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В статье рассматривается понятие электронного документооборота, перспективы и 

проблемы его внедрения. Использование электронного документооборота трансформирует 

организационную культуру организации, позволяет экономить время и трудозатраты сотруд-

ников. Информационные технологии помогут сотрудникам работать как над внутренними, 

так и внешними задачами организации. Электронный документооборот способствует эффек-

тивному управлению документацией и обеспечивает принятие более подготовленный управ-

ленческих решений. Внедрение электронного документооборота изменяет технологию дея-

тельности в рамках документооборота организации и экономических затрат на приобретение 

техники и создания инфраструктуры. 
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Обработка, систематизация, хранение и передача информации по управ-

ленческой деятельности предприятия в условиях всеобщей компьютеризации 

требует создания и внедрения технологий, рационализирующих эти процессы, 

сокращающих время на поиск, получение доступа и обзор всех необходимых и 

достоверных источников сведений для анализа эффективности деятельности. В 

этих условиях электронный документооборот объективно ускорил процессы 

создания и правки проектов документов, уменьшил количество ошибок и 

улучшил общий вид и удобство работы с документацией. В целом произошла 

нификация и стандартизация в процессе обработки документов. 

Электронный документооборот – это документооборот, позволяющий ор-

ганизовывать работу с электронными документами (создавать, изменять, ис-

кать) и взаимодействовать сотрудникам между собой (передавать документы, 

выдавать задания и пр.). Это передовой, высокотехнологичный подход, позво-

ляющий значительно повысить эффективность работы организации (предпри-

ятия). Речь идет о создании новой основы для взаимодействия между звеньями 

единой системы [Кублашвили, 2004]. 
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Благодаря использованию электронного обмена документами между раз-

личными структурными подразделениями появилась необходимость создания 

хранилища информации  и управления записями. Вместе с этим изменилась 

функция управления, в рамках которой появилась возможность систематизации 

и объединения информации. Это позволяет значительно ускорить процессы со-

ставления (внесение информации в банк данных), анализа и структурирования 

информации для различного вида отчетности. Поиск скрытых возможностей, в 

рамках заложенной информации в единый банк данных, требует принятия бо-

лее эффективных управленческих решений и действий, основанных на допол-

нительной мотивации персонала [Билюченко Г. С. Золотухин, 2019], которая 

соответствует современным требованиям в сфере информационных техноло-

гий. 

Благодаря информационным технологиям можно значительно облегчить 

такой трудоемкий процесс как управление записями. Эти технологии создают 

основу для комплексного решения задач, связанных с автоматизированным и 

централизованным обменом знаниями и информацией, что способствует извле-

чению актуальной ( необходимой информации в конкретном случае) из единой 

базы данных. 

Внедрение и использование электронного документооборота способству-

ет формированию информационной культуры, включающей в себя культуру 

обработки документов, корпоративную культуру и способствует трансформа-

ции отношений между «управляющими» и «управляемыми» [Пилипенко , 2019, 

с 290]. В конечном итоге это способствует формированию внутри организации 

оптимального социокультурного пространства для оптимизации работы со-

трудников, а информационные технологии помогут сотрудникам работать не 

только над внутренними задачами организации, но и решать более значимые 

проблемы [Пилькевич, Глобин 2014]. 

Для внедрения электронного документооборота необходимо наличие: 

– компьютерного оборудования, соответствующего производительности 

внедряемого программного обеспечения документооборота; 
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– средств связи с хорошей пропускной способностью между всеми рабо-

чими станциями; 

– автоматизированной системы управления документами с программным 

обеспечением, позволяющим перейти на электронный документооборот; 

– психологической готовности менеджеров использовать электронные 

аналоги ручной подписи на документе [Румянцев, 2018]. 

Организация, приняв решение о внедрении электронного документообо-

рота, понесет соответствующие затраты. 

К примеру, рассчитаем основные затраты. 

Внедрение электронного документооборота невозможно без соответст-

вующей техники, а именно без компьютеров, сканеров, принтеров и пр. Необ-

ходимо учесть, насколько организация оснащена современной техникой. Коэф-

фициент недооснащенности может варьироваться от 10 до 40%. Допустим, в 

организации необходимо дооснащение техникой на 30%.  Приблизительная 

стоимость техники на одно рабочее место около 20000 рублей (с учетом цен на 

современную технику). Для получения стоимости дополнительной техники не-

обходимо перемножить количество рабочих мест, цену одного рабочего места и 

процент дооснащения. Таким образом, для организации с данными параметра-

ми стоимость дооснащения будет равна 300000 рублей. 

Чтобы внедрить электронный документооборот, организации необходимо 

приобрести программное обеспечение. Предположим, что в организации 50 ра-

бочих мест, а стоимость одного программного обеспечения приблизительно 

5000 рублей. Следовательно, перемножив рабочие места на стоимость одного 

программного обеспечения, получим стоимость внедрения электронного доку-

ментооборота – 250000 рублей. 

Внедрение электронного документооборота потребует определенных за-

трат, но оно также сэкономит определенное количество средств. 

К примеру, для ведения бумажного документооборота необходимы по-

стоянные расходы: ручки, бумага и рабочее время сотрудников. Максимальное 

число расходуемой бумаги в месяц можно посчитать, исходя из того, какое ко-
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личество документов может усвоить один сотрудник за месяц. В среднем, в те-

чение дня один сотрудник может проработать не более 100 документов. С дру-

гой стороны, минимальное число страниц, которое может проработать сотруд-

ник в течение дня, составляет около 4-5 страниц. В другом случае, если количе-

ство страниц составляет менее 4, то  сотрудник  вовсе  не  работает  с  докумен-

тами. 

Таким образом, месячные расходы на бумагу рассчитываются, как произ-

ведение стоимости одного листа бумаги с нанесенной информацией на число 

страниц в день и на количество рабочих дней. Для расчета этого параметра для 

всей организации необходимо также учесть количество рабочих мест. К приме-

ру, один сотрудник прорабатывает 30 страниц документов за день. При 50 ра-

бочих мест и примерной стоимости одного листа в 4 рубля, месячные расходы 

на бумагу будут равны 120000 рублей.  

Внедрение электронного документооборота также позволит существенно 

сократить непроизводительные затраты рабочего времени сотрудников. Для 

оценки внедрения электронного документооборота используют такой показа-

тель как количество времени сотрудника на работу с документами. В среднем, 

на это уходит более 50-60% времени. Электронный документооборот позволяет 

сократить эти затраты в 10 раз [Иванова, 2017].  

Однако недостаточно только оснастить компьютерами отдельные рабочие 

места. Это только первый шаг в преобразовании процесса делопроизводства в 

условиях перехода к информационному обществу.  

Следующим шагом должно стать рассмотрение и описание особенностей 

бумажного документооборота организации. А именно необходимо проанализи-

ровать механизм приема и первичной обработки входящей, исходящей и внут-

ренней документации. Также необходимо выделить типы документов, участ-

вующих в документообороте. 

Далее следует выделить группы доступа к работе с документами в соот-

ветствии с правовыми нормами законов («О государственной тайне» [ФЗ, 

1993], «О персональных данных» [ФЗ, 2017] и т.д.) а  и сформулировать пере-
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чень основных требований к ролевой структуре электронного документооборо-

та. К примеру, делопроизводителю будут присвоены следующие задачи: реги-

страция входящих и исходящих писем, исполнителю в подразделении – работа 

со всей документацией, созданной им самим или направленной ему, админист-

ратору – настройка доступа пользователям, устранение неполадок. 

Следующим шагом необходимо произвести персональные настройки и 

предоставить инструкции по работе с электронным документооборотом каждо-

му пользователю. Для эффективной работы следует выделить ключевых поль-

зователей, которые будут ответственными за делопроизводство в своих струк-

турных подразделениях. Тем самым они будут помогать в обучении всем своим 

сотрудникам. Необходимо заметить, что в крупных компаниях для эффектив-

ной  работы  электронного  делопроизводства  создаются  отдельные подразде-

ления. 

Электронный документ обладает рядом преимуществ, которые также вы-

деляют работники организации. В электронных документах можно хранить лю-

бую информацию, которая требуется для их работы. Примеры такой информа-

ции: отчеты, изображения, аудио- и видеозаписи, диаграммы, графики, таблицы 

и многое другое. При использовании бумажного документооборота хранятся 

только текстовые данные или графики, сведения в другом виде могли быть ото-

бражены, но их использование было неудобно или невозможно. С созданием и 

внедрением электронного документооборота возможности для ведения необхо-

димой базы данных значительно расширятся. При сохранении информации в 

документ, к нему автоматически могут добавляться дата создания, имя автора, 

наименование организации и другие реквизиты, которые заложены в конкрет-

ную систему. 

После внедрения в организации электронного документооборота вся база 

данных начинает использоваться в электронном виде. Электронный документ, 

при необходимости, можно изменить или отправить по почте или другим удоб-

ным способом, что также ускоряет процесс документооборота. Возрастает сте-

пень ответственности сотрудника, работающего с документом с точки зрения 
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его достоверности, соответствия правовым [Золотухин, Суслова, 2011], соци-

ально-экономическим и социокультурным нормам. 

Необходимо подчеркнуть, что, электронный документооборот способст-

вует эффективному управлению документацией и обеспечивает большую сте-

пень эффективности принятия управленческих решений. Деятельность в рамках 

документооборота  организации становится более открыто й. Достигается опе-

ративность и мобильность в получении информации о движении документов 

организации, обеспечение регистрации входящей, исходящей и внутренней до-

кументации, контроль исполнения поручений по документам, повышение кон-

троля исполнительской дисциплины, снижение временных затрат на поиск и 

согласование документов, обеспечение централизованного безопасного хране-

ния документов. Кроме прибыли, которую можно получить от перехода на 

электронный документооборот, организация может приобрести дополнитель-

ную конкурентноспособность мобильность в принятии решений. Более того, 

современный уровень развития инфраструктуры, государственные стандарты 

по цифрализации социально-экономических процессов устанавливают обяза-

тельный переход на электронный документооборот. Чем раньше в организации 

произойдет переход к электронному докуиентообороту, тем менее напряженно 

социально (адаптация сотрудников к информационным технологиям и инфор-

мационной культуре) и экономически затратно. 
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The article discusses the concept of electronic document management, prospects and prob-

lems of its implementation. Using electronic document management will help organize a new or-

ganization culture and greatly facilitate the work of employees, and information technology will 

help employees work both on the internal and external tasks of the organization. Electronic docu-

ment management contributes to the efficient management of documentation and the management 

of the organization. But the introduction of electronic document management will require the avail-

ability of appropriate equipment and certain cost. 
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