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Практическая работа №3 

Работа в системе электронного документооборота 

 

 

Темы докладов: 

1. Документооборот в мире безбумажных технологий  

2.Делопроизводствоидокументооборотвуправлениипредприят

ием 

3.Системы управления электронным документооборотом 

4.Корпоративный электронный архив 

5. Информационнопоисковыетехнологиидля 

электронногоделопроизводства 

 

Теоретические сведения 

 

Делопроизводство и документооборот. Эти два термина 

взаимосвязаны. Делопроизводство - это термин, обозначающий 

формальный набор правил работы с документами. Некоторые 

системы СЭД можно настраивать под правила делопроизводства, 

но есть и те системы, на основании которых уже формируется 

делопроизводство. Документ является единицей хранения 

информации в СЭД. Документооборот формируется из разных 

источников: других систем, приложений, электронной почты, но 

прежде всего - с отсканированных бумажных носителей. Поэтому 

сканеры и прочее оборудование являются неотъемлемой частью 

СЭД. Система хранит все документы, ведет их историю, 
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обеспечивает движение по организации, выполняет с ними бизнес- 

процессы. 

Функции и задачи СЭД. Программа документооборота 

предназначена для решения таких задач: 

• Систематизации работы с документами; 

• Созданию документов по шаблонам, их регистрации 

хранение; автоматизацииучѐта; 

• классификации документов. 

Рассмотрим детальнее функции СЭД. Программа 

документооборота используется для: 

• создания карточек; 

• формирования текста документа; 

• сохранения данных в формате pdf или msword; 

• управления правами доступа пользователей; 

• создание маршрутов; 

• управления движением документов; 

• рассылки уведомлений, напоминаний; 

• ведения журналов, справочников, классификаторов; 

• формирования поручений; 

• поиска и подписание документов; 

• формирования отчѐтов. 

К общесистемным функциям можно отнести: 

• удалѐнную работу с документами; 
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• использование СУБД для храненияданных; 

• одновременную работу с СЭД; 

• обеспечение безопасности через 

сертификаты,штрих- коды иперсонализацию. 

Преимущества и недостатки. 

Переход на СЭД имеет больше преимуществ, нежели 

недостатков. Однако некорректно организованный проект может 

уничтожить все плюсы автоматизации. Цели внедрения СЭД 

должны быть достижимыми.  

К преимуществам можно отнести: 

• централизованное структурированное хранение 

информации; 

• одинаковый подход к формированию и обработке 

документов; 

• использование шаблонов; 

• поиск; 

• аудит доступа. 

 

К недостаткам можно отнести высокие начальные затраты 

и скрупулезную работу по обучению пользователей. 

Процессы обработки документов. В СЭД электронный 

документооборот проходит через ряд этапов, в процессе 

которых документу присваиваются определенные свойства. 

Обработка осуществляется как вручную, так и автоматически. 
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Во втором случае задаются: условия переходов между этапами; 

разделения маршрута; циклы обработки; запуск подпроцессов, 

таймеров, процедур обработки; задаются роли пользователей. 

Виды обработок: 

• создание документа; 

• редактирование; 

• переименование; 

• перемещение; 

• сохранение; 

• индексирование; 

• удаление. 

 


