
1С:Документооборот

Современное решение для автоматизации 
документооборота в организации и 

контроля исполнительской дисциплины

             1С:Документооборот

Обзор возможностей



Что такое СЭД

Создание  документа

Подписание/
утверждение

Регистрация

Исполнение

Аналитика

Хранение



Что дает использование СЭД

 Ускорение процесса обработки документов

 Укрепление исполнительской дисциплины

 Контроль сроков и результатов исполнения

 Централизованное хранение документов 

 Сокращение времени на поиск документов

 Организация коллективной и групповой работы
 
 Информационная безопасность организации



Какие задачи решает 
«1С:Документооборот 8»

 Учет входящих, исходящих и внутренних документов;

 Ведение договоров

 Автоматизация бизнес-процессов маршрутизации документов

 Контроль исполнительской дисциплины

 Хранение файлов, их коллективное редактирование и контроль версий

 Разграничение прав доступа по видам документов и ролям

 Работа с электронной цифровой подписью

 Работа с встроенной электронной почтой

 Учет мероприятий

 Полнотекстовый поиск любых данных

 Ведение статистической отчетности

 Учет и анализ рабочего времени сотрудника



Учет
документов

и файлов

Совместная 
работа

Контроль и 
управление

Тройная автоматизация



Учет документов и файлов

Входящие и исходящие документы

Обычные файлы

Внутренние документы

Обращения граждан

Договоры и сопроводительные документы

http://v8.1c.ru/doc8/7.htm
http://v8.1c.ru/doc8/6.htm


Хранит все 
важные 

сведения о 
документах и 

файлах

Карточка документа

Бизнес-инструкция для решения задач
Во всех ключевых карточках



Виды документов

Вид документа определяет:
– маршрут обработки документа (бизнес-процессы); 

– правила формирования регистрационного номера; 

– нормативный срок исполнения документа;

– права доступа к документу.



Почта России 
факс, курьер Со сканера

По e-mail Из личных или 
сетевых папок Создаются по 

шаблонам

Из других 
систем

Откуда приходят документы



Программа 
заполняет 

сама все, что 
может

Скорость
Порядок
Качество

Шаблоны документов и файлов



Папки – простая структура

Поиск
Контроль

Анализ



Категории – гибкая структура

Порядок для всех 
и для каждого



Контроль доступа

Папка

Организация

Вид документа Гриф доступа

Вопрос 
деятельности

Корреспондент



Протоколы работы 
пользователей – 

аудит-лог всех действий 
пользователей



Учет
документов

и файлов

Совместная 
работа

Контроль и 
управление

Тройная автоматизация



Встроенная почта

Простой, привычный, 
функциональный 
почтовый клиент



Карточка письма



Совместное редактирование

Помнит кто, что, когда 
изменил для любых файлов 

и документов



Журнал передачи



Задачи

Учет
Контроль

Планирование



Процессы

10 
типовых 

процессов



Поручение

Рассмотрение

Исполнение

Ознакомление

Согласование

Утверждение

Регистрация

Обработка 
входящего 
документа

Обработка 
исходящего 
документа

Обработка 
внутреннего 
документа

Типовые процессы



Комплексные процессы

Простые 
действия 

складываются в 
сложные 

процедуры



 Схема отражает краткую 
информацию о действиях и 
переходах между ними 

Действия

Переходы между действиями

Комплексные процессы



Выдача поручений

Быстро записать: 
 Поручение
 Кому
 Срок



Шаблоны процессов

Порядок
Уверенност

ь
Контроль



Автоматический запуск 
процессов

Скорость
Порядок
Контроль



Оповещение сотрудников о новых 
задачах



Контроль задач 

• С полной детализацией 
– От главной задачи 

– До подзадач всех исполнителей



Делегирование прав

30



Мероприятия

Ведется учет мероприятий 

• Полный цикл от подготовки, до анализа

• Совещания, собрания, обсуждения, заседания, 
корпоративные мероприятия и проч.

В результате

• Сокращается время на подготовку и 
проведение

• Упрощается согласование участия

• Мероприятия проводятся в соответствии с 
планом 

• Обеспечивается принятие решений и их 
своевременное выполнение



Карточка мероприятия

Хранит все данные о мероприятии (время, место, 
участники, программа, файлы, протокол, приглашения)



Карточка проекта



Структура проекта



Диаграмма Ганта



Отчеты



Форум 

• Сотрудники обсуждают рабочие документы

• Сотрудники-эксперты отвечают на вопросы коллег

• Это бывает
– Устно, по почте

– Лучше всего использовать Форум
• Это постоянно обновляемый источник знаний для всех

• Типичная структура форума
– Новости компании

– Объявления

– Обсуждение проектов документов

– Вопросы по программам



Форум

Еще один способ коммуникации
Кладезь коллективного разума



Мой календарь
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Обычный календарь, но в него 
можно поместить задачи, письма, 

мероприятия, документы… 



Календари других сотрудников

40

Планирование 
совместной 

работы,
Поиск 

свободного 
времени,
Анализ 

загрузки 
сотрудников



Подбор времени для 
мероприятия

41

Программа сама подбирает 
варианты

Показывает график занятости 
участников мероприятия



Тройная автоматизация

Учет
документов

и файлов

Совместная 
работа

Контроль и 
управление



Учет договоров

Автоматизирует все процессы 
договорной работы

Подготовка 
проекта

Согласование

Передача на 
подпись

Контроль 
документов

Исполнение

Расторжение

7
процессов

Продление



Карточка договора

• Договоры имеют 
специальную карточку, на 
которой присутствуют 
особые реквизиты

• Для вида внутренних 
документов 
устанавливается флаг 
«Является договором»

• Если флаг установлен, то 
документы такого вида 
считаются договорами



Механизм связей



Продление срока действия

• В карточке договора можно указать порядок продления договора

– Не продлевается (единичная хоз. операция, например, покупка 
недвижимости).

– Допускает продление (длительные операции, например, оказание услуг 
сопровождения, аренда).

– Автоматическое продление (договоры, предусматривающие автоматическое 
продление, если ни одна из сторон не против).



Контроль и анализ договоров



Документы, находящиеся у 
корреспондентов

• Список документов, которые находятся на 
руках у корреспондентов

• Список документов, не возвращенных в срок 
корреспондентами 



Все важное под 
рукой

Обращения граждан



Архивное делопроизводство

Создание и хранение номенклатуры дел организации.

Формирование дел.

Сдача дел в архив на хранение.

Предусмотрены все необходимые печатные формы.



Работа с ЭЦП



• Как по реквизитам, так и по содержимому 
файлов.

• С учетом морфологии:

– Русской, английской и украинской.

• Поиск похожих слов.

• Выполняется моментально.

• Ищет по всем данным:

– Входящие, исходящие, ОРД,
файлы, задачи, бизнес-процессы,
еженедельные отчеты и т. д.

• Всегда под рукой:

– Команда Поиск или Ctrl + Shift + F в каждом 
разделе.

Полнотекстовый поиск



Совещания
Подготовка документов
Переговоры

На что тратят время сотрудники



Кто задерживает исполнение?



Чьи документы согласуются хуже 
всего?

По числу повторных 
согласований

По времени согласования



Как исполняются документы по 
группе компаний?



Какие процессы идут в компании?



Какой он, документооборот организации?



Интеграция с 1С



1С:Документооборот «внутри» 
другого решения

В карточке документа «Заказ клиента» 
закладка «Документооборот»:

• Все связанные документы
• Процессы и задачи
• Файлы



МЭДО

• Поддержка МЭДО в соответствии с ГОСТ Р 

53898-2010

• Возможность подключения к уже развернутой МЭДО

• Встроенный сервер МЭДО

• Возможность использования различных способов передачи сообщений

– Веб-сервисы

– Электронная почта

– Другие способы
настраиваются на внедрении

• Для коммерческих предприятий 
и государственных учреждений



Пример МЭДО
Входящие документы

Документ 
поступил по 

МЭДО

Еще не 
зарегистрирован



7 
механизмов 

интеграции с другими
программами

И еще



Мой рабочий стол

Как я 
справляюсь 
с делами? 

Что требует 
моего 

участия? 



Список задач

65



Рабочий стол руководителя



Мобильный клиент

• iOs (iPhone, iPad) и Android

• Документы, задачи, почта, календарь, 
заметки…

• Тестовые версии уже опубликованы



Многое программа делает 
сама

Рассылает 
уведомления о 

новых и  
просроченных 

задачах

Продлевает нужные 
договоры и 

оповещает об этом 
ответственных

Регистрирует все 
передачи 

документов 
контрагентам

Стартует 
регулярные бизнес-

процессы

Не дает списать 
неисполненный 
документ в дело

Не дает запустить 
документ по 

неправильному 
бизнес-процессу



1С:Документооборот

Инструмент 
управления

Полноправный 
участник 

процессов+



Для руководителя организации
 Повышение управляемости, укрепление исполнительской дисциплины
 Организация коллективной и групповой работы, с возможностью делегирования
      задач
 Ощутимые результаты в короткие сроки с минимальными затратами

Финансовый директор
 Снижение расходов и издержек на расходные материалы,  хранение документов
 Эффективность возврата инвестиций

ИТ-директор
 Построение ИС на единой платформе и легкая интегрируемость с другими
      системами
 Возможность масштабировать систему
 Обеспечение информационной безопасности организации

Руководитель канцелярии
 Сокращение объема документооборота
 Контроль сроков и результатов исполнения
 Оперативное составление отчетности и поиск документов

Преимущества внедрения СЭД
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