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Введение 

Документированная информация составляет основу управления, его эффек-

тивность в значительной степени базируется на производстве и потреблении ин-

формации. В современном обществе информация стала полноценным ресурсом 

производства, важным элементом социальной и политической жизни общества. 

Качество информации определяет качество управления. В современных усло-

виях для повышения качества управления необходимо уделять достаточное вни-

мание совершенствованию работы с документами, так как управленческое реше-

ние всегда базируется на информации, носителем которой является документ на 

различных основах. 

В ООО «Сосногорская тепловая компания» на данный момент ведется клас-

сический бумажный документооборот. 
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Часто компания сталкивается с такими проблемами, как: 

 потеря документов потому, что не поддерживается автоматизированный 

контроль; 

 большая потеря времени на обработку документов, так как его подготовка 

включает в себя его письменную регистрацию в журнале, иногда снятие 

нескольких копий, что занимает довольно много времени; 

 невозможность обеспечить быструю передачу документов сотрудникам, 

принимающим решения, потому что они могут отсутствовать на рабочем месте; 

 бесконтрольность исполнителей, невозможность доведения в короткие 

сроки поручений. Как пример, если документ отписан нескольким сотрудникам 

– одному на ознакомление, другому – для исполнения, документ может вовремя 

не попасть к исполнителю; 

 невозможность установления истории работы с документами, так как 

документ может передаваться из рук в руки, и часто невозможно отследить в 

каком порядке был передан документ; 

 большие затраты рабочего времени на поиск необходимого документа, так 

как чтобы найти документ в журнале понадобится большое количество времени, 

потому что каждый пункт нужно просмотреть самостоятельно. 

Поэтому в ООО «Сосногорская тепловая компания» появляется необходи-

мость внедрения системы электронного документооборота, которая поддержи-

вает не менее пяти пользователей и имеет такие функции, как: 

 регистрация входящих, исходящих и внутренних документов; 

 поиск по документам; 

 контроль за исполнением и движением документов; 

 мгновенная рассылка документа ответственным исполнителям. 

Обзор подходов к автоматизации документооборота 

Можно выделить два подхода к совершенствованию документационного 

обеспечения управленческой деятельности на основе современных ИТ:  

1. Первый заключается последовательной реализации отдельных приложе-

ний, автоматизирующих отдельные участки управления документооборота и от-

дельные процессы управления. Такой подход ориентируется, в первую очередь, 

на минимальный уровень риска, дает возможность сразу оценить эффект от внед-

рения новых ИТ. Он оправдан, как уже было сказано выше, в малых и средних 

по размеру организациях, фирмах, при отсутствии возможности и необходимо-

сти комплексного подхода к решению проблемы, а также в фирмах, где специ-

фика основной деятельности и ее делопроизводство не дают возможность эффек-

тивно использовать типовые решения. Первый подход реализует «фиксирован-

ную» функциональность. Примерами такого рода приложений могут служить си-

стемы автоматизации канцелярии, средства автоматизации контроля исполне-

ния, системы управления проектной документацией и пр. Основным достоин-

ством такого подхода является их относительно невысокая стоимость и доста-

точно быстрое получение эффекта от внедрения приложений. Приложения дан-

ной группы идеально подходят для автоматизации специализированных рабочих 
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мест, ориентированных на выполнение рутинных операций, изолированных от 

остальных участков автоматизации предприятия, например, таких как рабочее 

место канцеляриста в крупной организации или система архивной картотеки. 

2. Комплексное внедрение ИТ во все сферы ДОУ. Этот подход позволяет 

создать единое информационное пространство в организации. Для его реализа-

ции используют специализированные комплексные ИТ. Он является наиболее 

эффективным способом решения проблемы в целом, но требует наличия боль-

ших ресурсов (финансовых, трудовых, человеческих и других), модернизации 

организационной структуры организации, продолжительного временного пери-

ода реализации. Такая стратегия характерна для крупных организаций. Однако в 

современной организации всё чаще возникает вопрос о необходимости ком-

плексной автоматизации документооборота. Внедрение платформы автоматиза-

ции документооборота позволяет избежать проблем, возникающих при «кусоч-

ной автоматизации» задач документооборота.  

В настоящее время все системы, представленные на информационном 

рынке и предлагающие более или менее комплексный подход для решения задач 

автоматизации документооборота, развиваются на базе одной из трёх основных 

концепций систем автоматизации групповой работы с документами. А именно 

концепций: 

 GroupWare приложений и систем поддержки работы с электронными 

формами; 

 систем управления архивами и маршрутизацией документов; 

 cистем автоматизации бизнес-процессов. 

Все эти концепции в той или ной степени могут быть использованы при ре-

шении задач, связанных с автоматизацией документооборота, однако реализация 

их осуществляется различными способами. 

Отличительным свойством универсальных систем является их возможность 

решения большого количества задач делопроизводства. 

Также существует такое решение, как заказать разработку системы исклю-

чительно под свою организацию. Но в связи с большим количеством уже гото-

вых решений, оно будет априори дороже. Также разработка может длиться 

дольше внедрения уже существующей готовой системы. 

Остается также возможность оставить документооборот организации как 

есть в данный момент. Но в этом случае остаются все проблемы традиционного 

бумажного документооборота. Такие как: 

 утеря документов; 

 большая потеря времени на обработку документов; 

 бесконтрольность исполнителей, невозможность доведения в короткие 

сроки поручений; 

 невозможность установления истории работы с документами; 

 большие затраты рабочего времени на поиск документа. 

Однако, этот подход имеет положительные стороны: 

 сотрудникам не придется учиться работе в новой системе; 
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 организация не тратит средств из своего бюджета (что немаловажно для 

мелких предприятий). 

На основании вышеперечисленного было принято решение внедрить гото-

вую комплексную систему электронного документооборота. 

Обзор систем электронного документооборота 

Далее представлен сравнительный анализ некоторых автоматизированных 

систем. Данные системы выбраны нами не случайно, а в силу своей ориентиро-

ванности на российское делопроизводство, апробированности и широким при-

менением в организациях различных типов.  

Для подготовки обзора использовалась информация из открытых источни-

ков: информационные материалы и демонстрационные версии программных 

продуктов. Представленный взгляд на СЭД – попытка оценить возможности и 

готовность программных продуктов решать актуальные задачи организации 

электронного документооборота в организации. 

Критерии, выделенные в обзоре, помогут вам проанализировать возможно-

сти рассматриваемых решений с точки зрения технической реализации тех или 

иных задач СЭД. Все возможности разбиты на семь функциональных контуров: 

 регистрация и ввод документов; 

 работа с документами; 

 управление потоками работ (Workflow) и контроль; 

 поиск и анализ информации; 

 информационная безопасность; 

 поддержка бумажного документооборота; 

 стандартные средства настройки. 

В отдельную таблицу были вынесены общие характеристики систем. 

При сравнении возможностей СЭД приняты следующие обозначения: 

«+» – возможность реализована; 

«+/−» – возможность доступна в рамках ограниченной функциональности 

или требуется приобретение дополнительного ПО; 

«−» – возможность не реализована. 
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Таблица 1 

 Directum DocsVision FossDoc PayDox 
1С: Документо-

оборот 
ДЕЛО ЕВФРАТ 

Серверная 

операционная 

система 

Windows 

Server (2000. 

2003.2008) 

Windows 

Server (2000. 

2003.2008) 

Windows Server 

(2000. 

2003.2008), 

настольные вер-

сии Windows 

Windows 

Server 

(2003.2008), 

настольные 

версии Win-

dows 

Windows Server 

(2000. 

2003.2008), 

настольные вер-

сии Windows, 

Linux 

Windows 

Server 

(2000.2003.2

008), Unix 

Windows 

Server (2000. 

2003.2008), 

настольные 

версии Win-

dows 

Клиентская 

операционная 

система 

Windows Windows Windows 
Windows, 

Linux 

Кросс-

платформенная 
Windows Windows 

СУБД | 

используемая 

платформа 

MS SQL 

Server 

MS SQL 

Server 

MySQL, MS 

SQL Server, Or-

acle 

MS Access. MS 

SQL Server 

Microsoft SQL 

Server, Post-

greSQL, IBM 

DB2, Oracle, 

1С:Предпркятие 

8.2 

MS SQL 

Server, Ora-

cle 

MS SQL 

Server, 

Ника. Oracle 

Тип клиентского ме-

ста (толстый тон-

кий, web) 

толстый 

клиент, web- 

клиент 

web-клиент, 

тонкий клиент 

тонкий клиент, 

web-клиент 
тонкий клиент 

толстый клиент 

тонкий клиент 

толстый 

клиент, web- 

клиент 

толстый 

клиент, web- 

клиент 

Возможности 

интеграции (1C, MS 

Office, OpenOffice 

MS Sha repoint Ac-

tive Directory) 

1C, MS Office, 

OpenOffice, 

MS Share-

Point, Active 

Directory 

1C. MS Office. 

MS Share-

Point. Active 

Directory 

1C, MS Office, 

OpenOffice, Ac-

tive Directory 

MS Office, 

OpenOffice 
1C 

1C, MS Of-

fice 

1C, MS Of-

fice. 

OpenOffice, 

Active Direc-

tory, MS 

SharePoint 

API есть есть есть есть есть есть есть 

Демоверсия, демо-

доступ, бесплатная 

версия на 5 пользо-

вателей 

нет демоверсия 

бесплатная вер-

сия на 5 пользо-

вателей, демо-

версия 

бесплатная 

версия на 5 

пользователей, 

демоверсия 

демодоступ демоверсия демоверсия 
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 Directum DocsVision FossDoc PayDox 
1С: Документо-

оборот 
ДЕЛО ЕВФРАТ 

Коробочное реше-

ние ' проектное ре-

шение 

проект проект коробка коробка коробка проект коробка 

Политика 

лицензирования 

(конкурентность 

лицензий) 

конкурентные 
неконкурентн

ые 

неконкурентны

е 

неконкурентн

ые 

покупается на 

сервер 1С: 

Предприятие 8.2 

неконкурент

ные 

конкурентн

ые 

Стоимость лицензий 

на 5 пользователей, 

без учета стоимости 

СУБД, дополнитель-

ных модулей н ски-

док 

Около 

2400000 
Около 65000 Бесплатно Бесплатно От 77000 От 50000 От 35000 

Области автоматизации 

Общий 

документооборот 
+ + + + + + + 

Управление 

договорной 

деятельностью 

+ + + + - - + 

Электронный архив + + + - - + + 

Работа с 

обращениями 

граждан 

+ - + - - + + 
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Таблица 2. Регистрация и ввод документов 

Регистрация и ввод документов 

D
ir

ec
tu

m
 

D
o
cs

V
is

io
n

 

F
o
ss

D
o
c
 

P
a
y
D

o
x
 

1
C

: 
Д

о
к

у
м

ен
т
о
-

о
б
о
р

о
т
 

Д
Е

Л
О

 

Е
В

Ф
Р

А
Т

 

Регистрация документов + + + + + + + 
Присоединение файлов + + + + + + + 
Создание документа по шаблону + + + + + + + 
Регистрация из электронной почты + + + - + + + 
Регистрация документов из MS Office/OpenOffice +/- +/- + - - +/- + 
Работа со словарями и справочниками (поддержка 

иерархических объектов) 
+ + + + +/- + + 

Настройки шаблонов регистрационных номеров + + + + + + + 
Проверка документов на дублирование при реги-

страции 
- - + - - + + 

Контроль заполнения обязательных полей в РРК + + + + + + + 
Подготовка бумажных документов по шаблону + + + - - + + 
Вывод на печать формы РКК документа - - + - + + + 
Вывод 9,5 9,5 11 6 7,5 10,5 11 

Таблица 3. Управление потоками работ и контроль 

Управление потоками работ и контроль 

D
ir

ec
tu

m
 

D
o
cs

V
is

io
n

 

F
o
ss

D
o
c
 

P
a
y
D

o
x
 

1
C

: 
Д

о
к

у
м

ен
т
о
-

о
б
о
р

о
т
 

Д
Е

Л
О

 

Е
В

Ф
Р

А
Т

 

Создание типовых маршрутов движения доку-

ментов 
+ + + + +/- + + 

Возможность расширения маршрутов движения 

документов 
+ + + + - - + 

Поддержка в маршрутах ветвлений  + + + + +/- + + 
Механизмы контроля исполнения документов + + + + +/- + + 
Делегирование полномочий  +/- + + +/- - +/- - 
Обеспечение возможности ввода множества по-

ручений по одному документу и множества ис-

полнителей по одному поручению 
+ + + +/- +/- + + 

Рассылка уведомлений по электронной почте + + + + + + + 
Рассылка документов на ознакомление + + + + + + +/- 
Вывод 7,5 8 8 7 4 6,5 6,5 
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Таблица 4. Поиск и анализ информации 

Поиск и анализ информации 

D
ir

ec
tu

m
 

D
o
cs

V
is

io
n

 

F
o
ss

D
o
c
 

P
a
y
D

o
x
 

1
C

: 
Д

о
к

у
м

ен
-

т
о
о
б
о
р

о
т
 

Д
Е

Л
О

 

Е
В

Ф
Р

А
Т

 

Атрибутивный поиск (поиск по реквизитам доку-

мента) 
+ + + + + + + 

Поиск задач и поручений (в том числе по срокам 

исполнения, исполнителям, контролерам) 
+ + + + + + + 

Осуществление различных видов поиска в одном 

запросе 
+ + + + + + + 

Подготовка журналов регистрации документов + + + + + + + 
Создание отчётов по исполнительской дисци-

плине 
+ + + + + + + 

Создание аналитических отчетов по процессам 

обработки документов 
+ + + + - +/- + 

Построение отчётов по результатам поиска - + + + - +/- + 
Экспорт отчетов во внешние приложения + + + + + + + 
Вывод 7 8 8 8 6 7 8 

Таблица 5. Информационная безопасность 

Информационная безопасность 
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Назначение прав пользователям + + + + + + + 

Назначение прав группам пользователей + + + + + + + 

Поддержка пользовательских ролей + + + + + + + 

Разграничение прав доступа к объектам системы 

(папка/вид РКК/экземпляр РКК) 

+  +/- + +  +/- +/-  +/- 

Шифрование данных системы, шифрование дан-

ных при передаче 

+ + + + + + + 

Протоколирование действий пользователей + + + + + + + 

Средства мониторинга событий (процессов) в си-

стеме 

+/- +  + + + +/- + 

Использование ЭЦП + + + + + + + 

Применение сертифицированных средств 

криптозащиты 

+ + + + + + + 

Динамическая блокировка документа (не подле-

жащего редактированию 'редактируемого другим 

сотрудником) 

+ + + + + + + 

Наличие программных средств контроля целост-

ности документов 

-  +/- + - - - +/- 

Организация резервного копирования базы дан-

ных 

+ + + + + + + 

Вывод 10,5 11 12 11 10,5 10,5 11 
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Таблица 6. Работа с документами 

Работа с документами 
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Встроенные средства просмотра прикреплен-

ных файлов 

- + + - - - - 

Формирование списка рассылки + + + + + + + 

Изменение прикрепленных файлов + + + - + + + 

Работа с проектами документов + + + +/- +/- + + 

Автоматическая выдача напоминаний о нару-

шении срока рассмотрения, о приближении и 

нарушении срока подготовки проектов 

+ + + + + + + 

Возможность назначения ответственного ис-

полнителя по документу 

- - + - - + + 

Возможность использования промежуточных 

отчетов по исполнению 

- - + - + + + 

Работа с версиями документов + + + + + + + 

Ведение папочной структуры документов (но-

менклатуры дел) 

+ + + + + + + 

Ведение личных папок пользователя + + + +/- +/- +/- + 

Установление связи с другими документами, 

зарегистрированными в системе 

+ + + + + + + 

Поддержка процедур визирования документов + + + + + + + 

Поддержка процедур согласования документов + + + + + + + 

Ведения листа согласования + + + + - + + 

Возможность выдачи поручений и подпоруче-

ний 

+ + + + + + + 

Ведение отдельной архивной базы документов - - + +/- +/- - + 

Вывод 13 14 16 10,5 11,5 13,5 15 

Таблица 7. Стандартные средства настройки 

Стандартные средства настройки 
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Средства проектирования РКК (дизайнер) + + + + + + + 

Средство разработки типовых маршрутов 

прохождения документов  

+ + + + + + + 

Средства создания и настройки структуры 

организации 

+ + + + + + + 

Средства создания и редактирования слова-

рей и справочников 

+ + + + + + + 

Средства настройки шаблонов документов 

(MS Office) 

+ + + +/- - +/- + 

Возможность изменения интерфейса (под 

типы пользователей) 

+/- +/- + + +/- +/- + 

Вывод 5,5 5,5 6 5,5 4,5 5 6 
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Таблица 8. Результаты 

Результаты 
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Регистрация и ввод документов 9,5 9,5 11 6 7,5 10,5 11 

Управление потоками работ и 

контроль 
7,5 8 8 7 4 6,5 6,5 

Поиск и анализ информации 7 8 8 8 6 7 8 

Работа с документами 13 14 16 10,5 11,5 13,5 15 

Информационная безопасность 10,5 11 12 11 10,5 10,5 11 

Стандартные средства настройки 5,5 5,5 6 5,5 4,5 5 6 

Вывод 53 56 61 48 44 53 57,5 

 

По итогам результатов можно увидеть, что наиболее оптимальными для 

ООО «Сосногорская тепловая компания» являются такие системы, как 

«FossDoc», «DocsVision» и «ЕВФРАТ-Документооборот». 

Приобретая систему, следует также учитывать простоту ее внедрения и про-

мышленной эксплуатации. Например, если приобретаемая система не содержит 

инструментария необходимого для настройки под потребности организации со-

трудниками, то процесс внедрения будет требовать участия разработчика, что 

существенно повлияет на повышение стоимости внедрения. Наиболее адаптиро-

ванные под потребности организации системы без участия разработчика и без 

дополнительных вложений являются системы «FossDoc», «ЕВФРАТ-Докумен-

тооборот». Заказчикам других систем предлагается набор стандартных настроек, 

которые могут быть доработаны разработчиками или их партнерами, что приве-

дет к увеличению затрат на внедрение. 

Безусловно, важными характеристиками СЭД являются её безопасность, 

надёжность и производительность. Из обзора следует, что системы «FossDoc», 

«DocsVision» и «ЕВФРАТ-Документооборот» позволяют обеспечить необходи-

мый уровень надёжности и безопасности электронного документооборота. 

Основываясь на вышеперечисленных характеристиках автоматизирован-

ных систем, стоимости и функциональности, было решено остановиться на си-

стеме «FossDoc». Это наиболее удобная, простая во внедрении и применении си-

стема, с необходимым набором функций, которые способствуют удачному пере-

ходу документооборота предприятия на высокий технологический уровень, с ис-

пользованием современных компьютерных средств. 

Выводы 

На данный момент проведено изучение предметной области, изучены ана-

логи совершенствования документооборота в организации. Также был проведен 

обзор нескольких систем электронного документооборота по характеристикам и 

функциональности. По результатам обзора выбор был остановлен на СЭД 

«FossDoc». 
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