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В данной статье рассматривается проблема внедрения системы электронного документооборота в организации, преимущества и недостатки её использования в работе с документацией.
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На сегодняшний день всё большее число организаций и предприятий активно используют электронный документооборот, остальные задумываются о применении этого современного направления. Основная причина в высокой скорости обмена электронными документами по сравнению с бумажными, что особенно важно для организаций с подразделениями и сотрудниками, находящимися на удалении друг от друга, а также между организациями. 
Область применения электронного документооборота довольно обширна: юриспруденция, банковское дело, медицина, социальная сфера, производство (технологическая документация), для ведения бухгалтерии, кадрового делопроизводства, управленческая документация, архивное дело и многое другое.
Электронный документооборот (далее ЭДО) – единый механизм по работе с документами, представленными в электронном виде, с реализацией концепции «безбумажного делопроизводства».
 Электронный документ – это документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах [1] .
Бесспорным преимуществом ЭДО, перед бумажным документооборотом, является скорость передачи информации. Особенно это позволяет сократить затраты по пересылке документации между разными городами или даже странами. Передача документов в электронном виде является надёжней, так как минимален риск потери при транспортировке. Применение алгоритма шифрования значительно сокращает возможность попадания документации в посторонние руки.
С электронными материалами гораздо удобнее работать, так как сочетание данных в электронном виде с отчётностью многократно сокращает трудозатраты по сравнению с обработкой данных на бумаге, например для учёта товара на складе, составления накладных.
Кроме того, внедрение системы электронного документооборота (далее СЭД) в организации позволяет [2]:
- работать в системе неограниченному числу пользователей и обеспечить процесс работы в группе удаленных сотрудников;
- сократить время на обработку и пересылку документов между подразделениями, а также на согласование и утверждение проектов документов;
- упорядочить процесс регистрации всех видов документации;
- обеспечить процесс управления документом на протяжении его жизненного цикла (с момента создания до сдачи в архив);
- сохранить историю работы с документом (учет авторов всех действий с документом, рабочих комментариев, поддержка присоединённых файлов);
- проводить работу с взаимосвязанными документами;
- производить сортировку документов по нужным критериям и обеспечить поиск необходимой информации;
- автоматизировать анализ и сбор статистических данных о движении документов;
- обеспечить архивное хранение электронных образов документов;
- проводить работу с одновременным использованием электронных и бумажных версий документов.
Эффективное внедрение СЭД в деятельность организации возможно на следующих условиях [3]:
- сотрудники организации достаточно подготовлены для работы с СЭД;
- техническое обеспечение в организации отвечает требованиям, предъявляемым к СЭД;
- имеется хорошее, устойчивое подключение к высокоскоростной сети Интернет.
Основными этапами внедрения СЭД  в организацию являются [3]:
- анализ структуры и деятельности организации;
- планирование необходимой автоматизированной работы;
- распределение потока информации в организации;
- составление номенклатуры документов, формирование классификаторов и справочников, составление инструкций;
- адаптация СЭД на основе информации, полученной на этапе анализа структуры и деятельности организации;
- установка и настройка программного обеспечения;
- обучение сотрудников организации.
Хранение документов в электронном виде даёт свои преимущества. Существенно облегчается поиск документов, упрощается работа с различными вариантами архивной документации. Поиск нужного файла займёт совсем немного времени, к примеру документа, созданного несколько лет назад. Доступ к электронным документам может быть получен с любых устройств, даже с мобильных.
Использование единого информационного пространства внутри организации позволяет руководству контролировать и вносить коррективы в деятельность персонала. А сотрудники, имея доступ к корпоративному информационному полю, получают сведения об изменениях, происходящих внутри организации, что повышает исполнительские функции и организационную культуру. Соответственно, всё более актуальным становится вопрос о переходе от обычного бумажного документооборота на электронный.
Однако у ЭДО есть некоторые недостатки. Высокая стоимость внедрения, что осложняет переход на ЭДО небольших организаций. К таким затратам можно отнести:
- затраты на оборудование;
- затраты на покупку лицензионного программного обеспечения или заказ на его разработку;
- затраты на обучение сотрудников;
- затраты на получение других информационных составляющих (например, электронная подпись). 
Такие затраты, как правило, могут позволить себе в основном крупные компании, для небольших более удобным является бумажный документооборот. Эти организации могут совмещать работу с документами в бумажном и электронном виде.
Переход на ЭДО требует не только больших финансовых вложений, но и повышает требования к квалификации персонала. Сотрудники, проработавшие много лет с бумажными документами, могут испытывать трудности при работе в новой системе. Для того чтобы облегчить процесс адаптации существует опережающее обучение персонала, которое обычно предлагает компания – разработчик программного продукта. 
При использовании ЭДО может возникнуть проблема в сохранности документации. Если во время работы с документами произойдёт какой-либо сбой в работе техники или отключат электроэнергию, в компьютер проникнет вирус, то могут возникнуть проблемы с хранимыми данными. Для повышения надёжности используется технология отказоустойчивости, создаётся система резервного копирования, что позволяет восстановить данные в случае непредвиденных ситуаций.
Стоит отметить, что существует и правовое регулирование ЭДО.  В законодательстве Российской Федерации (ФЗ от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»), применительно к ЭДО, как способ защиты сведений, описывается термин «электронная подпись» (электронная цифровая подпись). Это позволяет защитить данные от неправомочного просмотра, изменения и подделки вне зависимости от уровня защиты линии связи [4].  Согласно ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (ст. 11.1, п.3) [1], наличие электронной подписи является требованием к осуществлению взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления и с другими организациями. Порядок этого взаимодействия устанавливается Правительством Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи".
Не изучен ещё до конца законодательный вопрос о том, чтобы перевести бумажные документы в электронные с правом уничтожения их подлинника [4]. И даже с активным внедрением ЭДО остаётся важная проблема достоверности и авторства документов. Дело в том, что именно рукописная подпись подтверждает юридически подлинность и авторство одновременно, хотя уже и существует электронная подпись. Соответственно, окончательный переход только на электронную документацию является сложным процессом, так как некоторые документы удобнее использовать в бумажном варианте (например, паспорт) и отказаться от них пока невозможно.
Но даже электронный обмен информацией не избавляет от необходимости хранения учетной документации, поэтому хранение электронных документов (далее ЭД) в организации – весьма актуальный вопрос на сегодняшний день. 
Хранение документов в электронном виде должно быть очень хорошо организовано и защищено, ведь сбой такой системы грозит потерей годами накопленной информации за прошедшие периоды. 
Не менее важным вопросом является организация архивной работы с ЭД, с сохранением их юридической и другой силы. Архивные агентства, федеральные архивы, государственные архивы субъектов России уже работают с хранением электронных материалов на постоянной основе. Были организованы некоторые специализированные архивы по государственному хранению ЭД. К примеру, Центральный архив документов на электронных носителях г. Москвы (ЦАДЭНМ), который образован в 2002 году [4]. 
Исходя из всего вышесказанного, следует, что обеспечение сохранности ЭД является первостепенной задачей и включает в себя объединение мероприятий по формированию материально-технической базы, соблюдению нормативных правил и подобающей организации хранения ЭД. Эти мероприятия необходимы для минимизации потери информации с электронных носителей и поддержания их в соответствующем физическом и техническом состоянии.
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