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 Наступает момент когда вы решаете  

документировать свои бизнес процедуры 

 По разным причинам, например 

 навести элементарный порядок 

 устранить кадровые риски 

 повысить качество работы 

 повысить скорость 

 Для этого нужен будет инструмент и методика его 

внедрения и использования.  

 Вот это и есть 1С:Документооборот  

Что такое 1С:Документооборот 



 



Три готовых инструмента 

1. Методика построения 

делопроизводства и 

документооборота 

 

2. Управление 

документами: быстро, 

эффективно, своими 

силами 

 

3. Готовая методика 

документооборота 

 



Внедрение 1С:Документооборота 

 Может потребовать предварительной подготовки к 

автоматизации 

 

 упорядочение 

делопроизводственных 

процессов 

 постановка системы 

делопроизводства и 

документооборота 

подготовительный этап                          внедрение 



Методика построения 
делопроизводства и 
документооборота 

 Это продукт в виде книжки и диска 

 300+ страниц А4 

 11 нормативных документов 

 Положение о делопроизводстве  

 Положение о работе с договорной документацией  

 Положение о работе с ОРД  

 Положение о работе с регламентной документацией 

 Должностные инструкции (7 документов) 

 34 шаблона и бланка документов 

 Приказ, договор, акт, служебная записка, письмо… 

 Автор: Ульянцева Софья, ведущий  

эксперт по управлению документацией 1С, к.и.н. 

 

 



Поэтапный план работы с 
нормативными документами – 
дорожная карта 

 

Этап 

 

Организационная задача 

 

Нормативные документы 

 

1 

Организовать работу 

службы ДОУ /  

ответственного за 

ведение 

делопроизводства 

 

Положение о службе ДОУ, должностные 

инструкции сотрудников службы 

 / должностная инструкция секретаря-

делопроизводителя 

 

2 

Организовать 

делопроизводственные 

процессы 

 

Инструкция по делопроизводству 

 

 

3 

 

 

Организовать работу с 

различными видами 

документов 

 Инструкция по делопроизводству 

 Положение о работе с договорной 
документацией 

 Положение о работе с ОРД 

 Положение о работе с регламентной 
документацией 

 Другие внутренние документы организации, 
отражающие отраслевую специфику работы 



Положение о делопроизводстве и 
документообороте 

Нельзя организовать систему 

делопроизводства и внедрить электронный 

документооборот без работающей инструкции 

по делопроизводству 

Наша инструкция (70 страниц) уже содержит 

пошаговое описание всех этапов подготовки и 

прохождения различных документов с 

привязкой к работе в ДО8 

Инструкция составлена таким образом, что, при необходимости, можно легко 

добавить недостающие разделы или удалить те, которые не нужны в 

конкретной организации 

Положение о делопроизводстве и документообороте 

(Инструкция по делопроизводству) – ключевой документ 



Связь положения с программой 

В положении отмечены 

все операции, 

выполнение которых 

необходимо проводить в 

1С:Документообороте 



Комплект нормативных документов 

Если делать это «с нуля» - полгода  

работы очень квалифицированного  

специалиста 

Если брать наш материал – доработать  

«под себя» нужно 10-30%  

подготовительный этап                             внедрение 

подгот.         внедрение 

Было: 

Стало: 



Учебный курс  

 Подготовка к автоматизации документооборота 

 За 2 дня обучаем методике проведения 

подготовительных работ для успешного 

внедрения 1С:Документооборота: 

 Организовать документооборот и распределить 

зоны ответственности 

 Упорядочить работу с договорами, 

распорядительными и регламентными 

документами 

 Подготовить пакет нормативных документов, 

необходимый для организации работы с 

документами 

 И много чего еще… 

 Обучено 250+ слушателей 

 Оценка курса 4.8 (это очень круто) 

 



Энергетическая компания "ЮТЭК-
Нефтеюганск" 

Начальник отдела АСУ  
Боровик Александр Александрович: 

В ходе обучения выработали план постановки документооборота, который 
сразу и взяли в работу. План включал аудит действующих процессов работы 
с документами и оптимизацию этих процессов в соответствии с готовыми 
типовыми методиками фирмы «1С». Благодаря обучению мы достигли 
общего понимания предстоящего объема работ и степени вовлеченности в 
проект каждого из наших сотрудников. 

Для постановки документооборота мы использовали пособие «Комплект 
нормативных документов. Методика организации делопроизводства». За 
основу взяты предложенные типовые нормативные документы, 
которые мы доработали под специфику компании где-то на 10%. В 
программу загрузили также бланки и шаблоны документов из методического 
продукта. 

Методика постановки документооборота – это готовое решение 
проблемы, а не учебный теоретический материал. 



Международный аэропорт 
Минеральные воды 

Заведующая службой делопроизводства 
Гусева Марина Владимировна: 

При внедрении 1С:Документооборота остро встал вопрос о разработке «с 
нуля» нормативной документации по организации службы ДОУ и по 
организации работы с различными видами документов. 

Использование практического пособия «Комплект нормативных 
документов. Методика организации делопроизводства» показало максимум 
своей эффективности. Благодаря готовым материалам мы 
разработали всю нормативную документацию в полном объеме без 
привлечения внешних консультантов и в сжатые сроки. Упорядочили 
состав документов, оптимизировали процессы согласования внушительного 
объема договорной документации. 

Уверена, что практическое пособие окажется полезным для специалистов, 
которые занимаются автоматизацией документооборота. 

http://mvairport.ru/


Авиакомпания "Победа" (группа 
"Аэрофлот") 

Внедрение началось в феврале 2015 г. В начале июня  
запущена на 100 АРМ. 

Руководитель службы ДОУ  
Дроздова Людмила Валентиновна: 

Использовали типовую инструкцию по делопроизводству, разработанную 1С. В 
ней хорошо прописаны все документы и делопроизводственные процессы по 
ним, как они выполняются в программе. Поэтому я взяла типовую 
инструкцию за основу и изменила с учетом специфики нашей компании. 
Доработка составила не более 15% текста документа. При согласовании 
я не получила существенный замечаний, что позволило быстро утвердить 
приказ о введении в действие инструкции по делопроизводству. 

С использованием типовой инструкции я сэкономила массу времени – такой 
содержательный документ я бы составляла очень долго. В результате 
мы имеем добротный нормативный акт, подробно описывающий работу с 
документами, содержащий  меры административного регулирования 
процессов совместной работы, и привязанный к используемой нами системе 
электронного документооборота. 



Новая книжка – практическое 

руководство 

Вышла 5 июня 2015 

Глава 1.  А мне нужен электронный документооборот? 

Глава 2.  Аудит документооборота 

Глава 3.  Организация работы с бумажными документами 

Глава 4.  Организация работы с электронными документами 

Глава 5.  Жизненный цикл документа 

Глава 6.  Автоматизация работы отдельных видов документов 

Глава 7.  Мониторинг работы с документами 

Глава 8.  Календарные работы с документами 

 Объясняет как легко и просто 

организовать работу с 

документами 

 Всего 150 страниц 

 Легко читается 

 Написана профессионалами для  

НЕ специалистов 



Готовый документооборот из 
коробки 

 Настройка и наполнение информационной базы  

занимает 100 часов работы квалифицированного специалиста 

 

 Прямо в коробке уже есть 

 Готовое делопроизводство 

 Готовые настройки базы и вся НСИ 

 В минимальном объеме 

 

 Можно сразу работать и сосредоточиться на главном 

 Выстраивание рабочих процедур, повышение эффективности, контроль 

рисков 

 Т.е. уже сразу получать отдачу от программы  

16 



Можно сразу работать 

 Создавать документы по двадцати шаблонам, 

соответствующим требованиям ГОСТа; 

 Не думать о том, кому отправить документ, потому что в 

программе уже есть 40 готовых маршрутов движения 

документов; 

 Хранить файлы и документы в готовой структуре папок с 

разграниченным доступом; 

 Использовать готовые роли и группы пользователей с 

настроенными правами доступа; 

 Вести учет по номенклатуре дел; 

 Пользоваться готовыми бизнес-инструкциями и многое другое. 

 17 



 



 



 

Установка занимает 3 

минуты 



 



Готовый документооборот из 
коробки 

 Заполнено 

 45 видов документов 

 20 шаблонов документов 

 40 процессов 

 Структура предприятия, группы пользователей, должности, папки файлов, 

шаблоны файлов, виды работ, вопросы деятельности, нумераторы, виды 

документов, папки документов, типы связей, номенклатура дел, роли 

исполнителей и много другого 

 Создано 25 задач администратору и ответственному за НСИ 

 Проверить номенклатуру дел 

 Заполнить исполнителей в шаблонах процессов 

 И другие 

 Остается только добавить пользователей и можно работать 

 



 



 



 



 



 



 



В результате 

 Организована совместная работа сотрудников с информацией. 

 Есть система регистрации (учета) входящих, исходящих и внутренних 

документов. 

 Есть контроль исполнения. 

 Обеспечен поиск документов. 

 Для хранения данных организована структура папок с настроенными правами 

доступа. 

 Ведется номенклатура дел. 

 Между сотрудниками распределены зоны ответственности в рамках 

подготовки, прохождения и хранения документов. 

 Есть схемы движения документов: с момента их создания или поступления на 

предприятие до исполнения, отправки и передачи документа в дело. 

 Есть учет трудозатрат сотрудников. 

 



В итоге… 

 За 3 минуты получили готовую систему  

документооборота и совместной работы 

 Можем развивать и улучшать 

 Новые виды документов, процессы… 

 Новые механизмы программы – сканирование, мероприятия, 

проектный учет, календари, встроенная почта, интеграция с 

другими системами… 
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Ожидания – до внедрения 

 Ожидания нужно сформулировать до внедрения 

 В этом поможет наш опросник из 38 пунктов 

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

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


Эффективность действующей в 
вашей компании системы 
управления документами 

 

 

http://v8.1c.ru/doc8/oprosnik_2.doc 

http://v8.1c.ru/doc8/oprosnik_2.doc


Организация работы с документами 

 

http://v8.1c.ru/doc8/oprosnik_1.doc 

http://v8.1c.ru/doc8/oprosnik_1.doc


  

В жизни есть только две проблемы: 

1. Вы знаете чего хотите, но  
не знаете как этого достичь 

2. Вы не знаете чего хотите 

Стив Снайдер 



Бизнес-форум 1С:ERP   
23 октября 2015 года 

Спасибо за внимание! 

Безбородов Александр 

Руководитель разработки 1С:Документооборота 

Фирма «1С» 


