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ВВЕДЕНИЕ

Актуальность выбранной темы обусловлена тем, что организация документооборота является важной составляющей функционирования любой организации. 

Независимо от масштабов деятельности предприятия, поток обрабатываемых документов достаточно велик. 

Грамотно построенная и отлаженная система документооборота объективно и полно отражает производственную деятельность предприятия и предоставляет возможность руководству своевременно влиять на нее. 

Целью данной работы является анализ понятий «электронного документа» и «электронного документооборота».

Данная работа структурирована на введение, основную часть, заключение, список источников и литературы.

ПОНЯТИЯ «ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА» И «ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА»

Документ, в сущности, является информацией, которая зафиксирована на материальном носителе с реквизитами для облегчения идентификации. Такое определение содержится в ГОСТ Р 5114198 и ISO 154899
.

На сегодняшний день документ представляет собой основной способ представления необходимой информации в любой современной организации. Из этого следует, что документацию необходимо каким-то образом хранить, перерабатывать, рассортировывать и классифицировать. 
Работа с каждым документопотоком имеет свои особенности. 
Можно говорить о важном требовании к документообороту, представленном в виде приспособленности к новым информационным технологиям. 

Прежде всего, должен быть регламентирован состав автоматизированных пунктов, при помощи которых осуществляется обработка информации. Также детальной регламентации подлежат автоматизированные рабочие места и технологические операции, которые проводятся с их помощью. Необходимо регламентировать и способы передачи информации между автоматизированными пунктами, где указанная информация обрабатывается
.
В процессе исследования был сделан вывод о сохранении традиционным документооборотом собственных позиций в некоторых специфических делопроизводственных отраслях. В частности, это характерно для предприятий различных форм собственности, работа которых связана с конфиденциальными документами.
В связи с этим, система электронного документооборота (СЭД) является необходимой. Как правило, документы различаются по типам носителей информации (см. рисунок 1)
.
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Рисунок 1 – Типы документов и их взаимодействие.
Основные резервы повышения эффективности работы с документами лежат именно в типах носителей
.

С точки зрения межкорпоративного документооборота за последние годы произошли важные изменения в сфере регулирования ЭДО.

Появились новые форматы, планы по переходу на электронные трудовые книжки и договоры с сотрудниками, множество правовых актов, уточняющих практические аспекты электронного обмена.

Недавние атаки криптовирусов спровоцировали всплеск интереса к СЭД из-за возможностей централизованного хранения корпоративного контента. До внедрения СЭД контент юридически принадлежит корпорации, но по факту он находится на жестких дисках и в других местах хранения. 

При атаке вируса на рабочие места эти данные никак не защищены, они утрачиваются.

 Централизация позволяет обеспечить эффективную защиту одной конкретной точки и сделать резервное копирование данных. 

Усиленная защита от таких атак может блокировать нормальную работу. Система документооборота, отказ от бумаги должны сделать работу организации проще, но если перестараться с защитой от гипотетических атак, работать с СЭД будет сложнее, чем с бумагой

В условиях динамично развивающихся экономических отношений многие хозяйствующие субъекты используют СЭД либо находятся на этапе внедрения или тестирования системы. 

Внедрение СЭД на предприятиях и организациях продолжается, что является неотъемлемой частью реализации государственной программы «Цифровая экономика», утвержденной Председателем Правительства Российской Федерации 28 июля 2017 года. 

Таким образом, на сегодняшний день различают три документопотока: входящие, исходящие, внутренние, технология работы с которыми четко определена. 

С развитием новых технологий помимо бумажного документооборота стал широко использоваться электронный документооборот посредством внедрения СЭД. 

Данный процесс будет осуществляться повсеместно как одно из мероприятий по выполнению государственной программы «Цифровая экономика РФ», утвержденной Председателем Правительства Российской Федерации 28 июля 2017 года. 

Преимуществом электронного документооборота является экономия трудовых и материальных ресурсов, а также существенное сокращение затрат времени на создание, хранение и обработку документов.

Барьером для внедрения электронного документооборота служат ограничения законодательной базы. 

Например, в части перехода на взаимодействие посредством использования электронных документов (не электронных копий, а именно электронных документов, созданных и существующих только в электронном виде, подписанных электронной подписью) и риски, связанные с техническим обеспечением долговременной сохранности таких документов.

Также барьером зачастую служит психологический фактор. Например, «перестраховка» компаний в переходе на ЭДО и применении электронной подписи. 

Для ряда компаний небольшая судебная практика в части использования электронных документов, как доказательства в суде, вызывает внутрикорпоративные барьеры и препятствует переходу на ЭДО.

Для большинства коммерческих организаций электронный документооборот является инфраструктурным, поддерживающим бизнес-процессом, а не основным. Компании иногда думают, что внедрение СЭД не принесет ощутимых дивидендов и каких-то судьбоносных изменений. 

В госструктурах, где документооборот часто является основным видом деятельности, наоборот, страшатся нарушить привычный ход вещей и увеличить прозрачность процессов.

В качестве проблемы и барьера можно отметить тот факт, что система электронного документооборота недостаточно унифицирована. Кроме того, нет единого стандарта и регламентов электронного документооборота, который бы был повсеместно распространен в отечественных компаниях, функционирующих на территории Российской Федерации.

Для того, чтобы хранение электронных документов облегчить, создаются определенные стандарты. Это касается как хранения документации в определенной организации, так и для возможности взаимодействия между несколькими СЭД.

На рисунке 2 представлены стандарты хранения документации.
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Рисунок 2 – Стандарты хранения информации

Указанные стандарты используются при формировании и реализации на предприятиях электронного документооборота.

Существует множество систем электронного документооборота. Чтобы руководитель предприятия мог выбрать систему, необходимую именно данной компании, нужно определить и сформировать критерии и требования при выборе СЭД. 

В первую очередь система должна помочь сократить время, затраченное на согласование и подписание документов, поиск и передачу документов между подразделениями и филиалами, снизить затраты на печать и хранение бумажных копий документов. 

Во-вторых, повысить исполнительскую дисциплину и общий контроль за работой предприятия, а также ответственность за обработку тех или иных документов, снизить трудозатраты на обработку, поиск и перемещение документов, сократить время на подготовку и обработку управленческой информации. 

Также необходимо сократить сроки по выполнению бизнес-процессов, повысить производительность за счет: увеличения количества обрабатываемых документов, увеличения выполняемых бизнес-процессов, уменьшение потерь документов, уменьшение вероятности использования неактуальной версии документа.

Ключевыми моментами улучшения после внедрения электронного документооборота будут: исполнительная дисциплина коллектива, снижение нарушения информационной политики безопасности предприятия, повышение ответственности, повышение контроля при работе с документами, формирование статистики и отчетов по работе с документами и поставленными задачами.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

· ходе работы были проанализированы следующие вопросы:

· определены основные понятия, используемые в системах электронного документооборота;

· установлены главные принципы электронного документооборота, заключающиеся в однократной регистрации документа, возможности параллельного выполнения операций, непрерывности движения документа;

- произведена классификация систем электронного документооборота на универсальные «коробочные» СЭД, индивидуально разрабатываемые СЭД и комбинированные СЭД;

· обозначена растущая потребность в системах электронного документооборота, которые провозглашены ключевым элементом концепции «электронного правительства»;

· обозначена потребность в разработке защищенных систем электронного документооборота на базе тиражируемых программных продуктов;

· отмечено, что во многих отечественных СЭД реализованы многие компоненты систем класса ECM (Enterprise content management – управление корпоративной информацией или управление информационными ресурсами предприятия), такие как долговременное хранение документов, управление документами и их образами, управление потоками работ (Workflow), коллективная работа с документами;

· произведено исследование систем электронного документооборота на российском рынке, пользующихся наибольшим спросом. К ним относятся: Directum, DocsVision, Globus Professional от компании «Проминфосистемы», PayDox от компании «Paybot», 1С: Документооборот, Босс-референт от «ГК АйТи», ДЕЛО от компании «ЭОС», ЕВФРАТ от компании «Cognitive Technologies», МОТИВ;

· обозначены государственные инициативы в области систем электронного документооборота;

· установлены ГОСТы, Федеральные Законы, Постановления Правительства РФ в области систем электронного документооборота, на которые ориентируются разработчики отечественных СЭД;

· установлено, что на текущий момент не существует единого нормативно-правового документа, который в полной мере регулировал бы деятельность разработчиков отечественных СЭД; 
· произведен анализ пользующихся наибольшим спросом систем электронного документооборота на российском рынке;

· выявлено, что СЭД ЕВФРАТ от компании «Cognitive Technologies» имеет более высокую суммарную оценку среди остальных рассматриваемых систем, однако, исходя из результатов анализа, по некоторым позициям СЭД ЕВФРАТ уступает другим рассматриваемым системам.

Однако, в ООО «ИЛМиТ» как и на всех предприятиях входящих в объединенную корпорацию РУСАЛ, внедрен PayDox от компании «Paybot». 
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