
Автоматизация 

документооборота 

государственных учреждений 



 Современная СЭД, современная платформа 

1С:Предприятие 8 

 Решает традиционные задачи документооборота 

учреждений 

 Учет входящих и исходящих, в том числе и 

обращений граждан 

 Внутренний документооборот 

 Контроль исполнения 

 И другие… 

 МЭДО и СМЭВ 

 Интегрируется с другими конфигурациями 

 Соответствует всем действующим законам, нормам, 

делопроизводственным практикам, отечественным 

традициям 

1С:Документооборот 



Приказ Минкомсвязи 221 

 Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций 

Российской Федерации (Минкомсвязи России) от 2 

сентября 2011 г. N 221 г. Москва 

 Утвердить прилагаемые требования к информационным системам 

электронного документооборота федеральных органов 

исполнительной власти, учитывающие в том числе необходимость 

обработки посредством данных систем служебной информации 

ограниченного распространения (далее - Требования). 

 http://www.rg.ru/2011/11/21/elektr-dokumenty-dok.html 

 Приложение 

 Требования к информационным системам электронного 

документооборота федеральных органов исполнительной власти, 

учитывающие в том числе необходимость обработки посредством 

данных систем служебной информации ограниченного 

распространения 

 

 

http://www.rg.ru/2011/11/21/elektr-dokumenty-dok.html
http://www.rg.ru/2011/11/21/elektr-dokumenty-dok.html
http://www.rg.ru/2011/11/21/elektr-dokumenty-dok.html
http://www.rg.ru/2011/11/21/elektr-dokumenty-dok.html
http://www.rg.ru/2011/11/21/elektr-dokumenty-dok.html


Соответствие 
1С:Документооборота 
Приказу 221 

Подробнее в отчете http://v8.1c.ru/doc8/minkomsvyazi.pdf 

 

http://v8.1c.ru/doc8/minkomsvyazi.pdf


Корреспонденция, 

обращения 

граждан 

Внутренний документооборот 

Договорные документы Файлы 

Процессы Проекты 

Мероприятия Форум 

Почта 

Отсутствие 

сотрудников 

Бронирование 

переговорных 
Календари Рабочее время 



Входящие документы 



Карточка входящего документа 



Карточка входящего документа 



Исходящие документы 



Карточка исходящего документа 



Карточка исходящего документа 



Шаблоны документов и файлов 

Программа 

заполняет 

сама все, 

что может 

Скорость 

Порядок 

Качество 



Внутренние документы 



Карточка внутреннего документа 



Обращения граждан 



Контроль исполнения обращений граждан 



Запуск документа на исполнение 



Запуск документа на согласование 



Процессы 

6 процессов: 

1.Согласование 

2.Утверждение/Под

писание 

3.Рассмотрение 

4.Регистрация 

5.Исполнение 

6.Ознакомление 



Вручную 

По рекомендации  

Жесткая автоматика 

Запуск процессов 



Составные процессы 

Простые действия 

легко собрать в 

цепочки 



Эскалация задач 

Задачу можно настроить 

на перенаправление или 

на выполнение 

автоматически 



Автоматизация функций архивного дела 

23 

В системе поддерживается создание основных документов архива: 

 

Номенклатуры дел с учетом переходящих дел из года в год (При создании 

новой номенклатуры дел переходящие дела связываются автоматически, 

что позволяет списывать документы по действующей номенклатуре дел в 

незакрытые переходящие дела прошлых лет), 

Карточек дела (тома) с указанием реквизитов архивного хранения (дата 

открытия и закрытия дела, заголовок дела, количество листов и т.д.), 

Лист-заверитель, 

Опись дел, документов, 

Карта-заместитель. 

 

А также на основании дела можно создать документы: 

Передача дел в архив, 

Уничтожение дел. 



Окно «Задачи мне» 



 

Это документы к которым 

сотрудник имеет прямое 

отношение, участвует в их жизни. 



Справка об исполнительской 
дисциплине 



Полнотекстовый поиск 

Очень быстрый! 

Ищет всё! 



Поиск бумажных документов 

Быстро 

Аккуратно 

Порядок 



Совместная работа 

Папки файлов Процессы 

Проекты 

Мероприятия 

Форум 

Почта 

Отсутствие 

сотрудников 

Бронирование 

переговорных 
Календари 



Журнал передачи 



Проектный учет 

Всё о проектах:  

документы, участники, план, сроки, 

исполнение, контроль, трудозатраты 



План проекта в виде диаграммы Ганта  

 



Мероприятия 

Всё о совещаниях и встречах:  

время, место, участники, программа, файлы, 

протокол, приглашения. 



Бронирование переговорных 



Разграничение прав доступа 

Папка 

Вид документа 

Организация 

Контрагент 

Гриф доступа 

Вопрос 

деятельности 

Рабочие группы по 

документам 

35 Подробнее в вебинаре: 

http://v8.1c.ru/doc8/web/~28102016.htm 

 

http://v8.1c.ru/doc8/web/~28102016.htm


 Полномочия - самое 

крупное деление прав 

- готовый набор 

ролей.   

 Все остальные 

настройки 

ограничивают эти 

права. 

 

 + Политики 

 + Права на папки 

 + Рабочие группы 

= Результат 

 

Разграничение прав доступа 

Подробнее в вебинаре 

https://www.youtube.com/watch?v=2AGCfat

EsyE&list=PLdQpuquxJQFsArzxi5HQff-

e_XeShRw_8 

 

https://www.youtube.com/watch?v=2AGCfatEsyE&list=PLdQpuquxJQFsArzxi5HQff-e_XeShRw_8
https://www.youtube.com/watch?v=2AGCfatEsyE&list=PLdQpuquxJQFsArzxi5HQff-e_XeShRw_8
https://www.youtube.com/watch?v=2AGCfatEsyE&list=PLdQpuquxJQFsArzxi5HQff-e_XeShRw_8
https://www.youtube.com/watch?v=2AGCfatEsyE&list=PLdQpuquxJQFsArzxi5HQff-e_XeShRw_8


 В 1С:Документооборот встроена полноценная почтовая 

система учреждения: 

 повышает конфиденциальность вашей переписки; 

 помогает при необходимости усилить контроль исполнения писем, 

содержащих поручения руководства; 

 делает переписку эффективнее, сокращает время на обработку и 

написание писем. 



Встроенная почта 

Простой, привычный, 

функциональный 

почтовый клиент 



Форум 

Еще один способ коммуникации 

Обсуждения, голосования, 

новости, объявления 



Отсутствие сотрудников 

 



Предупреждение об отсутствии 
сотрудников 



Календарь 

 

В календарь 

можно занести 

ВСЁ 



Контроль 

На контроль тоже 

можно поставить 

ВСЁ 



Контроль 



Делегирование прав 



Учет договоров 

Все, что можно, 

программа делает сама 

Подготовка 

проекта 

Согласование 

Передача на 

подпись 

Контроль 

документов 
Исполнение 

Расторжение 

7 

процессов 
Продление 



Карточка договора 

Хранит сам договор и все, что с ним связано 



Контроль договорных документов 

Автоматизация всего 

жизненного цикла договора: 

Создание 

Согласование 

Учет связанных документов 

Продление 

Исполнение обязательств 

Контроль 

сопроводительных 

документов 

Расторжение договора 

Контроль возврата 

переданных экземпляров 

48 



1С:Документооборот 

70  

ответов  

на вопросы! 



Какие у нас ходят процессы 



На что тратят время  
сотрудники? 

 

? 



Кто задерживает исполнение? 

 

? 

? 



Как исполняются задачи в  
группе компаний? 

 



Какие документы зависли 

 

Документы, по 

которым ничего 

не делается.  

А должно бы… 



Кто плохо согласует 



Процессы по документам 

? 



Интегрированные системы на основе 
1С:Документооборота 

 Единое файловое хранилище 

 Центральный узел обмена справочной информацией 

 Средство организации бизнес-процессов: 

 Например, согласования договоров, заявок, заказов, планов, 

бюджетов… 

 Многоступенчатой обработки документов разными 

подразделениями 

 Архив первичных учетных документов 

 Инструмент учета фактических трудозатрат 

 

 

 



Интеграция 

 Открытый код, 

 Средства интеграции не завязаны на 

платформу 1С, 

 1С:Документооборот готов для 

интеграции в духе SOA (Сeрвис-

ориентированная архитектура).  



• Интерактивно и прозрачно для пользователей 

• Все работают в привычном интерфейсе 

• Используется веб-сервис 1С:Документооборота 

Бесшовная интеграция 

1C:БГУ/ЗКГУ/ERP и т.д. 1С:Документооборот 

Веб-сервис 

DMService 
Библиотека 

интеграции 



 

 Внедрить можно в любую конфигурацию 1С, 

 Версия платформы не ниже 8.3.10, режим совместимости – 

отключен,  

 Актуальная БСП, 

 Внедрение в 2 шага (Перенос объектов библиотеки из файла 

поставки в конфигурацию, затем настройка перенесенных 

объектов).  

Особенности БИД 



С чего начать? 

• Выявить проблемные места в существующих 

процессах 

• Симптомы: двойной ввод данных, работа в нескольких окнах, 

промежуточная распечатка документов, перекладывание 

файлов из почты в программу и обратно и т.д. 

• Выбрать те процессы, на которых интеграция даст 

ощутимый выигрыш 

• Например, сокращение трудозатрат, снижение налоговых или 

судебных рисков 

• Определить ясные и проверяемые цели 

•  Например, «три дня от заявки до оплаты» 

Подробнее в вебинаре http://v8.1c.ru/doc8/web/~20151229.htm 

 

http://v8.1c.ru/doc8/web/~20151229.htm


1С:Документооборот 
«внутри» 1С:ERP 

Это 1С:ERP 

А это 

1С:Документооборот 



1С:Документооборот СМЭВ и МЭДО 

 СМЭВ – система межведомственного электронного 

взаимодействия 

 МЭДО – межведомственный электронный документооборот 

 Это разные вещи, могут использоваться как по отдельности, 

так и вместе  

 но не вместо 

 Упрощенно  

 МЭДО – обмен входящими/исходящими, приказами и сведениями 

об их исполнении 

 СМЭВ – вызов веб-сервисов для получения информации или 

автоматизированной обработки запроса 

 



Порядок работ по СМЭВ 

 Если нужно подключение к СМЭВ 

1. Определить список услуг/сервисов, которые нужно опубликовать 

в СМЭВ 

2. Спроектировать веб-сервисы 

3. Согласовать их с держателем шины СМЭВ 

4. Реализовать веб-сервисы 

5. Выполнить тестирование 

 

 Пункты 1 и 3 самые сложные с организационной стороны 



Поступление документов по МЭДО 

 



МЭДО в 1С:Документообороте 

 Поддержка МЭДО в соответствии с ГОСТ Р 53898 

 Возможность подключения к уже развернутой МЭДО 

 Встроенный сервер МЭДО (СВД) 

 Возможность использования различных способов передачи 

сообщений 

 Веб-сервисы 

 Электронная почта 

 Другие способы 

настраиваются на внедрении 

 



И еще 

 Рабочее место для проверки документов, поступивших по 

МЭДО  

 Запрет на регистрацию входящих документов, не прошедших 

проверку ЭП 

 Аналитическая отчетность по МЭДО 

 Зависшие отправленные документы 

 Объем отправленных сообщений 

 Зависшие входящие документы 

 ТОП 10 корреспондентов по количеству сообщений 

 Контроль всего, а не только исполнения 

 

 



Под капотом 

68 

http://infostart.ru/upload/iblock/1e1/logo-ibm-db2.gif


Мобильный 1С:Документооборот 

Почитать почту, направить 

письма коллегам и внешним 

адресатам 

Исполнить поручения, 

согласовать или 

утвердить документы, 

поставить новые задачи 

сотрудникам 

Посмотреть свой 

календарь, записать в него 

события 

Проверить список контроля 



Рабочий стол 

Как я 

справляюсь 

с делами?  

Что у меня 

на сегодня?  

Что требует 

моего 

участия?  



4 учебных курса для специалистов 

 Новый! Внедрение ECM-системы 

(1С:Документооборот) 

 Подготовка к автоматизации 

документооборота 

 Настройка и администрирование 

1С:Документооборота 

 Профессиональная работа в 

1С:Документообороте 

 

 Скоро! Методология управления документами 

 

Подробнее в Учебном центре 1С 

http://1c.ru/rus/partners/training/uc1/default.jsp 

 

http://1c.ru/rus/partners/training/uc1/default.jsp


Примеры проектов 

 Администрация городского поселения Мытищи, 100 АРМ, реализован учет обращений, 
ЭП, РИБ.  

 Управление Россельхознадзора по Тверской и Псковской областям, 180 АРМ, 
реализован анализ статистической информации о проведенных контрольно-надзорных 
мероприятиях 

 Департамент здравоохранения и социальной защиты населения Белгородской 
области, 600 АРМ, реализован учет входящих, исходящих, ОРД, договоров, заявок на 
оплату счетов, интеграция со сторонней системой 

 Постоянное представительство Республики Крым при Президенте РФ, 30 АРМ, 
реализован учет входящих, исходящих, внутренних документов, контроль исполнительской 
дисциплины, электронный архив документов 

 Исполнительный комитет Межрегиональной ассоциации экономического 
взаимодействия субъектов РФ «Сибирское соглашение», 30 АРМ, реализована система 
согласования и хранения проектной документации и регламентирующих документов, 
контроль исполнительской дисциплины  

 ПАО «НПО «Стрела»,400 АРМ, учет входящих, исходящих и внутренних (ОРД) документов 

 ФГУП «НПО «Техномаш» (Роскосмос), 180 АРМ, реализован учет входящих, исходящих и 
внутренних документов, автоматизирован процесс организации мероприятий, настроены 
бизнес-процессы, интеграция с «1С:ЗУП» 

 ФГУП «ГКНПЦ имени М.В.Хруничева» (Роскосмос), реализован процесс поддержки СМК 
(проведение внутренних аудитов), процесс «Поток» (прием, адаптация, увольнение 
сотрудника) 

Более 2000 историй внедрений - 
http://1c.ru/rus/partners/solutions/search.jsp?showParams=1 

 

http://1c.ru/rus/partners/solutions/search.jsp?showParams=1


Контактное лицо: Кочеткова Надежда Ивановна, 

Евангелист 1С: Документооборота  

Email: doc@1c.ru 

Всё об 1С:Документообороте: http://v8.1c.ru/doc8/ 

Тел.: 7 (495) 258-44-08, 688-89-29 (доб. 9672) 

mailto:doc@1c.ru
http://v8.1c.ru/doc8/

