа Docsvision 5 является базисом для электронного документообо-

рота - создания системы управления документами и бизнес-процессами - и вклю-

чает в себя основные технологии и базовые объекты, предназначенные для хране-

ния информации, доступа к ней, а также обеспечивающие пользователю удобный 

интерфейс для работы. Платформа состоит из клиентской и серверной частей. 

Конструкторы, модули, шлюзы к другим системам и готовые приложения 

Docsvision позволяют гибко настроить систему под решение конкретных бизнес-

задач заказчика. 

Конструкторы – инструменты быстрого проектирования решений и прило-

жений на основе базовых объектов платформы. В последней версии Docsvision – 

10 конструкторов (например, Конструктор карточек, Конструктор отчетов, Кон-

структор согласований, Конструктор справочников и др.) 

Модули – компоненты для интеграции СЭД с информационной системой 

заказчика, масштабирования, работы с различных устройств, доступа к системе из 

приложений Microsoft Office. 

Готовые приложения («Договоры», «Делопроизводство», «Управление со-

вещаниями», «Обращения граждан») – готовые функциональные модули, которые 

можно эксплуатировать «как есть», а можно дополнить, расширить и изменить с 

помощью Конструкторов. 

Набор интеграционных шлюзов – к почте (SMTP/POP3), к 1С:Предприятие, 

к SharePoint и к SAP B1. Партнеры и заказчики могут разрабатывать собственные 

шлюзы к другим системам, используя программные интерфейсы универсального 

механизма шлюзов Docsvision. 

Решения – конфигурация СЭД, максимально приближенная к требованиям 

конкретного заказчика. Решения могут быть как готовыми (приложения 

Docsvision), которые необходимо только установить и настроить, заполнив началь-

ные данные, так и специализированные, разработанные партнерами Docsvision на 

базе платформы с помощью Конструкторов. 

Docsvision предоставляет рабочие места для разных групп пользователей: 

 Навигатор Docsvision 
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 Легкий клиент 

 Менеджер для Outlook 

 Топ-менеджер для iPad и iPhone 

 Клиент для SharePoint 

 Ассистент для Android. 

Общие сведения об архитектуре: 

Платформа Docsvision основана на ядре, реализующем функции базы дан-

ных, сервера приложений и API интерфейс для разработчиков низкоуровневых мо-

дулей. Технологически ядро использует операционную систему Microsoft Windows 

Server и Microsoft SQL Server. Платформа Docsvision входит в спецификацию лю-

бого решения и содержит все необходимое для эксплуатации системы у заказчика. 
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2.1.3 СЭД DIRECTUM 

 

DIRECTUM — система электронного документооборота и управления вза-

имодействием, нацеленная на повышение эффективности работы всех сотрудников 

организации в разных областях их совместной деятельности.  

Разработчик системы - компания DIRECTUM - ведущий разработчик про-

граммного обеспечения в области электронного документооборота. Главная задача 

компании – развивать и делать доступными технологии электронного документо-

оборота и взаимодействия, чтобы помочь организациям поднять на новый каче-

ственный уровень процессы управления.  

Компания предлагает набор готовых бизнес-решений для различных биз-

нес-задач, связанных с управлением документами и бизнес-процессами. 

Система DIRECTUM соответствует концепции ECM (Enterprise Content 

Management) и поддерживает полный жизненный цикл управления документами. 

При этом традиционное "бумажное" делопроизводство органично вписывается в 

электронный документооборот.  

DIRECTUM обеспечивает эффективную организацию и контроль деловых 

процессов на основе workflow: согласование документов, обработка сложных зака-

зов, подготовка и проведение совещаний, поддержка цикла продаж и других про-

цессов взаимодействия. Интегрируясь с системами бизнес-моделирования, 

DIRECTUM выступает как среда исполнения бизнес-процессов в рамках единого 

цикла процессного управления (BPM в DIRECTUM).  

Работа в DIRECTUM с помощью различных мобильных устройств и план-

шетов позволяет обеспечить непрерывность бизнеса и предоставить пользователю 

возможность комфортной работы с документами и данными системы вне зависи-

мости от местонахождения или используемых технологий. Опора на российские 

стандарты в сфере делопроизводства, постоянное совершенствование технологий 

и партнерство с ведущими разработчиками и интеграторами гарантируют макси-

мальный эффект от внедрения системы DIRECTUM. 
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На базе системы DIRECTUM также разрабатывается широкий набор бизнес-

решений. Каждое бизнес-решение направлено на охват конкретной бизнес-задачи 

и достижение заданного бизнес-эффекта в минимальные сроки и с минимальными 

начальными инвестициями: 

Решение описанных задач обеспечивают модули системы DIRECTUM: 

1) Управление электронными документами. Создание и хранение различ-

ных неструктурированных документов (офисные приложения, графические и ме-

диаматериалы, чертежи и пр.), версии и ЭЦП, поддержка жизненного цикла доку-

ментов, назначение прав доступа, ведение истории работы, полнотекстовый и ат-

рибутивный поиск. 

2) Управление деловыми процессами. Поддержка процессов согласова-

ния и обработки документов, выдача заданий и контроль их исполнения, обеспече-

ние взаимодействия между сотрудниками в ходе бизнес-процессов, поддержка сво-

бодных и жестких маршрутов (workflow). 

3) Канцелярия. Полное соответствие ГСДОУ, ведение номенклатуры дел 

с гибкими правилами нумерации, рассылка и контроль местонахождения бумаж-

ных документов, организация обмена электронными документами с ЭЦП между 

организациями. 

4) Управление договорами. Регистрация и согласование договоров и со-

путствующих документов, ведение реестров документов, обеспечение оперативной 

работы с ними (поиск, подписание, анализ и т.д.). 

5) Управление совещаниями и заседаниями. Подготовка и проведение со-

вещаний и заседаний (согласование места и времени, состава участников, в т.ч. 

внешних, повестки), формирование и рассылка протокола, контроль исполнения 

решений совещания. 

6) Управление взаимодействием с клиентами. Ведение единой базы орга-

низаций и контактных лиц, истории встреч, звонков и переписки с клиентами, со-

провождение процесса продаж в соответствии с регламентированными стадиями; 

планирование маркетинговых мероприятий, анализ их эффективности. 
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7) Обращения граждан и организаций. Организация работы с обращени-

ями граждан в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ "О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации" в государственных организа-

циях и на крупных предприятиях.  

8) Управление показателями эффективности. Оперативный контроль и 

анализ бизнес-процессов предприятия по ключевым показателям эффективности с 

поддержкой сбалансированной системы показателей (BSC). 

 

 

2.1.4 CompanyMedia 

 

CompanyMedia представляет собой комплекс систем, автоматизирующих 

делопроизводство, документооборот и бизнес-процессы. 

Не все задачи работы с документами могут быть решены в рамках системы 

автоматизации общего делопроизводства. Наличие отдельных систем, автоматизи-

рующих разные бизнес-процессы (управление персоналом, работа с клиентами и 

др.), а также работу с разными видами документов (договорами, обращениями 

граждан, заявками и пр.) позволяет организовать бизнес-процессы в полном соот-

ветствии со стандартом и решать соответствующие задачи на высоком профессио-

нальном уровне. 

При этом можно внедрить в компании как одну, так и несколько систем 

CompanyMedia в любой комбинации в зависимости от того, какие процессы необ-

ходимо автоматизировать. 

CompanyMedia включает системы: 

 автоматизирующие ведение делопроизводства и управление докумен-

тооборотом: 

o «CompanyMedia-Делопроизводство»,  

o «CompanyMedia-Документы»,  

o «CompanyMedia-Информационно-справочная система»,  

o «CompanyMedia-Факс»,  
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o «CompanyMedia-Договоры»,  

o «CompanyMedia-Обращения граждан»,  

o «CompanyMedia-Workflow»; 

 обеспечивающие информационную поддержку рабочих процессов, 

присущих любой организации: 

o  «CompanyMedia-Клиенты и контакты»,  

o «CompanyMedia-Планирование»,  

o «CompanyMedia-Заседания»; 

 автоматизирующие работу кадровой службы – «CompanyMedia-Управ-

ление персоналом»; 

 автоматизирующие взаимодействие пользователей с отделом техниче-

ской поддержки – система «CompanyMedia-HelpDesk»; 

 обеспечивающие возможность обучения работе в системе –

«CompanyMedia-Корпоративный тренинг». 

CompanyMedia обеспечивает пользователям такие основные возможности, 

как: 

1) подготовка и согласование документов; 

2) регистрация всех видов документов компании, в том числе входящей и 

исходящей корреспонденции, внутренних документов, организационно-рас-

порядительных документов и пр.; 

3) создание и ведение папок документов; 

4) создание по всем видам документов поручений, резолюций и возмож-

ность регистрации ответов на них; 

5) контроль исполнения документов и резолюций; 

6) сканирование большого числа документов, создание и ведение элек-

тронных архивов документов; 

7) подготовка, регистрация договоров, согласование, визирование, хране-

ние их актуального реестра; 

8) информационная поддержка работы с клиентами; 
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9) планирование работ, контроль исполнения планов; 

10) ведение проектов; 

11) учет рабочего времени сотрудников; 

12) подготовка совещаний и заседаний, контроль исполнения решений; 

13) автоматизация кадрового делопроизводства; 

14) автоматизация взаимодействия пользователей и службы технической 

поддержки. 

 

CompanyMedia характеризуется рядом выгодных преимуществ: 

1) готовность к работе, то есть отсутствие необходимости разрабатывать 

или моделировать систему на основе конструктора обеспечивает возможность 

начать использовать ее сразу, сократив риски на внедрение системы и сэкономив на 

этом время и материальные средства; 

2) модульность CompanyMedia, то есть наличие в ее составе нескольких 

самостоятельных и одновременно взаимосвязанных систем, автоматизирующих раз-

ные процессы, позволяет выбрать нужные, и автоматизировать именно те процессы, 

которые нуждаются в этом; 

3) многофункциональность, то есть возможность автоматизировать не 

только делопроизводство, но и многие другие процессы (а в состав CompanyMedia 

входит более 10 систем, рассчитанных на разные задачи) позволяет расширять гра-

ницы автоматизации; 

4) возможность настроить или доработать систему так, чтобы она автома-

тизировала процессы, которые могут быть присущи именно конкретной организа-

ции, что позволяет учитывать специфику бизнеса компании, а также в дальнейшем 

адаптировать ее под меняющиеся требования самостоятельно, экономя время и 

деньги; 

5) масштабируемость (возможность в дальнейшем, после внедрения си-

стемы, подключить к ней другие системы CompanyMedia, автоматизировать новые 

рабочие места) дает возможность в нужные сроки автоматизировать необходимые 

бизнес-процессы, подключить к работе в системе нужных сотрудников; 
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6) корпоративность, то есть способность системы работать в компаниях 

со сложной (несколько отделов, департаментов и т.п.), в том числе территориально-

распределенной структурой (несколько филиалов, дочерних компаний, расположен-

ных в разных городах в разных часовых поясах), позволяет подключить к работе в 

ней сотрудников основной, дочерних и зависимых компаний. За счет подключения 

к работе в системе всех сотрудников компании (как в головном офисе, так и в фили-

алах и дочерних компаниях), работающих с документами, строгого контроля соблю-

дения ими должностных обязанностей, регламентов и процедур, принятых в компа-

нии, повышается прозрачность ее документооборота и деловых процессов, ускоря-

ются информационные потоки, что повышает управляемость компании; 

7) реализованная в системе возможность ставить исполнение документов 

и поручений по ним на контроль, то есть, прописывать, в какие сроки документ и 

поручения по нему должны быть выполнены, кто должен принимать участие в их 

выполнении, а также возможность отследить, у кого документ находится, на какой 

он стадии исполнения (согласовывается, просматривается и т.д.) приводит к упро-

щению получения информации о текущем состоянии документа, повышению испол-

нительской дисциплины; 

8) возможность разграничить право доступа к информации на основании 

должностных обязанностей сотрудника обеспечивает защищенность документообо-

рота от несанкционированного доступа, тем самым ликвидируется возможность 

утечки информации; 

9) наличие механизмов создания юридически значимого электронного до-

кументооборота позволяет перейти на полностью безбумажный документооборот; 

10) наличие нескольких типов рабочих мест (для менеджеров и руководи-

телей, работающих в основном с содержанием документа, предметных специали-

стов, работающих, как правило, с реквизитами документов), отражающих специ-

фику работы с информацией в зависимости от должностных обязанностей сотруд-

ников, т.е. отражение в системе именно тех функциональных возможностей, кото-

рые необходимы сотрудникам для выполнения профессиональных обязанностей, де-

лает работу в CompanyMedia комфортной для специалистов различных категорий; 
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11) совместимость системы с различными операционными системами (Sun 

Solaris, Linux, Windows) дает возможность работать с установленной в компании 

операционной системой, и не покупать новую, экономя тем самым средства на ее 

приобретение, а также не быть привязанным к конкретному поставщику оборудова-

ния; 

12) интегрируемость CompanyMedia с другими, уже используемыми на 

предприятии системами (1C, SAP R3, Галактика), позволяет взаимодействовать 

ними, использовать хранящуюся в них информацию; 

13) возможность работы через Web-браузер обеспечивает мгновенный до-

ступ к документам, хранящимся в CompanyMedia, даже если у сотрудника она ло-

кально не установлена (например, если он в командировке, в отпуске), что позволяет 

ему всегда оперативно отрабатывать поступающие документы и поручения по ним; 

14) возможность поддержки в системе единого стандарта работы с элек-

тронными документами обеспечивает унификацию, формализацию и строгую регла-

ментированность технологий делопроизводства, документооборота и бизнес-про-

цессов; 

15) надежность, высокая «отказоустойчивость» системы позволяет ей ра-

ботать практически 24 часа в сутки, 365 дней в году. 

CompanyMedia - одна из старейших систем автоматизации документообо-

рота на российском рынке. Она объединяет в себе опыт многих компаний, которые 

внедрили и используют ее у себя. Выбирая CompanyMedia, вы выбираете не только 

продукт, но и команду высококлассных специалистов, которые обладают богатей-

шим опытом и любят свое дело. 

 

 

 

Эксплуатация CompanyMedia позволяет исключить риски: 

 несвоевременной доставки информации; 

 невыполнения или несвоевременного выполнения сотрудниками вы-

данных руководством поручений; 
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 потери информации при ее передаче и хранении; 

 длительного согласования проектов документов, и, соответственно, не-

допустимо медленного реагирования на изменения внешней бизнес-среды; 

 несвоевременного выполнения деловых обязательств. 

Система CompanyMedia может функционировать в крупных компаниях и 

корпорациях, которые имеют разветвленную систему филиалов в городах, распо-

ложенных в разных часовых поясах. Это позволяет создать единое информацион-

ное пространство между головным офисом и филиалами компании. 

В CompanyMedia могут быть использованы технологии, обеспечивающие 

защищенный, юридически значимый электронный документооборот. В частности, 

система Locker. Она выполняет операции шифрования и вычисления электронно-

цифровой подписи в среде Lotus Notes на основе сертифицированных средств крип-

тозащиты (СКЗИ). 

С системой также прекрасно работает eToken – электронный ключ-брелок, 

который позволяет отказаться от использования жесткого диска и дискет для хра-

нения пароля доступа в систему, обеспечивает высокую защищенность информа-

ции и дает возможность легко работать с системой с разных рабочих мест. 

CompanyMedia создавалась в строгом соответствии с государственными 

стандартами в области делопроизводства и отвечает требованиям действующей 

государственной нормативной базы, что подтверждено сертификатами качества 

Госстандарта РФ, сертификатом соответствия ИСО 9001-2001. При ее разработке 

проводились консультации со специалистами Всероссийского НИИ документове-

дения и архивного дела (ВНИИДАД).  
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2.1.5 LanDocs 

 

Для автоматизации электронного документооборота компания ЛАНИТ 

предлагает использовать программную платформу построения корпоративных си-

стем электронного документооборота и систем управления контентом (СЭД/ECM) 

– LanDocs. 

LanDocs позволяет строить полный спектр систем электронного документо-

оборота — от самых простых до систем высокой сложности. Сочетание функцио-

нальности с открытостью, позволяет настроить создаваемую систему в соответ-

ствии с нормативной базой и практикой работы с документами конкретного пред-

приятия, ведомства или учреждения. Достигнут высокий уровень масштабируемо-

сти решений: в контур документооборота могут быть включены как пользователи 

внутренней сети главного офиса, так и сотрудники удаленных подразделений. 

Программное обеспечение LanDocs сертифицировано на соответствие рос-

сийским государственным стандартам ГОСТ Р (сертификат № РОСС 

RU.МЕ20.Н01957). 

Решения на базе платформы LanDocs: 

1) Канцелярия. Решение Канцелярия на базе LanDocs создано для автома-

тизации процессов регистрации корреспонденции, а также процессов, связанных с 

внутренней и организационно-распорядительной документацией 

2) Электронный архив. Решение Электронный архив позволит наладить 

процесс оцифровки бумажных документов и значительно упростит учет и поиск 

документов в архиве. Также, данное решение включает в себя задачи по оснаще-

нию хранилища стеллажным оборудованием и программно-аппаратными сред-

ствами обработки и хранения документов 

3) Landocs business suite. Данное решение разработано специально для 

компаний малого и среднего бизнеса: интуитивно понятный web-интерфейс, про-

стота установки, готовая настройка на типовые бизнес-процессы, легкость в ис-

пользовании при невысокой стоимости внедрения – главные преимущества 

LanDocs Business Suite 
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4) Работа с первичкой. Любой документ подвержен риску утери и порчи, 

поэтому компанией ЛАНИТ было создано решение, которое позволит минимизи-

ровать убытки из-за потерь документов, а также обеспечит доступность и безопас-

ность информации, быстрый поиск необходимых документов, сократит время и 

трудозатраты на обработку документов, упростит подготовку к налоговым и ауди-

торским проверкам 

5) Управление совещаниями. Эффективность любого совещания зависит 

от исполнения принятых на нем решений, что зачастую трудно поддается контролю 

без автоматизации. Для того чтобы сделать совещания максимально результатив-

ным, избежать потери контроля над процессами, сроками и исполнительской дис-

циплиной, компания ЛАНИТ предлагает собственное решение на базе платформы 

LanDocs 

6) Управление договорами. Из-за отсутствия четкого регламента созда-

ния, согласования и подписания договоров, а также дополнительных соглашений и 

приложений к ним, серьезно замедляется и усложняется работа компании. Все эти 

процессы легко автоматизировать с помощью решения компании ЛАНИТ 

7) Автоматизация бизнес-процессов. Малейшие задержки в согласовании 

и поиске документов влияют на результативность и эффективность деятельности 

организаций. Решения на платформе LanDocs позволят ускорить бизнес-процессы 

компании, снизив трудозатраты, связанные с документооборотом и контролем ис-

полнения поручений, благодаря автоматизации обработки, согласования и поиска 

документов 

Виды рабочих мест LanDocs: 

«LanDocs: Делопроизводство» – это Windows-приложение, позволяющее 

работать пользователям с системой в привычном интерфейсе. Интерфейс показан 

на рисунке 3. 



71 
 

 

Рисунок 3 – Клиент LanDocs: Делопроизводство 

 

«LanDocs: «Почтовый клиент» – это приложение системы, обеспечивающее 

работу в системе MS Outlook или Lotus Notes. Данный клиент позволяет работать с 

сообщениями, заданиями и документами системы LanDocs, отчитываться по зада-

ниям и готовить ответные документы, не выходя из привычной среды электронной 

почты. Интерфейс приложения представлен на рисунке 4. 

 

 

Рисунок 4 – LanDocs: Почтовый клиент 

 

Мобильный клиент: LanDocs для iPad. Мобильный клиент для системы до-

кументооборота LanDocs позволяет решить три важные задачи для любого бизнес-

пользователя: автономность, мобильность и оперативность. Теперь пользователь 
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может принимать необходимые решения, находясь вне своего рабочего места. Ин-

терфейс мобильного клиента представлен на рисунке 5. 

 

 

Рисунок 5 – Интерфейс рабочего места в мобильном клиенте 

 

Можно выделить преимущества мобильного клиента LanDocs: 

1) Все поручения располагаются в удобном интерфейсе: 

 отображение списка вопросов и поручений, с возможностью их 

поиска и фильтрации; 

 календарь событий; 

 формирование поручений (в том числе голосовых); 

 назначение сроков, ответственных исполнителей и соисполните-

лей по поручениям; 

 отслеживание и контроль исполнения поручений. 

2) Работа в движении 

 возможность работы на устройстве в офлайн режиме – при под-

ключении к сети все данные передаются на сервер; 

 справочник сотрудников; 

 отправка личных сообщений; 

 просмотр и добавление комментариев к файлам, в том числе ру-

кописных; 
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 удобный просмотр материалов с возможностью увеличения мас-

штабов для PDF-файлов. 

Защищенный доступ 

 защищенный протокол передачи данных и гарантированная со-

хранность информации; 

 возможность использования электронной подписи по ГОСТ. 
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2.2 Сравнение функциональных возможностей рассмотренных систем 

 

На основании рассмотренных систем документооборота составим сводную 

таблицу для сравнения. 

Таблица 2 – Функциональные возможности популярных СЭД 

Задачи документо-

оборота 

Популярные СЭД на Российском рынке 

СЭД 

Дело 
DocVision DIRECTUM CompanyMedia LanDocs 

Регистрация входящих и 

исходящих, НПА и др. 
+ + + + + 

Перевод бумажных доку-

ментов в электронный вид 
+ + + + + 

Автоматизация сопровож-

дения бизнес-процессов 
+ - + + - 

Обмен документами 

между территориально 

распределенными подраз-

делениями 

+ + + + + 

Рубрикация, категоризация 

и классификация докумен-

тов 

+ + + + + 

Поиск по реквизитам и 

полнотекстовый поиск 
+ + + + + 

Возможность ведения кон-

трольно-исполнительской 

деятельности 

+ + + + + 

Автоматизация архива до-

кументов 
+ + + + + 

Формирование отчетности + + + + + 

Применение ЭЦП + + + + + 

Мобильный клиент + + + + + 

 

Основываясь на данных таблицы, можно сказать, что популярные СЭД 

практически соответствуют требованиям электронного документооборота. Каждая 

из рассмотренных систем включает в себя основную функциональную составляю-

щую электронного документооборота: какие-то в базовом варианте, а какие-то де-

тально проработав под основные потребности ключевых пользователей. 
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Также нужно отметить, что рассмотренные программные продукты обла-

дают функционалом, который не входит в рамки традиционного электронного до-

кументооборота. Так системы предлагают следующие возможности: 

 Согласование внутренних документов и проектов договоров; 

 Автоматизацию работы кадровой службы; 

 Автоматизацию взаимодействия пользователей со службой техниче-

ской поддержки; 

 Возможности интеграции с другими системами разных классов (ERP, 

CRM, BPM). 

 

Выводы по разделу два 

 

В данном разделе был произведен обзор популярных СЭД на российском 

рынке. 

По итогам обзора была составлена сводная таблица сравнения функцио-

нальных возможностей систем по выделенным в разделе 1.1. критериям. 

В целом системы отвечают критериям электронного документооборота, в 

некоторых случаях даже предлагая нестандартные решения для задач. Также си-

стемы наполнены дополнительными модулями, для автоматизации других направ-

лений деятельности организаций, что может быть полезно при внедрении и помо-

жет сэкономить ресурсы на покупку других систем. 

В итоге можно сделать вывод, что рассмотренные системы несомненно сле-

дует рассматривать в качестве решения для автоматизации документооборота в ре-

гиональных органах исполнительной власти. 
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3 РАЗРАБОТКА ТРЕБОВАНИЙ К ЭФФЕКТИВНОЙ РЕГИОНАЛЬНОЙ 

СЭД  

 

В соответствии с требованиями, описанными в разделе 1.1 составим описа-

ние эффективной региональной СЭД. 

Система обязательно должна включать в себя следующие подсистемы: 

1) Подсистема входящей корреспонденции; 

2) Подсистема исходящей корреспонденции; 

3) Подсистема внутренних документов; 

4) Подсистема организационно-распорядительных документов; 

5) Подсистема работы с обращениями граждан; 

6) Подсистема согласования документов; 

7) Подсистема контроля, включающая: 

а. Контроль документов; 

б. Контроль исполнительской дисциплины; 

8) Подсистема удаленного рассмотрения документов; 

9) Подсистема электронной подписи; 

10) Программное обеспечение для сканирования документов; 

Помимо перечисленных модулей, система должна обладать: 

1) Возможностью управления доступом к данным: 

а. Авторизация пользователей; 

б. Разграничения доступа к документам между организациями; 

в. Разграничение доступа к документам внутри организации 

2) Высокой степенью эргономичности и простоты интерфейса; 

3) Высоким уровнем надежности; 

4) Возможностями масштабирования и тиражирования, с целью вовле-

чения новых пользователей. 
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3.1 Подсистема входящих документов 

Подсистема входящих документов должна обеспечивать полный цикл ра-

боты с входящими документами от момента получения документа до его уничто-

жения или передачи на архивное хранение. 

Подсистема входящих документов должна обеспечивать функции: 

1) Регистрация документа — создание регистрационно-контрольной 

формы документа (РКФ). 

2) Прикрепление к РКФ графических изображений страниц документа. 

При этом реализованы следующие способы формирования графических изображе-

ний страниц документа: 

а. Сканирование бумажного оригинала, при этом должна быть реа-

лизована возможность вызова программы сканирования из РКФ документа 

с автоматическим прикреплением после завершения сканирования графиче-

ских изображений страниц к указанной карточке; 

б. Формирование графических изображений страниц из любого 

приложения с возможностью прикрепления изображений к существующей 

РКК, либо создания новой карточки. 

3) Постановка документа на контроль в целом; 

4) Занесение поручения вышестоящего (относительно организации-поль-

зователя) руководителя; 

5) Модификация существующей РКФ, а также внесение исправлений и 

дополнений; 

6) Перенаправление документа другим сотрудникам организации; 

7) Фиксирование связи регистрируемого входящего документа с другими 

документами; 

8) Ознакомление с документом сотрудников организации и сотрудников 

из других организаций (где установлена СЭД) 

9) Добавление указаний по исполнению документа в РКФ;  

10) Добавление проекта указания по исполнению документа в РКФ. 
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11) Автоматическое направление документа сотрудникам организации, 

если они указаны в качестве адресатов документа или исполнителей. 

12) Автоматическое направление документа в другие организации, под-

ключенные к системе, если среди адресатов документа или исполнителей есть со-

трудники этих организаций. 

13) Снятие с контроля поручения. 

14) Просмотр истории исполнения документа. 

15) Возможность просмотра по команде пользователя полного имени, от-

чества, должности, телефона и краткого названия подразделения адресатов доку-

мента. 

16) Просмотр документов исполнения для некоторого документа. 

17) Просмотр хода исполнения документа (текстов указаний по исполне-

нию документа и отметок об исполнении). 

18) Просмотр истории постановки и снятия с контроля. 

19) Печать РКФ на утвержденном бланке, возможность распечатки для 

каждого документа: страниц документа, документа с указаниями по исполнению 

(для всех авторов указаний по исполнению документа), копий документа с указа-

нием по исполнению одновременно для всех исполнителей (для всех авторов име-

ющихся в документе указаний по исполнению документа); возможность выбрать 

произвольное количество документов, вывести их отдельным списком, напечатать 

общим списком или с разбивкой по исполнителям; 

20) Генерация отчетов, сводок и документов установленного образца. 

21) Подпись документов с использованием электронной подписи. При 

этом должна быть предусмотрена возможность проверки подлинности электрон-

ной подписи. 
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3.2 Подсистема исходящих документов 

 

Подсистема исходящих документов должна обеспечивать полный цикл ра-

боты с исходящими документами от момента подготовки проекта документа до 

фиксации момента отправки и факта получения адресатом. 

Подсистема исходящих документов должна обеспечивать следующие функ-

ции: 

1) Создание проекта исходящего документа с заполнением реквизитов в 

регистрационно-контрольной форме; 

2) Согласование документа в подсистеме согласования документов; 

3) Отправка документа на подпись; 

4) Подпись документов с использованием электронной подписи. При 

этом должна быть предусмотрена возможность проверки подлинности электронно-

цифровой подписи. 

5) Регистрация документа — присвоение номера документу с фиксацией 

этой информации в РКФ; 

6) Использование готового списка рассылки; 

7) Добавление (удаление) организаций-адресатов в список рассылки; 

8) Добавление (удаление) получателей для организации-адресата; 

9) Фиксирование связи исходящего документа с некоторым (некоторыми) 

входящим, внутренним или организационно-распорядительным документом; 

10) Постановка на контроль, внесение промежуточной информации о ходе 

исполнения документа, корректировка срока исполнения, снятие документа с кон-

троля; 

11) Просмотр сводки о ходе исполнения документа в организации (инфор-

мации обо всех документах, поступивших в ответ на данный исходящий документ); 

12) Генерация отчетов, сводок и документов установленного образца. 

 

3.3 Подсистема внутренних документов 
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Подсистема внутренних документов должна обеспечивать полный цикл ра-

боты с внутренними документами от момента подготовки документа, его регистра-

ции, получения до его уничтожения или передачи на архивное хранение. 

Подсистема внутренних документов должна обеспечивать функции: 

1) Создание проекта документа с заполнением полей регистрационно-

контрольной формы; 

2) Согласование проекта документа в подсистеме согласования 

документов; 

3) Отправка на подпись проекта документа; 

4) Подпись документов с использованием электронной подписи. При 

этом должна быть предусмотрена возможность проверки подлинности 

электронной подписи; 

5) Регистрация документа — присвоение номера с фиксацией 

информации в РКФ; 

6) Фиксирование связи внутреннего документа с некоторым 

(некоторыми) входящим, внутренним, исходящим, организационно-

распорядительным документом; 

7) Добавление указаний по исполнению к РКФ (при этом существует 

возможность ввода автора указания по исполнению документа и до трех поручений 

с возможностью ввода отдельного текста для каждого поручения, добавления 

любого количества исполнителей для каждого поручения, отдельная постановка на 

контроль каждого исполнителя); 

8) Добавление проекта указания по исполнению документа; 

9) Автоматическое направление документа сотрудникам организации, 

если они указаны в качестве адресатов документа или исполнителей; 

10) Автоматическое направление документа в другие организации, 

подключенные к системе, если среди адресатов документа или исполнителей есть 

сотрудники этих организаций; 

11) Постановка на контроль, внесение промежуточной информации о ходе 

исполнения документа, корректировка срока исполнения, снятие документа с 
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контроля; 

12) Снятие с контроля поручения; 

13) Просмотр истории исполнения документа; 

14) Возможность просмотра по команде пользователя полного имени, 

отчества, должности, телефона и краткого названия подразделения адресатов 

документа; 

15) Просмотр документов исполнения для некоторого документа; 

16) Просмотр хода исполнения документа (текстов указаний по 

исполнению документа и отметок об исполнении); 

17) Просмотр истории постановки и снятия с контроля; 

18) Печать РКФ на утвержденном бланке, возможность распечатки для 

каждого документа: страниц документа, документа с указаниями по исполнению 

(для всех авторов имеющихся в документе указаний по исполнению документа), 

копий документа с указаниями по исполнению одновременно для всех 

исполнителей (для всех авторов имеющихся в документе указаний по исполнению 

документа); возможность выбрать произвольное количество документов, вывести 

их отдельным списком, напечатать общим списком или с разбивкой по 

исполнителям; 

19) Генерация отчетов, сводок и документов установленного образца. 

 

3.4 Подсистема организационно-распорядительных документов 

 

Подсистема организационно-распорядительных документов (ОРД) должна 

обеспечивать полный цикл работы с ОРД от момента подготовки документа, его 

регистрации, получения и до его уничтожения или передачи на архивное хранение. 

 

 

Подсистема ОРД должна обеспечивать функции: 

1) Создание проекта документа с заполнением полей регистрационно-

контрольной формы – РКФ: 
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2) Согласование проекта документа в подсистеме согласования докумен-

тов; 

3) Отправка на подпись проекта документа; 

4) Подпись документов с использованием электронно-цифровой подписи. 

При этом должна быть предусмотрена возможность проверки подлинности элек-

тронной подписи. 

5) Регистрация документа — присвоение номера документу с фиксацией 

этой информации в РКФ; 

6) Возможность постановки документа на контроль в целом; 

7) Внесение промежуточной информации о ходе исполнения документа, 

корректировка срока исполнения, снятие документа с контроля; 

8) Рассылка документа и контрольных листов документа; 

9) Добавление указаний по исполнению документа к РКФ документа; 

10) Добавление проекта указания по исполнению; 

11) Автоматическое направление документа сотрудникам организации, 

если они указаны в качестве адресатов документа или исполнителей; 

12) Автоматическое направление документа в другие организации, под-

ключенные к системе, если среди адресатов документа или исполнителей есть со-

трудники этих организаций; 

13) Снятие с контроля поручений; 

14) Просмотр истории исполнения документа; 

15) Просмотр документов исполнения для некоторого документа; 

16) Просмотр хода исполнения документа (текстов указаний об исполне-

нии, информации о переносе срока исполнения документа в целом или задания и 

отметок об исполнении, прикрепленных отчетов об исполнении контролируемых 

документов); 

17) Просмотр истории постановки и снятия с контроля; 

18) Печать РКФ на утвержденном бланке, возможность распечатки для 

каждого документа: страниц документа, документа с указанием по исполнению 

(для всех авторов имеющихся в документе указаний по исполнению документа), 



83 
 

копий документа с указаниями по исполнению документа одновременно для всех 

исполнителей (для всех авторов имеющихся в документе указаний по исполне-

нию); возможность выбрать произвольное количество документов, вывести их от-

дельным списком, напечатать общим списком или с разбивкой по исполнителям; 

19) Генерация отчетов, сводок и документов установленного образца. 

 

3.5 Подсистема работы с обращениями граждан 

 

Подсистема обращений граждан должна обеспечивать полный цикл работы 

с письмами и обращениями граждан, сделанными от момента получения документа 

до его уничтожения или передачи на архивное хранение. 

Подсистема обращений граждан должна обеспечивать функции: 

1) Регистрация обращений — создание регистрационно-контрольной 

формы обращения (РКФ): 

2) Постановка обращения на контроль в целом; 

3) Учет повторных обращений; 

4) Модификацию существующей РКФ, а также внесение исправлений и 

дополнений; 

5) Перенаправление РКФ другим сотрудникам организации; 

6) Фиксирование связи регистрируемого обращения с некоторым (неко-

торыми) документом этой же организации; 

7) Направление обращения сотрудникам организации и сотрудникам из 

других организаций (где установлена СЭД) в соответствии с их компетенцией; 

8) Добавление указаний по исполнению документа к РКФ (при этом су-

ществует возможность ввода автора указания по исполнению и до трех поручений 

с возможностью ввода отдельного текста для каждого поручения, добавления лю-

бого количества исполнителей для каждого поручения, отдельная постановка на 

контроль каждого исполнителя); 

9) Добавление проекта указания по исполнению документа; 
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10) Подпись документов с использованием электронной подписи. При 

этом предусмотрена возможность проверки подлинности электронной подписи. 

11) Автоматическое направление документа сотрудникам организации, 

если они указаны в качестве адресатов документа или исполнителей; 

12) Автоматическое направление документа в другие организации, под-

ключенные к системе, если среди адресатов документа или исполнителей есть со-

трудники этих организаций; 

13) Снятие с контроля поручения; 

14) Просмотр истории исполнения документа; 

15) Возможность просмотра по команде пользователя полного имени, от-

чества, должности, телефона и краткого названия подразделения адресатов доку-

мента; 

16) Просмотр документов исполнения для некоторого документа; 

17) Просмотр хода исполнения документа (текстов указаний по исполне-

нию документов и отметок об исполнении); 

18) Просмотр истории постановки и снятия с контроля; 

19) Печать РКФ на утвержденном бланке, возможность распечатки для 

каждого документа: страниц документа, документа с указаниями по исполнению 

(для всех авторов имеющихся в документе указаний по исполнению документа), 

копий документа с указанием по исполнению одновременно для всех исполнителей 

(для всех авторов имеющихся в документе указаний по исполнению документов); 

возможность выбрать произвольное количество документов, вывести их отдель-

ным списком, напечатать общим списком или с разбивкой по исполнителям; 

20) Генерация отчетов, сводок и документов установленного образца; 

21) Возможность загрузки документов, передаваемых из управления Пре-

зидента Российской Федерации по работе с обращениями граждан и организаций 

посредством автоматизированной системы «Обращения граждан»; 

22) Совместимость с типовым общероссийским тематическим классифика-

тором обращений и запросов граждан и организаций управления Президента Рос-

сийской Федерации по работе с обращениями граждан и организаций; 
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3.6 Подсистема согласования документов 

 

Подсистема согласования должна обеспечивать полный цикл согласования 

проекта документа от создания проекта документа до его регистрации в качестве 

исходящего, внутреннего или организационно-распорядительного документа.  

Подсистема согласования документов должна обеспечивать следующие 

функции: 

1) Выбор типа создаваемого проекта документа (исходящий, внутренний, 

организационно-распорядительный документ, исходящий в ответ на обращение 

гражданина); 

2) Создание проекта документа с заполнением реквизитов в регистраци-

онно-контрольной форме: 

3) Создание листа согласования с выбором следующих типов согласова-

ния: 

4) Последовательный тип согласования (документ поступает очередному 

участнику согласования только после согласования предыдущим участником); 

5) Параллельный тип согласования (документ поступает на согласование 

сразу всем участникам); 

6) Смешанный тип согласования (разработана возможность комбиниро-

вания в одном листе согласования указанных выше типов согласования в любых 

сочетаниях); 

7) Согласование документа с использованием листа согласования. Доку-

мент в процессе согласования автоматически направляется участникам согласова-

ния в соответствии с маршрутом, определенном при создании листа согласования; 

8) Формирование замечаний к проекту документа (в случае необходимо-

сти) с автоматическим изменением маршрута прохождения документа (возвратом 

исполнителю). 

9) Отправка документа на подпись; 



86 
 

10) Автоматическая отправка документа на регистрацию после завершения 

процесса согласования и подписи документа (для исходящих и организационно-

распорядительных документов) или автоматическая регистрация документа с авто-

матическим присвоением очередного номера (для внутренних документов); 

11) Подпись с использованием электронной подписи актов согласова-

ния/отклонения проекта документа. 

 

 

3.7 Подсистема контроля  

 

3.7.1 Контроль исполнения документов 

 

Система электронного документооборота должна предоставлять возмож-

ность полного учета контролируемых документов и информации о ходе их испол-

нения.  

Подсистема контроля исполнения документов должна включать в себя сле-

дующие функции: 

1) Регистрация контрольных документов, заданий, исполнителей; 

2) Рассылка контрольных карт по исполнителям;  

3) Регистрация переносов сроков заданий; 

4) Снятие с контроля полностью отработанных контрольных документов; 

5) Перерегистрация документов при передаче контрольных документов в 

подведомственные подразделения, работающие с аналогичной системой. 

Подсистема контроля исполнения документов должна представлять воз-

можность: 

1) Первичного ввода и присвоения регистрационного номера документу; 

2) Первичного ввода и присвоения регистрационного номера заданию; 

3) Первичного ввода и присвоения регистрационного номера исполни-

телю задания с назначением первоначального срока исполнения этого задания, с 

выпуском контрольной карты для исполнителя с текущим сроком исполнения; 
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4) Корректировки информации о документах, заданиях документа и ис-

полнителях заданий документов; 

5) Обеспечить оперативный доступ работников к записям в базе данных 

конкретных документов и конкретных исполнителей с их контрольными задани-

ями по уникальным ключам через быстрый поиск; 

6) Быстро и оперативно найти документ или самого исполнителя задания 

по документу по любому полю с помощью атрибутного поиска; 

7) Отследить движение документов и контролировать выполнение зада-

ний документов; 

8) Осуществлять переносы сроков исполнения документов, а также сро-

ков исполнения заданий данного документа по конкретному исполнителю; 

9) Формировать и выводить на печать регламентные выходные формы, 

статистические отчеты и протоколы; 

10) Автоматической регистрации фактического исполнения (отмены) до-

кументов в базе данных по результатам исполнения (отмене) заданий; 

11) Автоматического снятия выполненных и (или) отмененных докумен-

тов; 

12) Принимать контрольные документы в систему; 

13) Осуществлять рассылку исполнителям их контрольных карт на испол-

нение, снабженных электронной подписью; 

14) Принимать ответы от исполнителей по проделанной работе; 

15) Ведение и сопровождение локальных классификаторов; 

16) Сопровождение и доработка программного продукта в соответствии с 

требованиями пользователей. 

 

 

3.7.2 Контроль исполнительской дисциплины 

 

Система электронного документооборота должна предоставлять возмож-

ность создания и просмотра отчетов по исполнению контрольных поручений.  
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Подсистема контроля исполнительской дисциплины должна формировать 

отчеты по группам документов – федеральные, областные, служебная корреспон-

денция (отдельно по входящим и исходящим), поручения, по обращениям граждан 

и прочим документам. Внутри этих групп должна быть представлена информация 

по подгруппам: 

1) Документы, не снятые с контроля (учитываются документы, в которых 

указан контрольный срок для исполнителя или адресата документа); 

2) Документы, снятые с контроля (учитываются документы, в которых 

указан контрольный срок для исполнителя или адресата документа); 

3) Документы, находящиеся на контроле в целом (учитываются доку-

менты, поставленные на контроль в целом); 

4) Документы, на контроле, снятые с контроля, с перенесенным сроком 

исполнения каждого контролера или исполнителя.  

Должна быть реализована возможность формирования отчета за выбранный 

пользователем отчетный период, (по каждому отдельному исполнителю и по всем) 

Кроме того, должна быть предусмотрена возможность фильтрации документов по 

авторам контрольных поручений. 

Должна быть представлена возможность формирования отчетов (в WORD) 

и распечатки отчетов. 

 

 

3.8 Подсистема удаленного рассмотрения документов 

 

Подсистема должна обеспечивать работу с документами: прочтение доку-

мента, вынесение указания по исполнению документа, согласование документа, 

подпись документа электронной подписью и др., без необходимости постоянного 

подключения к каким-либо внешним системам. Кроме того, должна быть реализо-

вана возможность загрузки документов с использованием сети Интернет. 
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Подсистема должна обеспечивать возможность выдачи поручений, не при-

вязанных к документам. При этом исполнитель или несколько исполнителей вво-

дится с клавиатуры, либо выбирается из графического интерфейса (нажатием на 

фотографию исполнителя). Список исполнителей формируется из веб-интерфейса 

для каждого пользователя отдельно. Поручение должно направляться пользовате-

лям: как внутренний документ; как документ через канцелярию; как сообщение по 

электронной почте. Должна быть реализована возможность выдачи подобных по-

ручений с помощью устной резолюции.  

Подсистема должна обеспечивать загрузку в отдельном от списка докумен-

тов отдельно подключаемом пользователем окне мониторингов средств массовой 

информации, соответственно добавив возможность формирования мониторингов в 

сети Интернет с использованием конструктора (картинка с автоматическим мас-

штабированием, текст заголовка и текст новости). При формировании новостного 

события необходимо распределение ролей пользователей: оператор (пользователь, 

формирующий контент), редактор (пользователь, утверждающий проект новости и 

отправляющий ее в подсистему). Возможность выдачи поручений с привязкой к 

отдельному новостному событию. 

Подсистема должна иметь блок «Мероприятия», позволяющий вести кален-

дарь пользователя подсистемы с возможностью прикрепления файлов к конкрет-

ным мероприятиям из календаря. Также должен быть реализован веб-интерфейс, 

который позволяет структурировано формировать мероприятия пользователя, при-

креплять определенные файлы к ним, возможность выдачи поручений с привязкой 

к отдельному событию из календаря.  

Подсистема должна иметь блок «Аналитика» с возможностью просмотра 

аналитических материалов и возможность выдачи поручений с привязкой к отдель-

ному аналитическому материалу. 

Подсистема удаленного рассмотрения документов должна быть реализо-

вана в виде приложения, устанавливаемого на портативный компьютер, а также 

мобильные устройства. Приложение должно быть ориентировано на работу с ним 
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руководителей любого ранга, вследствие чего эргономика приложения должна удо-

влетворять следующим требованиям: 

1) Интерфейс приложения должен быть простым и интуитивно понятным;  

2) От пользователей системы не должно требоваться специальных знаний 

или опыта в области компьютерной техники; 

3) При рассмотрении документов должна обеспечиваться эмуляция ра-

боты с бумажным документом;  

4) Должна быть реализована возможность работы без использования кла-

виатуры. 

В подсистеме удаленного рассмотрения документов должны быть реализо-

ваны следующие функции: 

1) Загрузка документов и подготовленных проектов указаний по исполне-

нию документа из базы данных электронного документооборота;  

2) Просмотр списка загруженных документов по категориям;  

3) Возможность просмотра страниц документов на экране;  

4) Возможность утверждения заранее подготовленного проекта указания 

по исполнению документа; 

5) Возможность создания собственного указания по исполнению доку-

мента одного из следующих видов: 

6) Текстового указания; 

7) Голосового указания; 

8) Графического указания; 

9) Возможность согласования/подписания документов; 

10) Возможность создания исходящих поручений; 

11) Передача указания по исполнению документа на сервер системы элек-

тронного документооборота для дальнейшей отправки документов исполнителям. 

Подсистема удаленного рассмотрения документов должна иметь возмож-

ность осуществлять следующие операции:  

1) Автономная работа; 

2) Загрузка документов; 
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3) Автоматическое обновление приложения; 

4) Разбивка списка загруженных документов по категориям; 

5) Просмотр документа; 

6) Пометки на документе; 

7) Утверждение проекта резолюции; 

8) Создание собственного указания по исполнению документа:  

9) Голосовое указание; 

10) Графическое указание; 

11) Набор указания с клавиатуры; 

12) Передача указаний по исполнению документов; 

13) Документ на согласование/подпись; 

14) Документ для ознакомления; 

15) Исходящие поручения; 

16) Голосовые поручения; 

17) Графические поручения; 

18) Электронная подпись указаний и поручений. 

 

 

3.9 Подсистема электронной подписи 

 

В системе должна быть реализована возможность использования электрон-

ной подписи (при условии наличия персонального ключа электронной подписи) 

для удостоверения целостности и авторства следующих объектов:  

 графических изображений страниц документов; 

 указаний по исполнению документа; 

 согласования/отклонения проектов документов. 

Механизм электронной подписи использует сертифицированные программ-

ные средства и удовлетворяет нормативным документам по криптографической за-

щите информации. 
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Должна быть обеспечена возможность использования электронной подписи 

как в формате простой, так и в формате усовершенствованной электронной под-

писи, включая требуемые штампы времени от TSP-серверов и отметки служб акту-

альных статусов от OCSP-серверов. 

Должна быть обеспечена возможность проверки корректности электронной 

подписи, а также установление времени подписания (при наличии штампа вре-

мени) на рабочем месте пользователя системы.  

Кроме того, при отображении на экране пользователя любых объектов, под-

писанных электронной подписью, на сервере системы должна производиться авто-

матическая проверка корректности подписи с наглядным отображением (напри-

мер, в виде графического значка) результата проверки. Должна быть реализована 

возможность получения, при необходимости, полной информации о подписи и ре-

зультатах ее проверки (по дополнительному запросу пользователя). При проверке 

электронной подписи на сервере должны проверяться следующие параметры: 

 Математическая корректность подписи; 

 Действие сертификата на момент подписания. 

 Должна быть реализована возможность подписания документов и указаний 

по исполнению документов электронной подписью:  

 Из стандартного рабочего места пользователя при работе в интернет-

браузере; 

 При загрузке документа в систему с помощью приложения для 

сканирования документов; 

 При работе в приложении для удаленного рассмотрения документов, 

в том числе на интернет планшетах iPad и других портативных 

компьютерах. 
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3.10 Программное обеспечение для сканирования документов 

 

Программное обеспечение должно обеспечивать создание графических 

изображений страниц документов и их загрузки на сервер системы электронного 

документооборота. Изображения страниц должны создаваться в формате, пригод-

ном для непосредственного отображения в интернет-браузере.  

В программе должны быть реализованы 2 способа создания страниц доку-

мента: 

1) Сканирование страниц; 

2) Формирование графических изображений страниц для документов, со-

зданных в любом приложении. 

Должны быть реализованы возможности прикрепления полученных графи-

ческих изображений страниц к зарегистрированному документу и создания нового 

документа. 

 

 

Выводы по разделу три 

 

В этом разделе приведены требования к разработке наиболее эффективной 

СЭД для региональных органов исполнительной власти. 

Требования включают в себя детальное описание рекомендуемых у исполь-

зованию подсистем. 

Описанные в разделе требования можно использовать при составлении тех-

нического задания на разработку или внедрение системы электронного документо-

оборота. 
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4 ПРАКТИКА ВНЕДРЕНИЯ СЭД В ПРАВИТЕЛЬСТВЕ ЧЕЛЯБИНСКОЙ 

ОБЛАСТИ 

 

Всего в Аппарате Губернатора и Правительства Челябинской области госу-

дарственных гражданских служащих не более 170 человек. 

Подразделения расположены в зданиях г. Челябинска. Все рабочие места 

подключены к Единой телекоммуникационной сети (ЕТКС). В каждом структур-

ном подразделении Аппарата Губернатора и Правительства Челябинской области 

есть ответственный или ответственные за документооборот и делопроизводство. 

Оператором системы документооборота определено Управление организа-

ционной и контрольной работы Правительства Челябинской области (Распоряже-

ние Правительства Челябинской области от 09.04.2015 № 161-рп «О внесении из-

менений в распоряжение Правительства Челябинской области от 03.05.2012 № 80-

рп»). 

В Челябинской области 25 органов исполнительной власти. Всего около 

2000 потенциальных пользователей СЭД.  

Существующая версия автоматизированной системы электронного доку-

ментооборота Челябинской области создавалась в целях обеспечения возможности 

эффективного управления процессами документационного обеспечения Аппарата 

Губернатора и Правительства Челябинской области и органов исполнительной вла-

сти Челябинской области. 

Система позволяла вести учет корреспонденции, в том числе полученной 

посредством системы Межведомственного электронного документооборота 

(МЭДО), формировать резолюции, контролировать исполнительскую дисциплину, 

выполнять отчеты, разграничивать доступ к документам. В составе Системы разра-

ботана подсистема для подготовки и согласования проектов нормативных право-

вых актов и договорных документов в Аппарате Губернатора и Правительства Че-

лябинской области и органах исполнительной власти Челябинской области через 

веб-интерфейс. 
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Доступ к СЭД осуществлялся с использованием клиента Lotus Notes или че-

рез веб-интерфейс. При доступе через веб-интерфейс функционал системы ограни-

чен – возможен только просмотр корреспонденции и работа с подсистемой НПА. 

Система предназначалась для: 

1) комплексной автоматизация документооборота Аппарата Губернатора 

и Правительства Челябинской области, органов исполнительной власти Челябин-

ской области: подготовка документов, их согласование, регистрация, передача по 

списку адресатов, передача на исполнение, контроль исполнения, формирование 

отчета об исполнении; 

2) обеспечения юридически значимого электронного документооборота; 

3) обеспечения хранения документов в электронном виде и персонифици-

рованного доступа к документам; 

4) обеспечения возможности работы руководителей с документами с ис-

пользованием мобильных устройств; 

5) обеспечения подготовки, согласования и регистрации проектов норма-

тивных правовых актов и договоров (соглашений), заключаемых от имени Челя-

бинской области и Правительства Челябинской области; 

6) обеспечения автоматизированного контроля прохождения документов 

на протяжении всего жизненного цикла документа; 

7) обеспечения контроля своевременного исполнения поручений по доку-

ментам; 

8) обеспечения оперативного получения информации о ходе работ по до-

кументу, о месте нахождения подлинника документа; 

9) обеспечения защиты от несанкционированного доступа к информации, 

хранящейся в системе документооборота. 

 

Ход проекта 

Проект стартовал в октябре 2015. 

Перед компанией-разработчиком была поставлена цель доработать систему, 

для того чтобы СЭД: 
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1) обеспечивала возможность использования полного функционала си-

стемы через веб-интерфейс; 

2) позволяла повысить оперативность взаимодействия государственных 

органов как внутри Челябинской области, так и с федеральными органами государ-

ственной власти; 

3) способствовала повышению эффективности и качества государствен-

ного управления за счет доступности информации, обеспечения контроля, сниже-

ния времени передачи документов; 

4) снизила трудозатраты на обработку документов; 

5) обеспечивала возможность авторизации пользователей с использова-

нием Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информа-

ционно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме». 

Для достижения обозначенных целей перед разработчиками были постав-

лены задачи: 

1) Доработать функциональную составляющую модулей Входящая кор-

респонденция, Исходящая корреспонденция, Нормативно-Правовые акты, Резолю-

ции и Поручения; 

2) Доработать имеющиеся модули системы для работы в Web-

интерфейсе; 

3) Разработать и ввести в эксплуатацию модуль Внутренних документов; 

4) Разработать мобильное приложение системы для устройств под опера-

ционной системой iOS; 

5) Доработать модуль интеграции системы с системой МЭДО, в соответ-

ствии с выходом нового регламента взаимодействия с Федеральными органами 

государственной власти. 

В рабочую группу проекта входили: 
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1) Представитель функционального заказчика в составе сотрудников 

Управления организационной и контрольной работы, Службы помощников; 

2) Представители заказчика системы в составе сотрудников Управления 

реализации проектов; 

3) Представители компании-исполнителя. 

По ходу доработки модулей системы, команда проекта уточняла и собирала 

новые требования к функционалу. За сбор и формализацию требований отвечала 

команда разработчиков. 

Работа протекала по следующему алгоритму: 

1) Команда разработчиков параллельно с доработкой выполняет сбор тре-

бований; 

2) Обсуждение требований выносится на совещание рабочей группы; 

3) Рабочая группа фильтрует требования на непротиворечивость техниче-

скому заданию; 

4) Разработчики выполняют реализацию требований и демонстрируют за-

казчику; 

Для разработки нового функционала была выбрана гибкая платформа, кото-

рая позволяет оперативно вносить изменения, что в свою очередь значительно со-

кращает время реализации требований. 

 

Итоги проекта 

В результате доработки системы удалось достичь следующих результатов: 

1) Полностью переработаны и адаптированы под требования функцио-

нального заказчика модули Входящей и Исходящей корреспонденции. Изменения 

коснулись как визуальной части: полностью переработаны карточки документов, 

списки и набор представлений, так и логической: изменился порядок формирова-

ния номеров документов, алгоритм раздачи доступа, добавилась возможность рас-

сылки документов по электронной почте из системы. Составлен удобный перечь 

представлений для работы с документами, различающийся для нескольких групп 

ролей в системе. 
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2) Разработан новый модуль Внутренних документов. Модуль включает в 

себя возможность создания документов разных типов, вплоть до проекта норма-

тивного акта или проекта исходящего письма с последующей регистрацией их в 

соответствующих модулях. Процесс работы с внутренними документами практи-

чески настраивается автором документа: пользователь может выбрать список со-

гласования, список подписания, а также выбрать список сотрудников, которым до-

кумент уйдет для ознакомления. 

3) Полностью переработан модуль Резолюции и Поручения. Новый меха-

низм создания и хранения документов предполагает иерархическую структуру ис-

полнения. Таким образом, изначально имеется один документ основание, а далее в 

зависимости от принадлежности он может быть расписан с помощью резолюций 

или поручений вплоть до конечного исполнителя. Страница иерархии документа 

максимально адаптирована под требования заказчика и содержит в себе множество 

функций для работы с документом или дочерними документами. Также модуль 

включил в себя рассылку уведомлений в электронную почту о поступлении нового 

документа в работу, приближающемся контрольном сроке документа, истечении 

срока работы с документом и множество других оповещений. 

4) Под требования заказчика переработан модуль Согласования проектов 

Нормативно-правовых актов, но, к сожалению, так и не был введен в промышлен-

ную эксплуатацию. 

5) Было разработано Мобильное приложение под устройство iPаd. Интер-

фейс приложения полностью копирует web-интерфейс системы, что позволяет 

пользователям быстро адаптироваться к мобильному клиенту, не замечая различий 

между web-версией и мобильной версией системы. 

6) Доработанная система вступила в промышленную эксплуатацию с ян-

варя 2017 года. 
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Выводы по разделу четыре 

 

В данном разделе представлен обзор проекта доработки системы электрон-

ного документооборота Правительства Челябинской области. 

В целом проект можно считать успешным, так как поставленные цели были 

достигнуты. 

Система прошла период опытной эксплуатации и после ряда доработок по 

итогам тестирования была принята в промышленную эксплуатацию. 

Однако, система еще нуждается в доработке, так как планируется ее даль-

нейшее масштабирование на все органы исполнительной власти Челябинской об-

ласти, а в будущем и на все органы местного самоуправления. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

В результате выполнения выпускной квалификационной научно-исследова-

тельской работы были рассмотрены понятие и отличительные особенности элек-

тронного документооборота. Системы электронного документооборота – особый 

класс систем, позволяющий автоматизировать бизнес-процессы работы с докумен-

тами и усилить документационное обеспечения управления в организации. В рам-

ках работы определены основные цели и задачи электронного документооборота, 

виды систем документооборота, а также основные преимущества использования 

таких систем. 

В ходе работы выполнен обзор проектов внедрения систем электронного до-

кументооборота в Органы исполнительной власти некоторых регионов Российской 

Федерации. Рассмотренные СЭД в регионах различаются, в первую очередь, по 

длительности внедрения, набором функциональных возможностей, платформ для 

построения системы. Тем не менее в каждом из рассмотренных ОИВ внедрение 

СЭД можно считать успешным. Это подтверждает динамика количества зареги-

стрированных документов, масштабы проникновения в бизнес-процессы ОИВ, а 

также количество подключенных к системе других организаций региона, не входя-

щих в состав ОИВ, но так или иначе с ними взаимодействующих. 

В рамках научно-исследовательской работы проведен обзор популярных в 

государственных организациях систем электронного документооборота. По итогам 

обзора составлена сводная таблица сравнения систем по функциональным возмож-

ностям. Можно сделать вывод, что популярные СЭД практически полностью соот-

ветствуют требованиям электронного документооборота, а в некоторых случаях 

даже превосходят стандартные задачи, предлагая дополнительные возможности 

для автоматизации бизнес-процессов. 

Также в рамках работы, на основании выявленных требований и рассмот-

ренных проектов, разработаны требования к СЭД, внедряемым в Органы исполни-

тельной власти. Требования достаточно подробно описывают рекомендуемый 
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набор модулей для максимально полного охвата всех документно-ориентирован-

ных процессов в организации. Разработанные требования можно использовать для 

анализа перечня потенциальных для покупки систем. 

В окончании работы был приведен обзор проекта доработки и внедрения 

нового функционала системы электронного документооборота в Правительстве Че-

лябинской области. 

В итоге можно сделать выводы о развитости СЭД в региональных Органах 

исполнительной власти:  

1) Проникновение СЭД в организации весьма сложный и длительный 

процесс, который начался еще в конце 1990 годов и протекает по сей день. Посто-

янно меняется законодательство, относительно работы с электронными докумен-

тами. И даже у полнофункциональных развитых систем еще имеются узкие места 

и, в связи с тем, что постоянно открываются новые возможности, есть куда разви-

ваться. 

2) Разработчики при внедрении сталкиваются с множеством преград ор-

ганизационного характера. Такими как: слабоформализованные или неформализо-

ванные процессы работы с документами; недостаточная заинтересованность руко-

водства организации; нежелание персонала организации в полной мере участвовать 

в разработке требований к новой системе. Но такие трудности преодолимы, путем 

вовлечения в проект топ-менеджеров организации функционального заказчика, 

привлечением опытных специалистов по работе с госорганами в команду внедре-

ния. 

Но в целом, развитие СЭД в региональных ОИВ протекает достаточно 

успешно, руководство организаций довольны использованием систем, получив 

преимущества в виде сэкономленных ресурсов и эффективностью исполнитель-

ской деятельности. 
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