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УДК 656.25

Л.С. МАКАРОВА
Брест, БрГУ имени А.С. Пушкина

ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ: ПЛЮСЫ И МИНУСЫ

Необходимостью в системе современного управления является постановка
и четкая работа высокого уровня делопроизводства. Любая проверяющая комме-
* нн судит о качестве управления на предприятии по наличию и состоянию доку­
ментации.

Развитие современных компьютерных технологий дает возможность каче-
и  лепной и быстрой обработки информации, оперативности и надежности в
управленческой деятельности, контроля за текущей деятельностью и, конечно,
культуры работы управленческого аппарата. Необходимо также отметить, что
внедрению на предприятии электронного документооборота будут способство­
вать законодательные акты юридических и финансовых государственных органов.

Рассмотрим ключевые понятия электронного документооборота. Доку­
ментооборот -  это процесс движения документов с момента их создания или
получения до момента исполнения или реализации, и, в конечном счете, *- хра­
пение, архивация или уничтожение, если документ не представляет определен­
ной ценности.

Электронный документооборот -  это единый механизм движения доку­
ментов, созданных с помощью компьютерных средств, как правило, подписан­
ных электронной цифровой подписью, а закже способ обработки этих докумен­
т и  с помощь различных электронных носителей [2].

Республика Беларусь -  одно из первых государств, успешно разработав­
ших и внедривших законодательную и нормативно-методическую базу управле­
ния документацией, включая электронную. Закон «Об информатизации» (1995 г.),
Гражданский Кодекс Республики Беларусь (1998 г.), закон «Об электронном до­
кументе» (2000 г.), ГОСТ СТБ 1221-2000 «Документы электронные. Правила
выполнения, обращения и хранения» являются важными государственными ак­
тами в сфере ДОУ [ 11

Применение электронного документооборота хорошо сказывается на ра­
боте крупных предприятий с разветвленной сегью дочерних организаций и фи­
лиалов, но может быть применим и на любом малом предприятии. Во внедрении
электронного документооборота есть свои преимущества и недостатки. Главное
достоинство системы электронного документооборота сводится к финансовым
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выгодам» Отказ от использования бумаги сократит затраты организаций ни
оформление документов. При использовании бумажных носителей информации
предприятие тратит средства на бумагу, чернила, почтовые услуги, покупку н
обслуживание печатной и копировальной техники. Кроме того, большие объем и
документов нуждаются в специальных помещениях для хранения, с одержанії
которых также оплачивается организаций. Электронный документооборот пил
разумевает цифровую форму всех документов, Хранение подобного рода ни
формации экономически выгоднее. При этом значительно облегчается доступ •
необходимым файлам с помощью сетевых приложений, что организует боль
шую мобильность в выполнении задач сотрудниками, которые могут находить и
в отдалении от информации.

Меняется организационная культура: электронный документооборот - М
прозрачность бизнес-процессов. Контроль над исполнением, получением, создп
нием, существованием документов в электронной системе осуществляется быч
рее и проще, что позволяет следить за бизнес-процессами руководству, линЛ
ным руководителям, контролирующим органам. А это все ведет к повышен нм
исполнительской функции за счет сокращения времени на обработку' и исподне
ние самих документов. Электронный документооборот обеспечивает болей
быстрое создание, поиск, обработку и рассылку документов, а также автомати
ческое составление сводок, отчетов и реестров, что позволяет оперативно п
качественно выполнять работу и, в конечном итоге, оптимизировать бизнес
процессы.

Большим преимуществом внедрения системы электронного документи*
оборота является повышение уровня конфиденциальности. Каждый работник
может получить только ту степень доступа к документам фирмы, которая соот
ветствует его полномочиям: чтение, редактирование документа, либо полные
права. Все действия протоколируются в компьютерной системе, поэтому в лю*
бой момент можно посмотреть, кто работал с данными, вносил изменения в них
Вопросы конфиденциальности в условиях конкуренткой борьбы стоят очень
остро. Утрата некоторых документов фирмы может повлечь за собой миллион­
ные убытки» При внедрении в компанию системы электронного документообо­
рота полностью исключить утечку информации, конечно, не удастся, однако
всегда можно посмотреть, кто из сотрудников, когда, в какой момент и каким
образом пользовался этими документами. Данный тезис может выступать и
большим недостатком. В современном мире цифровые данные оказываются лег­
кодоступными. Ведь в любой момент в компьютер может проникнуть вирус,
не сработать система сохранения документов.

Электронный документооборот на предприятии позволяет быстрее адап­
тироваться к изменениям на рынке международных стандартов. При возникно­
вении новых стандартов фирма, работающая в системе электронного документо­
оборота, может изменить свои документы под новые требования, что повышает
уровень конкурентоспособности на современном рынке.

Однако для обеспечения гарантий сохранности документов обязательным
условием станет хранение информации на внешних резервных носителях. Про-
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h и му можно решить только созданием системы резервирования.
Отрицательным оказываются (особенно для предприятий малого бизнеса)

ин и ппе приобретения и внедрения системы электронного документооборота
іЬлп.іпие затраты фирмы, которые затем компенсируются сокращением времен-
нп< нітрат на работу' с документами и оптимизацией бизнес-процессов.

Электронный обмен документами возможен далеко не со всеми контр-
»і*игами из-за отсутствия единого информационного пространства. Предприя-

параллельно ведут и традиционный «бумажный», и электронный обмен
пшументами. Безусловно, пересылки актов, договоров электронным способом

■ •писгчили бы работу между заказчиками и клиентами в любом сегменте
рынки, особенно между географически отдаленными регионами, а также госу-
інриівами.

В большинстве документов, обрабатываемых на предприятии, придаю­
щим им юридическую силу, обязательным реквизитом является личная подпись,
h юридическая сила электронного документа подтверждается электронной нодпи-
«ыо. В кадровом делопроизводстве полный переход к системе электронного до-
ь ментооборота невозможен, так как если кадровый документ должен содержать
пічную подпись работника, необходимо его оформление в бумажном виде для
лыжного обеспечения правовых взаимоотношений работника и работодателя [1).

Итак, на данном этапе своего существования электронный обмен доку­
ментами имеет целый ряд недостатков, которые тормозят процесс перехода от
бумажного к полному электронному документообороту. Все это требует серьез­
ных доработок и на технологическом, и на законодательном уровне, как внутри
июударства, так и среди стран ЕАЭС, Внедрение электронного документооборо-
ііі потребует полного изменения процедур и операций в бизнесе. При этом по­
любуется дополнительное обучение сотрудников работе в новых условиях.
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КОНЦЕПЦИИ УПРАВЛЕНИЯ МАРКЕТИНГОМ

Все, кто занят в процессе обмена, постепенно учатся его совершенство-
ішть. В частности, в управлении маркетингом продавцы обретают больший про-












