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Делопроизводство - комплекс мероприятий по организации документооборота
предприятия или организации. Делопроизводство – это термин, применяемый в
конторской практике для обозначения формального набора правил работы с
документами.

Документооборот - система создания, интерпретации, передачи, приема и
архивирования документов, а также контроля за их выполнением и защиты от
несанкционированного доступа.

Электронный документ (ЭД) — документ, созданный с помощью средств
компьютерной обработки информации, который может быть подписан электронной
подписью (ЭП) и сохранён на машинном носителе в виде файла соответствующего
формата.

Электронный документооборот (ЭДО) — совокупность автоматизированных
процессов по работе с документами, представленными в электронном виде, с
реализацией концепции «безбумажного делопроизводства».

Виды электронного документооборота

производственный документооборот;
управленческий документооборот;
архивное дело (совокупность процедур архивного документооборота);
кадровый документооборот (процедуры кадрового учета);
бухгалтерский документооборот;
складской документооборот;
секретное и конфиденциальное делопроизводство;
технический и технологический документооборот.

И другие. Очевидно, что систем документооборота может быть столько же, сколько
существует видов деятельности, как следствие, информационные системы,
автоматизирующие частные виды документооборота, развиваются по направлению
массовости.

Преимущества электронного документооборота
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Экономия времени: служащие тратят меньше времени на поиск бумажных
документов. Благодаря центральной базе данных, регулярно создаются резервные
копии файлов, благодаря чему исключается возможность того, что документ будет
безвозвратно потерян, если его забудут в самолёте, случайно или преднамеренно
уничтожат или же просто сгинет в офисном беспорядке. Совершенно исключается
потеря времени на поиски файлов и документов, которых, по какой-то причине, не
оказалось на своём месте.

Более адекватное использование физического пространства и техники: ценные
квадратные метры, занятые лишними серверами и прочими устройствами для
хранения документов могут быть освобождены. В зависимости от статуса и
актуальности информации, документы и файлы могут безопасно удаляться по
истечении срока их хранения. Управление данными не только помогает
соответствовать корпоративным нормам, но и способствует более адекватному
использованию места для хранения.

Повышение прозрачности внутренней работы предприятия: СЭД (системы
электронного документооборота) позволяют руководителям наблюдать за статусом
документа, на протяжении всех этапов его согласования и утверждения. В
дополнение к этому, СЭД позволяет моментально и легко вызвать не только
запрашиваемый файл, но также и полный отчёт о том, кто его создал, кто имел к
нему доступ и кто его редактировал.

Ведение личной истории каждого файла и сопутствующей документации: СЭД
позволяют централизованно управлять взаимоотношениями с клиентами и
поставщиками. К примеру, достаточно лишь одного щелчка мыши, чтобы вызвать
все необходимые документы, которые содержат требования, связанные с
различными типами взаимоотношений между организацией и внешними
субъектами.

Больше гибкости в отношении физического местонахождения сотрудников:
благодаря возможностям электронного доступа и коммуникаций, служащие
получают возможность работать удалённо. И даже находясь в одном и том же
географическом месте, служащим больше не потребуется дожидаться, пока
бумажные копии файлов будут пересылаться из соседнего офиса.

Повышение безопасности информации и документов: как уже упоминалось,
центральная база данных позволяет делать резервные копии документов,
благодаря чему снижается риск случайной или умышленной потери файлов. При



этом, меньше времени тратится на поиски необходимого документа, если его
местонахождение по какой-то причине изменилось.

Снижение затрат на распечатку, почтовые марки, конверты и пересылку:
бумажные документы, которые пересылаются между отделами или поставщиками,
могут пересылаться в электронном виде.

Повышение уровня удовлетворённости служащих и руководителей: оптимизация
ежедневных задач позволяет сотрудникам получать больше удовольствия от
рабочего процесса. Освобождение сотрудников от таких, часто скучных задач, как
обработка накладных, позволяет им посвятить себя другой деятельности. В то же
время, руководители отделов получают больше возможностей контролировать
работу своих подчинённых. В конечном счёте, некоторые организации могут
обнаружить, что сэкономленные средства позволяют им выйти на новый бизнес-
уровень.

Классификация систем электронного документооборота

Любая система электронного документооборота может содержать элементы
каждой из приведенных ниже категорий, но большинство из них имеют
конкретную ориентацию в одной из областей, связанную в первую очередь с
позиционированием продукта.

Системы электронного документооборота с развитыми средствами хранения и
поиска информации (электронные архивы - ЭА). Электронный архив - это частный
случай системы документооборота, ориентированный на эффективное хранение и
поиск информации. Некоторые системы особенно выделяются за счет развитых
средств полнотекстового поиска: нечеткий поиск, смысловой поиск и т. д., другие -
за счет эффективной организации хранения: HSM, поддержка широкого диапазона
оборудования для хранения информации и т. д.

Системы электронного документооборота с развитыми средствами workflow (WF).
Эти системы в основном рассчитаны на обеспечение движения неких объектов по
заранее заданным маршрутам (так называемая "жесткая маршрутизация"). На
каждом этапе объект может меняться, поэтому его называют общим словом
"работа" (work). Системы такого типа называют системами workflow - "поток работ"
(к сожалению, для этого термина нет точного эквивалента в русском языке). К
работам могут быть привязаны документы, но не документы являются базовым
объектом этих систем. С помощью таких систем можно организовать
определенные работы, для которых заранее известны и могут быть прописаны все



этапы.

Системы электронного документооборота, ориентированные на поддержку
управления организацией и накопление знаний. Эти "гибридные" системы, которые
обычно сочетают в себе элементы двух предыдущих. При этом базовым понятием в
системе может быть как сам документ, так и задание, которое нужно выполнить.
Для управления организацией нужна как "жесткая", так и "свободная"
маршрутизация, когда маршрут движения документа назначает руководитель
("расписывает" входящий документ), поэтому обе технологии в том или ином виде
могут присутствовать в таких системах. Эти системы активно используются в
государственных структурах управления, в офисах крупных компаний, которые
отличаются развитой иерархией, имеют определенные правила и процедуры
движения документов. При этом сотрудники коллективно создают документы,
готовят и принимают решения, исполняют или контролируют их исполнение.

Системы электронного документооборота, ориентированные на поддержку
совместной работы (collaboration). Это новое веяние в области систем
документооборота, связанное с пониманием изменчивости рыночных условий в
современном мире и с необходимостью иметь для быстрого движения "только
самое нужное", без лишнего, очень полезного, но тяжелого балласта. Такие
системы, в противоположность предыдущим, не включают понятия иерархии в
организации, не заботятся о какой-либо формализации потока работ. Их задача -
обеспечить совместную работу людей в организации, даже если они разделены
территориально, и сохранить результаты этой работы. Обычно реализованы в
концепции "порталов". Они предоставляют сервисы хранения и публикации
документов в intranet, поиска информации, обсуждения, средства назначения
встреч (как реальных, так и виртуальных). Такие системы находят заказчиков
среди быстро развивающихся коммерческих компаний, рабочих групп в крупных
фирмах и государственных структурах.

Системы электронного документооборота, имеющие развитые дополнительные
сервисы. Например, сервис управления связями с клиентами (CRM - Customer
Relation Management), управления проектами, биллинга, электронной почты и пр.
(Отметим, что по сложности функций система документооборота и, например,
сервис CRM могут иметь различные пропорции в зависимости от организации. Но в
контексте этой статьи функциональность CRM является дополнительной.)


