
Автоматизация 

делопроизводства и 

документооборота  



АО «НПО автоматики» 

 

Научно-производственное объединение автоматики имени академика Н.А. Семихатова 

  
одно из крупнейших предприятий России в области разработки и изготовления систем управления и 

радиоэлектронной аппаратуры для ракетно - космической техники, а также системы управления для 

автоматизации технологических процессов в различных отраслях промышленности. 

 

Находимся в городе Екатеринбурге. Входим в ГК Роскосмос. Штатная численность  около 4 тысяч сотрудников 



Характеристика процессов общераспорядительного документооборота (ОРД) до 
внедрения 
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• Согласование ОРД происходит исключительно в бумажном виде 

• Коммуникации между сотрудниками происходят на бумаге, иногда с 

использованием электронной почты и проводного телефона. 

• Успешный поиск документов прямо-пропорционален  ответственности и 

компетентности сотрудников отвечающих за документооборот подразделений(таких 

сотрудников около 200) и обратно-пропорционален загрузке этих же сотрудников по 

основной работе. 

• Рассылка ОРД происходит нарочным способом иногда с использованием 

электронной почты. 

• Средний срок прохождения документа до конечного исполнителя – пять рабочих 

дней 

• Множество документов не регистрируются ни в каких журналах, соответственно все 

процессы по этим документам протекают латентно. 

• Уровень исполнительской дисциплины – низкий, в силу отсутствия эффективных 

инструментов контроля бумажного документооборота 

• Злоупотребление отдельными работниками всеми вышеперечисленными 

уязвимостями “бумажных” процессов: “Я этого документа не видел”, “У меня 

секретарь на больничном”, “Я не буду это подписывать”, “Вам надо вы и ищите”, 

Мне это не поручали” “Мое слово: слово дал, слово забрал”… 

 
 
 
 



IT-ландшафт до внедрения 
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ERP 

 IT-enterprise 

1C 

Бухгалтерский учет 

Кадровый учет 
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Интермех 

Search 



Автоматизация бизнес-процессов по работе с документами (согласование, 

ознакомление, исполнение) 

Утверждение единых печатных форм документов 

Использование электронной подписи  

Обеспечение прозрачности обработки документов исполнителями 

Контроль исполнения и ознакомления с распорядительными документами 

Перевод хранилища документов на единую программную платформу 

«1С:Предприятие 8.3», на которой работают другие системы предприятия 

Регистрация и учет документов 

Создания электронного архива документов предприятия 

 

Задачи проекта 



Наличие на предприятии других программных продуктов «1С» 

Наличие персонала способного обслуживать, сопровождать и дорабатывать продукт 

Открытый код 

Простой интерфейс 

Процессная основа функционала 

Выбор решения – 1С:Документооборот КОРП 



    
Хронология проекта: 

Партнеры проекта: 
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Входящая документация 

Исходящая документация 

РД(Приказы, распоряжения) 

Переписка между подразделениями 

Номенклатура дел/Архив 



  Автоматизация работы с ОРД 

    Создано 8 шаблонов автозаполняемых документов: 

          Распоряжения – 2 шаблона 

  Приказы – 4 шаблона 

  Решение – 2 шаблона 

  Протоколы – 1 шаблон 

   Шаблоны обработки документов для каждого вида 

документов (3 шаблона процессов) 

   Унификация подбора согласующих лиц 

   Разработаны инструкции для пользователей и 

администраторов по работе с документами ОРД  

  Проведено обучение пользователей по работе с 

документами ОРД  



  Автоматизация работы с исходящими документами 

     
 

 
Автозаполняемые шаблоны исходящих документов: 

 Исходящие документы 

  

Шаблоны процессов обработки документов для каждого из 

перечисленных видов документов 

Разработаны инструкции для пользователей и администраторов по 

работе с исходящими документами 

Проведено обучение пользователей по  

работе с исходящими документами 

 

 



  Автоматизация работы со служебными и докладными записками 

     

Разработано 8 шаблонов документов: 

 Служебные записка – 6 шаблонов 

 Докладные записки – 2 шаблона 

 

Шаблоны процессов обработки служебных и докладных записок  

Разработаны инструкции для пользователей и администраторов по работе со 

служебными и докладными записками 

Проведено обучение пользователей по  

работе со служебными и  

докладными записками 

 

 



Разработка процессов по работе с номенклатурой дел  

 

Созданы шаблоны документов, создаваемых на 

основании справочников: 

 Номенклатура дел  

 Акт уничтожения 

 Опись передачи в архив 

 Акт об утере документов 

Доработана логика создания номенклатуры дел в 

сторону упрощения работы конечного пользователя 

Шаблоны процесса обработки документов  

каждого из перечисленных документов 

Разработаны инструкции для пользователей  

и администраторов  

Проведено обучение пользователей 
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Разграничение прав доступа. Делегирование прав на основании распоряжения о замещении  
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Использование электронной подписи и шифрования 

Усиленная электронная подпись используется для подтверждения подлинности документов и их реквизитов: 

Дальнейшие планы: 

- Применение механизмов шифрования для обработки в системе документов “ДСП” 
- Расширение перечня лиц использующих усиленную электронную подпись 
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Оформление приказа на командировку 
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Самая эффективная инструкция для пользователя - ВИДЕОУРОК 



Проект в цифрах 

Срок эксплуатации – 2,5 года 

2400 пользователей 

180 подразделений 

Более 100 000 документов  

26 видов документов 

Около 1 500 000 бизнес-процессов 

Более 600 000 задач и 100 000файлов 

 

 

Количество исходящих документов в год: 

2016 – 11642 

2017 – 21584 

2018(до 11.10.2018) – 18236 

 



Результаты проекта  
 

Сокращение времени на создание документов на 80%; 

Сокращение времени на обработку документов на 80%; 

Моментальный доступ к нужному документу, переданному в электронный архив; 

Ограничение доступа к документам в зависимости от роли пользователя; 

Все приказы и распоряжения доводятся до подразделений и сотрудников без задержек, факт 

доведения фиксируется; 

Повышение исполнительской дисциплины; 

Данные системы используются как объективная доказательная база при проведении служебных 

проверок 
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Воля генерального директора на реализацию этого проекта; 

Существующий IT-вакуум в процессах документооборота до старта проекта; 

Соответствие 1С:Документооборот всем требованиям и ожиданиям проекта. 

Факторы успешности проекта 



Автоматизация процессов  ведения договорной документации 

Разработка отчетов по статистике исполнения документов 

Предоставление на базе 1С:Документооборот открытого доступа к документам общего доступа 
назначения (Инструкции, Правила, Регламенты работы, Стандарты и другие) 

Разработка новых видов документов (Акты, протоколы по подразделению, заключения…) 

 

 

Дальнейшие планы 



Спасибо за внимание! 


