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ПОДХОДЫ К АВТОМАТИЗАЦИИ ДОКУМЕНТООБОРОТА В ВУЗЕ 

 
Автоматизация делопроизводства в сфере документационного обеспечения и управления вузом создает каче-

ственно новые возможности для хранения, обработки данных и их оперативного поиска.  
В статье проведен анализ существующих российских и зарубежных аналогов СЭД/ЕСМ с точки зрения про-

цессного подхода для оценки перспектив использования в практике автоматизации делопроизводства в вузе. 
Представлена архитектура информационной системы «А-Delo» для решения задач автоматизации документообо-
рота на примере общего отдела вуза, внедрение которой позволило сократить время при поиске и регистрации 
документов, а также повысить контроль исполнения поручений и сократить время получения документов адреса-
том. 

Ключевые слова: автоматизация документооборота, бизнес-процесс, информационная система. 
 
 
 
Введение 
 
В связи с интенсивным ростом информационных потоков в подразделениях вузов возни-

кает потребность в применении комплексных средств автоматизации, которые смогли бы 
повысить оперативность, гибкость и мобильность принятия управленческих решений. Пере-
ход от бумажного к электронному документообороту представляет собой одну из актуальных 
и первоочередных задач автоматизации вуза [1–3]. Кроме того, в условиях усложнения биз-
нес-процессов современных вузов для повышения их конкурентоспособности требуется  
оптимизировать деятельность структурных подразделений и при необходимости организаци-
онных структур, а также усилить их взаимодействие с целью оптимизации времени принятия 
управленческих решений.  

Формирование современного документооборота в вузе как базового структурного элемен-
та деятельности организации позволит повысить эффективность вуза за счет внедрения 
СЭД/ECM, а также провести оптимизацию бизнес-процессов, обеспечить возможность ис-
пользования данных в соответствии нормативными требованиями и ускорить время выпол-
нения операций сотрудниками при обработке документов. Выполнение этих условий приве-
дет к снижению общих затрат на обработку документов, а также способно оказать влияние  
в целом на повышение конкурентоспособности вуза.  

В статье проведен анализ существующих российских и зарубежных СЭД/ЕСМ с точки 
зрения процессного подхода и оценки перспектив использования в практике автоматизации 
делопроизводства в вузе. Представлена архитектура разработанной информационной систе-
мы «A-Delo» и обобщен опыт ее внедрения для целей автоматизации делопроизводства.  
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Настоящая работа посвящена поиску подходов к автоматизации документооборота в вузе 
и исследованию проблем внедрения систем электронного документооборота на основе про-
цессного подхода.  

Для анализа бизнес-процессов и предметной области документооборота общего отдела 
использовались методы прикладного системного анализа [4], современные представления о 
структурных особенностях поведения организации [5], а также технологии моделирования 
бизнес-процессов (IDEF0, IDEF3) и методы ARIS (нотация eEPC) [6]. C использованием вы-
шеуказанных средств моделирования бизнес-процессов была разработана информационная 
модель деятельности общего отдела: проведена декомпозиция основных бизнес-процессов, 
выявлены ключевые показатели эффективности документооборота и сформулированы общие 
требования к информационной системе управления документооборотом. 

 
 
Особенности и проблемы  
автоматизации документооборота в вузе 
 
Современные вузы являются сложными по структуре и управлению организациями, кото-

рые с точки зрения внедрения информационных технологий имеют ряд технических и орга-
низационных особенностей [1]. Наряду с задачами делопроизводства, характерными для лю-
бого предприятия, документооборот высших учебных заведений имеет свою специфику,  
а именно большое число бумажных документов, сопровождающих образовательную, науч-
ную и управленческую деятельность. Они формируются в различных структурных подразде-
лениях как в ручном виде, так и с использованием информационных систем. В вузах, как  
и в других государственных организациях, в настоящее время широко распространены сле-
дующие способы хранения и обработки документов: распечатка и хранение в бумажном ви-
де, хранение в персональных папках, сохранение на сетевых общих ресурсах, а также в ин-
формационных системах.  

Современными авторами [1; 2] выделяются следующие особенности документооборота  
в вузах: большое разнообразие информационных систем (гетерогенная информационная сре-
да), изолированность данных и документов различных отделов, начальный этап перехода  
от традиционного документооборота к электронному (более 80 % документов в вузе состав-
ляются и используются в бумажной форме), наличие специфических объектов документо-
оборота (проекты, отчеты и пр.). Особенности, отмеченные выше, порождают ряд проблем 
автоматизации документооборота, которые можно свести к следующим: дублирование ин-
формации в различных информационных системах, недостаточная актуальность, а иногда 
противоречивость данных; человеческий фактор – неподготовленность кадрового состава; 
высокий бюрократический уровень принятия решений в виде множества согласований, по-
стоянные структурные изменения в организации, слабая формализация и неопределенность 
бизнес-процессов, протекающих в вузе, и др.  

Эти выводы в целом согласуются с данными и из других отраслей экономики. Так, по ин-
формации портала Docflow 1, основными проблемами в управлении данными в 2015 г.  
являлись: неопределенность бизнес-процессов (28 %), сложность поиска необходимой ин-
формации (27 %), невозможность удобной коллективной работы (18 %), невозможность от-
слеживать перемещение информации в организации (8 %). 

Эффективным подходом к решению вышеперечисленных проблем с учетом специфиче-
ских особенностей вузов может стать использование наиболее перспективной на современ-
ном этапе технологии электронного документооборота в сочетании c облачными техноло-
гиями обработки и хранения документов. Однако при всем удобстве работы в таком режиме 
вузам не следует торопиться с решением по использованию облачных технологий. Эффек-
тивность облачных решений достигается в первую очередь тем, что хранение документов, 
поддержка актуальности данных, обеспечение сертификации системы в соответствии с тре-
бованиями законодательства о защите персональных данных во многом зависят от провайде-
ра. Подобные системы применяются на коммерческой основе (включая доступ к хранилищу 

                                                            
1 Информационный портал проекта Docflow. URL: http://docflow.ru (дата обращения 10.12.2016). 
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документов), что создает определенную зависимость от провайдера – коммерческой органи-
зации, при этом не следует забывать, что массив документов вуза является элементом госу-
дарственных информационных ресурсов, а сам вуз – источником комплектования фондов 
Государственного архива. Значительная часть документов вуза имеет постоянные и длитель-
ные сроки хранения 2, следовательно, полный переход на использование исключительно 
электронных документов с применением облачных технологий требует дополнительной  
проработки как на федеральном, так и на региональном уровне. До принятия же соответст-
вующих решений и нормативно-правовых актов, на наш взгляд, в вузах будут востребованы 
информационные системы, ориентированные на совместную обработку документов как  
в электронной, так и в бумажной форме.  

Существенным представляется также то обстоятельство, что большинство вузов Россий-
ской Федерации работает сегодня в условиях дефицита финансовых ресурсов, обладая в то 
же время значительным кадровым потенциалом, достаточным для создания поддержки  
и адаптации к постоянным изменениям собственной информационной системы. Поэтому  
с точки зрения финансовых затрат создание собственных программных средств зачастую вы-
глядит более привлекательно, чем закупка готовых продуктов. Исходя из этих соображений, 
для оптимизации информационно-документационного обеспечения вуза может быть приме-
нен метод частичного вмешательства (resoluton) – действие, не устраняющее проблему цели-
ком и полностью, но существенно ослабляющее ее остроту [7].  

 
 
Сравнительный анализ информационных систем  
для автоматизации документооборота 
 
По данным Gather, в 2015 г. мировой рынок программного обеспечения для управления 

корпоративным контентом ECM вырос на 9,4 % – до 5,9 млрд долл. 3 Российский рынок 
СЭД/ЕСМ в это же время вырос на 10 % и достиг 37,8 млрд руб. 

В настоящее время на рынке СЭД/ЕСМ программного обеспечения можно найти продук-
ты различного класса для автоматизации делопроизводства – от узкопрофильных приложе-
ний до систем корпоративного уровня с возможностями поддержки принятия решения  
и аналитическими инструментами. В рамках данной работы рассматривались наиболее рас-
пространенные и востребованные рынком СЭД/ЕСМ программные решения по автоматиза-
ции делопроизводства, прошедшие стадию апробации и успешно эксплуатируемые в услови-
ях предприятий и различных организаций. В результате проведенного анализа предметной 
области и бизнес-процессов общего отдела были выделены наиболее значимые показатели, 
по которым проводилось сравнение (табл. 1).  

Среди программных решений, используемых на государственных предприятиях, по коли-
честву внедрений лидируют системы «Дело», «Ефрат» и «1С.Документоборот». Система  
«Дело» наиболее адаптирована для автоматизации ручного делопроизводства и систем 
управления документооборотом в организациях с традиционными технологиями обработки 
документов. Системы «Ефрат» и «1С.Документооборот» значительно расширили свой функ-
циональный состав за последнее время и предлагают решения, способные к быстрому вне-
дрению в вузах 4. 

Необходимо отметить, что кроме проприетарного программного обеспечения в вузах вне-
дряются и эксплуатируются корпоративные информационные системы СЭД/ЕСМ на основе 
свободного программного обеспечения, которые успешно функционируют и доказали свою 
эффективность. Анализ этих программных систем требует дополнительных исследований, 
поэтому в настоящей работе показатели этих систем не учитывались. 

 
 

                                                            
2 Методические указания по применению примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения (утвер-

ждена министром общего и профессионального образования В. М. Филипповым 11.05.1999). 
3 Информационный портал TAdviser. URL: http://tadviser.ru (дата обращения 20.12.2016). 
4 С более подробным анализом возможностей информационных систем для СЭД/ЕСМ можно ознакомиться  

в аналитических обзорах на информационных порталах Docflow и TAdviser. 
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Таблица 1 
Сравнительные характеристики СЭД/ECM используемых в вузах 

 

Поддержание  
полного жизненного цикла 
документа 

Л
ог
ик
а 
С
Э
Д

 

Д
ел
о 

Е
ф
ра
т 

1С
:Д
ок
ум

eн
то

-
об
ор
от

 

D
ir

ec
tu

m
 

D
oc

sv
is

io
n 

A
-D

el
o 

Регистрация  
документа 

1 1 1 1 1 1 1 

Иерархическая структура  
документа 

0 0 1 1 1 1 0,5 

Ведение журналов работы  
с документами 

0,5 1 1 1 0,5 0,5 1 

Регистрационная  
карточка 

1 1 1 1 1 1 1 

Номенклатура дел 1 1 1 1 1 1 1 
Электронное хранилище  
документов 

1 0,5 1 1 1 1 1 

Использование шаблонов  
документов 

1 1 1 1 1 1 0,5 

История работы с документа-
ми, версионность 

1 1 0,5 1 1 1 1 

Работа с поручениями,  
контроль 

1 1 1 1 1 1 0,5 

Поиск документов  0,5 0,5 1 1 1 0,5 1 
Ведение архивов  1 0,5 1 1 0,5 0,5 1 

 
Примечание: 1 – функциональность; 0,5 – функция реализована частично, либо функционал приобретается 

дополнительно; 0 – функция отсутствует, либо о ней не упоминают. 
 
 
 
Зарубежные производители программного обеспечения предлагают вполне функциональ-

ные комплексные решения для отрасли образования, однако на практике вузы отдают пред-
почтение отечественным продуктам ввиду их большей адаптивности к особенностям россий-
ской системы образования и вследствие экономической целесообразности [1].  

В настоящее время выделяются четыре подхода к автоматизации документооборота ву-
зов: использование корпоративной информационной системы, приобретение автономной 
СЭД, аренда информационных сервисов в сети Интернет на основе аутсорсинга и облачных 
технологий, а также собственная разработка СЭД, оптимизированная под структуру и осо-
бенности конкретного предприятия [2]. 

Томский государственный педагогический университет (ТГПУ) имеет значительный опыт 
разработки и применения современных информационных технологий для автоматизации 
различных подразделений [3; 8]. Одним из важных направлений внедрения современных ин-
формационных технологий для автоматизации работы с документами является автоматиза-
ция работы общего отдела ТГПУ, где внедрена и используется специально разработанная 
информационная система «A-Delo», сравнительные характеристики которой представлены  
в табл. 1.  

 
Описание бизнес-процессов общего отдела 
 
Предметом исследований в данной работе является автоматизация основных видов работ 

общего отдела вуза. Применение системного подхода к анализу системы управления подраз-
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делением позволяет выделить основные бизнес-процессы, подлежащие автоматизации и ре-
инжинирингу (табл. 2). В проведенном исследовании предполагалось, что общий отдел обла-
дает простейшей структурой, которая включает в себя начальника и нескольких сотрудников 
(n < 10). Начальник отдела является ответственным контролирующим лицом, а сотрудники – 
основными исполнителями бизнес-процессов. 

Совокупность бизнес-процессов общего отдела можно разделить на три основные группы: 
первая связана с обработкой входящих документов; вторая и третья описывают цикл работы 
с исходящими и внутренними документами соответственно. В свою очередь, цикл работы  
с каждой группой включает регистрацию документов и формирование справочников (c ука-
занием авторов документов, адресов организаций, исполнителей), журналов (c указанием 
контроля за исполнением, поступившей и отправленной корреспонденции), а также различ-
ных отчетов. 

Работа с документами предполагает внесение исходных реквизитов документа в элек-
тронную карточку, присвоение ему номера, в том числе входящего номера для поступающих 
документов. Кроме того, может быть создана электронная копия документа путем сканиро-
вания и прикрепления ее непосредственно к электронной регистрационной карточке. Для 
дальнейшего эффективного использования документов целесообразным является установле-
ние связей между документами. Для этого ссылки на соответствующие документы простав-
ляются в специальном поле электронной регистрационной карточки, что позволяет быстро 
просматривать как регистрационные данные связанного документа, так и его электронную 
копию. Установление таких связей актуально для работы с приказами, распоряжениями  
и другими локальными актами (положения, порядки, инструкции, регламенты) при внесении 
изменений и дополнений к ним. 

 
Информационная система «A-Delo» 
 
Основной задачей информационной системы «A-Delo» является повышение оперативно-

сти работы с документами в общем отделе, что позволяет, в свою очередь, непосредственно 
влиять на принятие управленческих решений руководством университета. Информационную 
систему «А-Delo» можно представить как электронный ресурс, который в настоящее время 
является источником информации по входящим и исходящим документам вуза (рис. 1),  
а также документам, циркулирующими внутри вуза по различным маршрутам. 

 
 

 
 
 

Рис. 1. Общий вид главной панели информационной системы «A-Delo» 
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Информационная система разработана в соответствии с информационной моделью управ-
ления университетом [8–10] и реализована с использованием технологии .NET на основе 
клиент-серверной архитектуры. Система «A-Delo» имеет модульную структуру, где вызов 
основных модулей осуществляется из главного меню, списки которых представлены на рис. 2. 
Разработка и проектирование основных модулей проводилось с учетом анализа основных 
бизнес-процессов документооборота общего отдела (см. табл. 2). 

 

 
 

Рис. 2. Основные модули информационной системы «A-Delo» 
 
 
 
При разработке модулей использовались: интегрированная среда разработки PowerBuilder 

c языком PowerScript (общие системные модули) и языками программирования C# (функ-
циональные модули, справочники, интерфейс пользователя) и Visual Basic (модуль экспорта / 
импорта данных, прикладные сервисы). Для хранения данных в качестве СУБД используется 
MS SQL Server 2008 R2. При обработке и печати отчетов реализована интеграция с офисны-
ми пакетами MS Office и OpenOffice.org. Для обеспечения работы почтовой системы исполь-
зуется SMTP/POP3 сервер. На рис. 3 представлена общая архитектура информационной сис-
темы «A-Delo». 

Основные функции, реализуемые в системе: 
 регистрация документов; 
 ведение электронного хранилища документов; 
 адресная рассылка документов с подтверждением получения; 
 модуль просмотра и редактирования архива конвертов и модуль печати почтовых ре- 

естров; 
 уведомление абонентов о рассылке через электронную почту; 
 поиск документов в хранилище; 
 контроль исполнения поручений; 
 ведение журналов документов; 
 управление профилями пользователей. 
Для работы с системой «A-Delo» были подготовлены локальные нормативные документы 

(приказы ректора, списки пользователей и др.), которые выделили круг лиц и наделили их 
функциями системы. Каждая из групп пользователей имеет определенные права доступа  
к функционалу программы. Работа по наполнению системы необходимыми данными прово-
дится всеми работниками общего отдела в соответствии с должностными обязанностями, 
закрепленными в должностных инструкциях. Структура хранения информации в системе 
разработана в соответствии с номенклатурой дел общего отдела, а также с учетом положений 
инструкций по делопроизводству и внутреннему документообороту в ТГПУ. Каталог «Вхо-



œÓ‰ıÓ‰˚ Í ‡‚ÚÓÏ‡ÚËÁ‡ˆËË ‰ÓÍÛÏÂÌÚÓÓ·ÓрÓÚ‡ ‚ ‚ÛÁÂ                       43 
 

 

дящие документы» разделяется на подкаталоги в зависимости от авторов документов и их 
содержания. Система позволяет производить регистрацию документов и прикреплять к реги-
страционным карточкам электронные образы документов (рис. 4).  

 
 

 
 

Рис. 3. Архитектура информационной системы «A-Delo» 
 
 
 

 
 

Рис. 4. Вид панели РК  
для папки «01-07-01. Входящие документы  

из переписки с органами местного самоуправления» 
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Связи различных уровней между документами, поддерживаемые в современных СЭД, по-
зволяют организовать более глубокий анализ документов и принимать эффективные реше-
ния. В системе также был реализован сервис, позволяющий устанавливать связи между до-
кументами, например, исходящий ответ на входящий документ-запрос; приказ о внесении 
изменений в предыдущий документ, положение и приказ об утверждении положения и др.  

Реализация перечисленных функций и возможностей позволила успешно внедрить ин-
формационную систему в вузе за сравнительно короткий срок (2 мес.). Применение системы 
«А-Delo» сокращает время по сравнению с ручной обработкой (при регистрации докумен- 
тов – в 1,5 раза, при поиске необходимых документов – в 2–3 раза), а также позволяет повы-
сить контроль исполнения поручений, увеличить скорость получения документов исполни-
телями, что является необходимым в условиях, когда около половины всех входящих доку-
ментов требует исполнения в максимально короткие сроки. Автоматизация бизнес-процессов 
общего отдела в целом позволила повысить эффективность работы отдела на 15–20 %. 

 
Заключение 
 
В результате внедрения и эксплуатации информационной системы «A-Delo» в ТГПУ на-

коплен положительный опыт, который позволяет утверждать, что разработка новых элек-
тронных систем документооборота и автоматизации бизнес-процессов обработки документов 
должна проводиться на основе информационной модели вуза и носить системный, последо-
вательный характер. Практическое использование электронных документов в рамках вуза 
показывает, что типовые системы СЭД/ЕСМ могут заметно отличаться от запросов и требо-
ваний конкретного вуза, поэтому стратегия разработки, выбора и внедрения новых про-
граммных систем и оборудования для автоматизации делопроизводства должны учитывать 
множество факторов, таких как экономическая целесообразность, производительность, вре-
мя, кадровые ресурсы, инфраструктура, сопровождение и т. д.  

Представлена архитектура информационной системы «А-Delo» для решения задач авто-
матизации документооборота на примере общего отдела вуза, внедрение которой позволило 
формализовать основные документопотоки в вузе, сократить время при поиске информации, 
ввести контроль за прохождением и исполнением документов, ввести электронные механиз-
мы согласования документов, а также упорядочить регистрацию приказов, переписки, распо-
ряжений, поручений и пр. 

В качестве перспективных направлений развития систем автоматизации делопроизводства 
в вузе следует указать применение технологии класса Enterprise 2.0 (блоги, ресурсы, wiki), 
использование портальных технологий, внедрение мобильных клиентов, использование об-
лачных технологий и интеллектуальных систем обработки данных. 
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APPROACHES TO THE WORKFLOW AUTOMATION  

IN A HIGHER EDUCATION INSTITUTE 
 
Workflow automation in the field of documentary maintenance and management of higher edu-

cation creates qualitatively new opportunities for storing, processing and searching data. The analy-
sis of existing Russian and foreign analogues of electronic document management systems (EDMS) 
has been conducted from the point of view of the process approach for assessing prospects for their 
use in office automation practices at the university. The architecture of the information system  
A-Delo developed to solve workflow automation problems has been presented on the example of 
the general affairs’ office, the implementation of which has allowed us to reduce time for searching 
and registering documents, as well as improve control over order fulfillment, reduce the time of re-
ceipt of documents by the addressee. 

Keywords: workflow automation, business process, information system. 
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