
Организация безбумажного 
делопроизводства с помощью 

1С:Документооборот



Показатель Способ достижения

Сокращение времени поиска документов Структурированное хранение документов в 

электронной форме

Уменьшение ошибок, связанных с 

неправильной маршрутизацией документа

Шаблоны согласования

Сокращение затрат на расходные 

материалы

Работа с документами в электронной форме

Сокращение времени адаптации сотрудника Шаблоны, инструкции в  одном месте

Уменьшение ошибок связанных с 

неправильным оформлением документов

Шаблоны

Повышение исполнительской дисциплины Контроль

Назначение: СЭД предназначена для решений задач учета документов, автоматизации взаимодействия 
сотрудников Университета, контроля исполнительской дисциплины и анализа состояния дел.

Цель: улучшить показатели, характеризующих качество делопроизводственных процессов.

Назначение СЭД



Основные функции СЭД на примере  
обработки заявления на отпуск

Обработка приказов по студентам

1С:Документооборот 1С:ЗКГУ

Создание Заявки на 
отпуск

Формирование 
заявления на отпуск

Согласование 
Заявления

Создание приказа на 
отпуск

Запуск процесса 
подписания приказа

Подписание приказа 
на отпуск

 Заполнение карточек документов по шаблонам

 Работа с процессами и задачами: создание шаблонов 
процессов, различные виды задач

 История изменения карточки документа и файла и 
сравнение версий

 Бесшовная интеграцию из 1С:ДГУ в учётную систему 
(1С:ЗКГУ) и обратная интеграцию из 1С:ЗКГУ в 
1С:ДГУ



Заполнение карточек документов по 
шаблонам и автозаполнение файлов



Схемы процессов, исполнение задач



Исполнение задач в учётной системе



Формирование документов в учётной 
системе на основании документа из СЭД



Отправка на согласование в СЭД 
документов из учётной системы



№ п.п. Стадии и этапы работ Описание этапа Срок выполнения Закрывающие 

документы
1. Формирование требований к системе

1.1. Обследование объекта автоматизации Определение ключевых 

бизнес-процессов 

университета для диагностики, 

выявления проблемных зон, 

изменения в соответствии с 

лучшими практиками, а также 

последующего формирования 

карт бизнес-процессов

2 недели -

1.2. Формирование карт ключевых бизнес-

процессов

Реализация проекта по 

формированию и 

согласованию карт ключевых 

бизнес-процессов

1 неделя Отчет об обследовании 

с картами бизнес-процессов

2. Разработка

3.1. Разработка документации на систему и 

ее части

разработка, 

оформление, согласование и 

утверждение функциональных 

требований для выполнения 

работ по созданию СЭД

1 неделя Функциональные 

требования

3.3. Разработка программы разработка 

(модификация) программы

3 месяца -

Состав и содержание работ по созданию 
(развитию) системы



№ п.п Стадии и этапы работ Описание этапа Срок выполнения Закрывающие 

документы
4. Ввод в действие

4.1. Проведение предварительных 

испытаний

- испытания СЭД на

работоспособность и

соответствие

техническому заданию и

функциональным

требованиям

- устранение

неисправностей и

внесение изменений в

документацию на СЭД

- оформление акта о

приёмке СЭД в опытную

эксплуатацию

1 месяц Протоколы испытаний,

акт о приёмке СЭД в опытную

эксплуатацию

4.2. Пусконаладочные работы - наладка технических и

программных средств

- загрузка информации в

базу данных и ее

проверка

- комплексная наладка

всех средств системы.

1 неделя -

Состав и содержание работ по созданию 
(развитию) системы



№ п.п Стадии и этапы работ Описание этапа Срок выполнения Закрывающие 

документы
4.3. Подготовка персонала - инструктаж персонала и

проверка его способности обеспечить

функционирование СЭД

- обеспечение подразделений

объекта управления инструктивно-

методическими материалами

1 месяц Протоколы обучения,

инструкции

4.4. Проведение опытной 

эксплуатации

- опытная эксплуатация СЭД

- анализ результатов опытной

эксплуатации СЭД

- доработка (при необходимости)

программного обеспечения СЭД

- дополнительная наладка (при

необходимости) технических

средств СЭД

- оформление акта о завершении

опытной эксплуатации

1 месяц Листы требования на

доработку, Акт о завершении

опытной эксплуатации

Состав и содержание работ по созданию 
(развитию) системы



№ п.п Стадии и этапы работ Описание этапа Срок выполнения Закрывающие 

документы
4.5. Проведение приемочных 

испытаний

- анализ результатов

испытания СЭД и

устранение

недостатков,

выявленных при

опытной эксплуатации;

- оформление акта о

приёмке СЭД в

постоянную

эксплуатацию

1 неделя Листы требования на

доработку, Акт о приемке

СЭД в постоянную

эксплуатацию

5. Сопровождение системы

5.1. Подготовка регламента 

сопровождения системы

осуществляются

работы по подготовке и

согласованию регламента

сопровождения СЭД

1 день

5.2. Сопровождение системы исполнителем должны

выполняться работы в

соответствии с регламентом

2 месяца Листы требований

Состав и содержание работ по созданию 
(развитию) системы



 Сложно привыкнуть к интерфейсу системы

 Большое количество пользователей, часть из которых не работали в программе 
1С

 Не выстроенные процессы

 Пользователи привыкли работать с бумагой

Сложности при внедрении СЭД



Пришла цифровая эпоха.

Люди становятся мобильными. Это нельзя не
замечать.

Мы видим цифровую трансформацию как
последовательный перевод процессов в
цифровое пространство, и максимальный отказ
от бумаг.

Мир уже изменился



И мы создали такое решение. Приложение,
которое позволит решать ваши задачи в любое
время. Офис в кармане.

Работает с конфигурацией «1С:Документообороот»

Мобильный документооборот



Мобильный документооборот запускается на планшете или смартфоне и подключается к
офисному корпоративному документообороту. Позволит иметь все информационное окружение под
рукой:
 оформляйте документы
 отслеживайте изменения
 контролируйте местонахождение бумажных экземпляров
 направляйте документы (на согласование, утверждение, ознакомление и исполнение)
 контролируйте исполнительскую дисциплину.

Мобильный документооборот



Переводим учетные системы в мобильное

пространство

Наличие интернета не так уж и важно, можно работать

и без него. Документы, задачи выгрузятся

автоматически в офис тогда, когда он появится.

Никогда еще управление не было таким простым!

Это настоящая безбумажная технология работы.

Забудьте про портфель с бумагами «на подпись».

Бумаги становятся не нужны! Работайте тогда, когда

нужно, ну или когда удобно. В такси? В самолете?

Аэропорт, вокзал, совещание или на рабочем месте?

Без проблем. Мобильное устройство и его

возможности к вашим услугам!

О чем это всё?



Переводим учетные системы в мобильное пространство

Ректор, топ-менеджмент

Среднее звено

Специалисты

Мобильный документооборот 
позволит топ-менеджменту:
 Работать в общей системе 

документооборота
 Подписывать документы ЭЦП
 Наносить резолюции стилусом
 Использовать возможности 

мобильной работы на полную 
мощность

Руководителям
 Ставить задачи и контролировать 

исполнение
 Подписывать документы ЭЦП
 Решать вопросы и задачи тогда, когда 

удобно

Мобильный документооборот



Ввод проекта договора
Согласование в 

СЭД
Подписание на 

бумаге

Электронная 

почта

Ситуация «Как есть»



Переход в безбумажное мобильное пространство

Ввод проекта документа Подписание документа
ЭЦП

Рассылка, ознакомление,

исполнение

Согласование

Внешний 

ЭДО

Области применения



Привычная работа. 

Как с бумажным документом!

В приложении есть возможность

наложения резолюции как текстом,

так и стилусом.

После нанесения резолюции,

документ попадает к офис-менеджеру

в «1С:Документоборот», где далее

идут поручения и исполнение по

соответствующему процессу.

Возможность нанесения резолюции стилусом



Ввод проекта договора Подписание договора ЭЦП

Передача в ЭДО, подписание 

контрагентомСогласование

Хранение образов документов с ЭЦП

Возможная реализация договора



Представление электронного документа, подписанного обеими 

сторонами в Контур.Диадок и СЭД

Штамп электронной 

подписи

Представление документа



Трансформация служебной записки

Ввод служебки Нанесение резолюции Исполнение, контрольПостановка задач

Области применения



Ввод табеля Подписание табеля ЭЦП

(при необходимости)
Передача в зарплатную системуСогласование

Области применения



Клиенты



мы делаем вас сильнее,

создавая возможности 
для успешного развития

+7(495)234-44-41

2344441@1cbit.ru

mailto:2344441@1cbit.ru

