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аннотация. В статье рассмотрены факторы формирования и внедрения системы управления бизнес-процессами 
организации в виде корпоративной системы электронного документооборота (КСЭД), позволяющей отказаться от  
излишнего бумажного документооборота. На основе использования статистических данных проанализирована 
деятельность организации до и после внедрения КСЭД. Выделены факторы косвенного и прямого эффекта, полу-
чаемого от применения этой системы. В результате анализа сделан вывод о целесообразности внедрения и исполь-
зования КСЭД в деятельности современной организации, способствующей повышению эффективности коммуни-
каций и рационального взаимодействия всех структурных подразделений  для достижения поставленных целей. 
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abstract. The factors of forming and implementing the system of managing the organizations’ business processes 
in the form of electronic document circulation corporate system (EDCCS) enabling to avoid the excessive paper 
document circulation are considered in the article. On the basis of statistic data the organization activity before and 
after implementing the EDCCS has been analyzed. The factors of direct and indirect effect gained from the usage of 
this system are distinguished. In the result of analysis the conclusion is made about practicability of implementing 
and using the EDCCS in the organization activity boosting efficiency growth and rationality of the organizations units’ 
interaction in order to achieve the goals set by them. 
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В настоящее время по мере создания современ-
ных информационных и электронных систем 
связи появляется возможность фактически 

отходить от использования бумажной документации 
как главного носителя информации.

Известно, что любая организация имеет дело 
с большим объемом бумажного документооборота. 
Однако риск потери, порчи и утечки важной инфор-
мации при таком документообороте достаточно 
высок, что снижает эффективность менеджмента 
организации. Работа с документами требует от ис-
полнителя больших затрат времени на его созда-
ние, визирование, согласование и последующее 
размножение или архивацию. Выполнение данной 
работы эффективнее осуществлять при помощи 
корпоративной системы электронного документо-
оборота (КСЭД), которая упрощает и автоматизирует 
осуществление данных процедур [1].

Некоторые организации, особенно государствен-
ные, консервативно относятся к данной инновации. 
Однако не вызывает сомнения тот факт, что в бли-
жайшем времени любой бумажный носитель будет 
постепенно вытесняться из сферы документообо-
рота как неэффективный носитель информации.

Внедрение корпоративной системы электронно-
го документооборота в организации может вызвать 
как косвенный эффект, влияющий на эффектив-
ность и рациональность взаимодействия струк-
турных подразделений организации, так и прямой 
эффект, который измеряется количественными 
показателями и может выражаться в числовом 
значении [2].

Факторы косвенного эффекта 
от внедрения ксЭд
Косвенный эффект от внедрения КСЭД выражается 
в следующих факторах:

1) ускорение внутреннего и внешнего взаимодейст-
вия. Уменьшение времени, идущего на согласование 
и продвижение документации до исполнителей 
посредством быстрой отправки электронных ко-
пий, способствует ускорению процесса принятия 
решений и снижает инертность организации. Время 
согласования документов сокращается не менее чем 
в два раза, а в отношении сложных документов — 
значительно больше;

2) единая система делопроизводства. Посредст-
вом внедрения КСЭД обеспечивается объедине-
ние в единый делопроизводственный цикл всех 

структурных подразделений и предоставляется 
возможность коллективной работы над документа-
ми, что позволяет избежать влияния человеческого 
фактора за счет выполнения формальных процедур 
автоматизированной системой;

3) сквозной контроль исполнительской дисциплины. 
Внедрение КСЭД позволяет организовать четкий 
контроль за исполнением и движением документов 
на всех структурных уровнях организации, повышая 
тем самым исполнительскую дисциплину персонала 
и сокращая сроки движения документов и принятия 
управленческих решений;

4) оптимизация бизнес-процессов. Использование 
КСЭД позволяет обеспечивать наблюдение и конт-
роль за движением документации, выявляя при 
этом проблемы или отклонения в процессе управ-
ления потоками документов, что дает возможность 
оптимизировать управленческие бизнес-процессы 
на различных структурных уровнях;

5) надежность в управлении конфиденциальной 
информацией [3]. После внедрения КСЭД повыша-
ется уровень безопасности конфиденциальной 
информации посредством формирования несколь-
ких уровней доступа сотрудников организации 
к конкретному виду информации и постоянному 
мониторингу нахождения пользователей в системе;

6) снижение запросов бумажных копий. Исполь-
зование КСЭД позволяет обеспечивать постоянный 
полный доступ персонала ко всей нормативно-
правовой документации организации, что значи-
тельно уменьшает количество бумажных копий 
документов и освобождает работников от рутинной 
и неэффективной работы;

7) снижение времени генерации аналитических 
отчетов. Система КСЭД автоматически генери-
рует шаблонные отчеты по конкретному запросу, 
направляя его ответственному лицу, тем самым 
существенно разгружая рабочее время сотрудников;

8) исключение дубликатов и потери документов. 
Посредством применения КСЭД исключается дуб-
лирование операций в процессе использования 
и передачи информации, а также потеря инфор-
мации на различных этапах работы с документами, 
в том числе их повторная регистрация.

Факторы прямого эффекта 
от внедрения ксЭд
Расчет экономического эффекта является важ-
ной составляющей любого проекта. Как пра-
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вило, информационные системы, по мнению 
некоторых руководителей организаций, носят 
скорее вспомогательный, сопровождающий ха-
рактер, и поэтому в организациях не подсчиты-
вается выгода от использования автоматизиро-
ванных систем обработки информации. Однако, 
основываясь на финансовой модели расчетов, 
можно утверждать, что при сборе информации 
и анализе факторов прямого эффекта можно 
рассчитать экономические показатели эффек-
тивности деятельности организации от внедре-
ния КСЭД [4].

Что касается прямого экономического эффекта 
от внедрения данной системы, то к нему относятся 
количественные факторы, изменение и сокращение 
которых влечет экономическую выгоду:

1. Уменьшение фонда оплаты труда (ФОТ) — со-
кращение стоимости рабочего времени сотрудников.

Уменьшение постоянных расходов на оплату 
труда и других выплат сотрудникам является ос-
новной составляющей экономии, получаемой от 
внедрения КСЭД, за счет рационального и эффек-
тивного использования человеческих ресурсов 
и уменьшения трудоемкости операций и времени 
работы с документами. Расчеты экономии ФОТ 
сотрудников отражены в таблице.

В производственном цикле — от получения и ре-
гистрации документа до подготовки ответа и его 
отправки — можно выделить 15 операций [5]. В ходе 
проведения аналитического исследования, осно-
ванного на статистических данных, было рассчи-
тано количество человек, занимающихся каждой 
операцией, ориентировочное время, необходимое 
для их выполнения (в часах), до введения КСЭД 
и после использования автоматизированной сис-
темы, а также количество операций, совершаемых 
работниками при выполнении документооборота 
в течение месяца.

В результате сравнения ФОТ до и после внед-
рения КСЭД были сделаны следующие выводы: 
средняя заработная плата сотрудников осталась 
неизменной, в то время как трудоемкость одной 
выполняемой операции уменьшилась в шесть 
раз. Из этого следует, что посредством внедрения 
КСЭД экономится ФОТ организации при том же 
объеме документооборота.

2. Затраты на бумажные средства. КСЭД позво-
ляет уменьшать расходы на использование, обра-
ботку, транспортировку, хранение и уничтожение 

бумаги, которая будет сэкономлена благодаря 
внедрению КСЭД.

В процессе обычного бумажного документо-
оборота бумага расходуется на шесть из 15 видов 
операций (см. таблицу), среди которых:

• размножение документа согласно резолю-
ции руководителя;

• сбор необходимых данных;
• подготовка ответа на письмо;
• преобразование бумажного документа 

в электронный вид;
• восстановление документа в случае его утери;
• подготовка документа к отправке, печать 

реестров отправки.
В процессе электронного документооборота 

только три из 15 видов операций при обмене до-
кументации требуют использования бумаги, при 
этом для некоторых видов операций уменьшается 
количество используемых листов бумаги.

3. Снижение затрат на доставку корреспонден-
ции. В процессе анализа рисков можно выделить 
несколько факторов, каждый из которых имеет 
свою вероятность наступления при использовании 
электронного или бумажного документо оборота. 
Можно выделить следующие факторы риска от ис-
пользования бумажного документооборота: участие 
персонала в передаче информации, доступ пер-
сонала к конфиденциальной информации, утечка 
информации, ошибочное или неточное заключение 
для ответа на вопрос, сбои в доставке или получе-
нии информации, нарушение документооборота. 
В связи с тем, что некоторые риск-факторы на прак-
тике сложно оценить в количественном выражении 
(например, приостановление деятельности орга-
низации), приблизительная оценка общего риска 
от бумажного или электронного документооборота 
оценивается в 53 и 43% соответственно путем вы-
числения среднего значения [6].

4. Штрафы от государственных органов. Данный 
показатель является одним из самых существен-
ных материальных факторов, так как невозмож-
ность оперативно доставить корреспонденцию или 
несвоевременно подготовить ответ может стать 
причиной выставления штрафов. Из 15 операций 
при документообороте только две операции тре-
буют услуг курьера. Однако после введения КСЭД 
данные издержки равны нулю ввиду того [7], что 
передача информации осуществляется с помощью 
сети Интернет. [2].
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Общая экономия от внедрения данной систе-
мы рассчитывается как разница между суммой 
этих четырех факторов до и после внедрения 
КСЭД. Уменьшение издержек при документообо-
роте по данным факторам в среднем составляет 
от 60–80% в зависимости от типа организации 
и объема документации [8]. Как видно из рисунка, 
для точности расчетов в период 2016–2030 гг. 
принимались во внимание количество опера-
ций и уровень инфляции для каждого последую-
щего года с дисконтированным эффектом. В ре-
зультате проведенных расчетов были получены 

основные показатели оценки эффективности 
проекта: срок окупаемости, внутренняя норма 
доходности IRR и чистая приведенная стоимость 
NPV-проекта.

выводы
Данное исследование доказывает необходимость 
внедрения и использования КСЭД в деятельнос-
ти организации.

Использование и совершенствование систе-
мы электронных средств коммуникаций стано-
вятся одними из важных факторов выживания 

оПерационный МенеджМент

временные затраты на операцию с документацией (до и после внедрения ксЭд)

№ выполняемая операция

среднее время 
выполнения 
операции до 

внедрения ксЭд, ч

среднее время 
выполнения 

операции после 
внедрения ксЭд, ч

1 Регистрация входящего письма 0,3 0,05

2 Регистрация внутреннего документа 0,3 0,05

3 Определение ответственных лиц за исполнение 0,3 0,02

4 Размножение документа по резолюции 0,09 0,00

5 Сбор необходимых данных для ответа 7,00 1,00

6 Поиск аналогичных ответов 4,00 0,50

7 Подготовка ответа на письмо 3,00 1,50

8 Организация процесса согласования документа 5,00 0,33

9 Организация и подготовка совещаний 4,00 0,50

10 Напоминание о приближении срока исполнения письма 0,40 0,00

11 Передача письма на ознакомление и исполнение 0,50 0,00

12 Перевод бумажного документа в электронный вид 2,00 0,00

13 Восстановление документа в случае его утери 0,50 0,00

14 Подготовка документа к отправке, печать адресов на 
конвертах 0,30 0,09

15 Подготовка документа к отправке, печать реестров отправки 0,40 0,20

сумма 28,09 4,24

Источник: таблица составлена авторами статьи на основе статистических данных. URL: http://www.gks.ru.
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организаций в условиях жесткой конкуренции 
[9]. Современные электронные средства обработ-
ки и передачи информации должны повышать 
рабочий потенциал сотрудников организации 
и производительность их труда.

Совершенствование системы информацион-
ных технологий способствует кардинальному 
изменению системы коммуникаций и обмену 
информацией внутри организации. Это дает воз-
можность значительно расширить полномочия 
руководителя любого структурного подразде-

ления в реализации управленческих функций, 
повысить скорость принятия решений и обмен 
информацией. Для достижения эффективности 
и результативности деятельности организации 
необходимо использовать механизмы эффек-
тивного и результативного управления бизнес-
процессами [10]. Одним из них является КСЭД, 
которая в дальнейшем будет способствовать 
повышению эффективности деятельности сов-
ременной организации и достижению постав-
ленных целей.
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Источник: составлено авторами статьи.
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