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Аннотация. В настоящей статье проведено исследование процесса элект-
ронного документооборота. Описаны разные уровни, на которых разраба-
тываются стандарты и правила документооборота. Рассмотрены факто-
ры, влияющие на сложность системы документооборота касательно тех-
нической реализации, а также метод построения архитектуры системы. 
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Abstract. This article is considered issues of research of the process of 
electronic document management. Various levels are described, on which 
standards and rules of document circulation are worked out. And factors, which 
have influence on difficulties of the system of document management from the 
point of view of technical realization and method of construction of system 
architecture. 
Key words: system of electronic document management, business logic, 
information infrastructure. 
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Введение. В связи со стремительным развитием инфор-
мационных технологий и их повсеместным внедрением элект-
ронный документооборот и архивные работы занимают наибо-
лее высокую позицию по сравнению со своим бумажным анало-
гом. В условиях рыночной экономики для добывающих компаний 
стратегическими направлениями являются как интенсификация 
добычи на основе современных методов для эффективного ис-
пользования разведанных и эксплуатируемых месторождений, 
так и реализация новых проектов по освоению ранее разведан-
ных месторождений. Накопление и обобщение обширной геоло-
го-промысловой информации о месторождениях проводилось на 
протяжении десятков лет. В результате предприятиям современ-
ных компаний достались в наследство огромные архивы бумаж-
ных документов. В составе документации: 

— геологические отчеты, включая отчеты о научно-иссле-
довательских и изыскательских разработках для определения 
местонахождения геологических структур, рудных тел и их ос-
новных характеристик; 

— результаты лабораторных исследований и геофизичес-
ких измерений скважин и горных выработок; 

— документы о капитальных и плановых ремонтах шахт и 
скважин; 

— технико-экономические обоснования проектов; 
— проектная документация на объекты капитального стро-

ительства; 
— протоколы совещаний и решений по проектам и т. д. 
Вместе с тем особенностью добывающих компаний явля-

ется то, что многие предприятия и объекты территориально 
удалены от центрального офиса на сотни километров, что де-
лает практически невозможным оперативный доступ специали-
стов ко всем необходимым бумажным материалам. С каждым 
годом от добывающих компаний будут предъявляться требова-
ния к улучшению взаимоотношений с государственными орга-
нами, поэтому необходима подготовка документально подтвер-
жденных отчетов об исполнении требований государственных 
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контролирующих органов по эксплуатации технически опасных 
объектов и использованию природных ресурсов. 

Для современной организации системы электронного до-
кументооборота становятся обязательным элементом инфор-
мационные инфраструктуры. С их помощью повышают эффек-
тивность деятельности коммерческие компании и промышлен-
ные предприятия, а в государственных учреждениях на базе тех-
нологий электронного документооборота решаются задачи внут-
реннего управления, межведомственного взаимодействия и вза-
имодействия с населением. Общепринятой аббревиатурой яв-
ляется система электронного документооборота, хотя наравне 
с ней также используются система автоматизации делопроиз-
водства и система автоматизации документооборота [1, 2]. 

Посредством создания новой информационной системы 
можно решить проблему заполнения, хранения и составления 
отчетов по нормативным документам, которыми пользуется 
организация. Безусловно, эффективность управления организа-
цией или предприятием зависит от многих факторов. Не после-
днюю роль в этом списке занимает корректное решение задач 
качественного и оперативного формирования документов, а так-
же контроль по их исполнению, непосредственно хранение до-
кументов, их поиск. 

Ниже рассматриваются возможности создания систем элек-
тронного документооборота. 

Анализ документооборота. В повседневной жизни можно 
признать объект документом только после того, как мы начина-
ем его воспринимать в качестве документа, т. е. нечто исполня-
ющее функции документа: чаще всего это подтверждение неко-
его факта, имеющего место быть. Аналогично информационный 
объект становится документом только в момент регистрации 
его в системе документооборота, т. е. когда с этим объектом 
будет связана группа свойств, которые характеризуют его в ка-
честве документа. 

Документооборот сопровождает любой процесс управле-
ния. Если предприятие имеет осмысленную процессную модель 
деятельности, то структура системы документооборота должна 
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ей соответствовать. Согласно международным стандартам ме-
неджмента качества ISO или моделям предприятия, предложен-
ным корпорациями IBM, SAP, рассматриваются следующие на-
правления деятельности предприятия: 

— основная деятельность - прежде всего это производ-
ство товаров или услуг, на продажу которых приходится основ-
ная доля прибыли предприятия; 

— обеспечивающая деятельность - предусматривает уп-
равление материальными ресурсами и персоналом; 

— стратегическое развитие и маркетинг - взаимодей-
ствие с партнерами и клиентами, изучение рынка, управление 
проектами [3]. 

Документооборот - это поддерживающая система для всех 
этих направлений. Основными целями внедрения решений яв-
л я ю т с я : 

• документальное обеспечение стратегического планиро-
вания: в настоящее время ведется серьезный пересмотр мес-
торождений и лицензионных участков, поскольку эпоха «деше-
вых» полезных ископаемых уходит в прошлое, и надо разраба-
тывать участки, которые ранее считались малоперспективны-
ми. Для этого потребуется обращение к большому количеству 
документов и данных в геофондах для обобщения информации 
и принятия решений; 

• документальное обеспечение оперативного планирова-
ния и контроля технико-экономических показателей разработки 
и эксплуатации месторождений, а также контроль эффективно-
сти мероприятий по охране недр и окружающей среды; 

• снижение рисков санкций со стороны государственных ор-
ганов, осуществляющих контроль над рациональным использо-
ванием недр; 

• сокращение сроков, снижение трудоемкости и издержек 
при работе с документацией за счет обеспечения специалис-
тов компании достоверной, документально подтвержденной 
информацией [4]. 

Это достигается консолидацией всей документации (как в 
бумажном виде, так и изначально созданной в электронном виде) 
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в электронном архиве головного офиса компании и оперативно-
го доступа к ней специалистов территориально удаленных пред-
приятий компании в удобном для поиска систематизированном 
и структурированном виде - прежде всего геологов и геофизи-
ков, а также петрофизиков, горных инженеров (специалистов по 
бурению, строительству шахт и т.д.). Для достижения постав-
ленных целей в рамках внедрения электронного архива осуще-
ствляется следующее: 

• Развертывается система электронного архива и синхро-
низируются рубрикаторы и классификаторы электронного архи-
ва с рубрикаторами и классификаторами существующих про-
граммных средств каталогизации и специализированных инфор-
мационных систем. 

• Электронный архив наполняется созданным информаци-
онным ресурсом и реализуется привязка документов к различ-
ным проектам, географическим объектам (месторождениям, 
участкам и пр.) и тематикам работ. 

• При необходимости осуществляется взаимодействие (ин-
теграция) с системами разведки, разработки и эксплуатации 
месторождений (РРЭМ), системами контроля и мониторинга 
добычи (СКМД) для доступа специалистов к документации не-
посредственно из интерфейса этих систем. 

• С целью наполнения электронного архива создается ин-
формационный ресурс из оцифрованных наиболее востребован-
ных бумажных документов и оборудуются участки текущего вво-
да для оцифровки документации по мере востребованности при 
реализации новых проектов. 

Внедрение электронного архива обеспечивает хранение, 
защиту и доступность обязательных документов, создавае-
мых в соответствии с регламентами и стандартами в про-
цессе разведки, разработки и эксплуатации месторождений. 
В перспективе современная система электронного архива, со-
четая свойства учетной системы и электронного хранилища 
документов, заменит старые программы каталогизации ин-
формации. 
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Система электронного архива (хранилище документов 
и данных) 

На базе полученного электронного информационного ре-
сурса создается электронный архив, который представляет со-
бой единое структурированное хранилище как оцифрованных 
документов, так и документов, изначально созданных в элект-
ронном виде, с оперативным доступом к ним. Особенность со-
здания электронного архива заключается в сложной системе 
каталогизации документов: в соответствии с внутренними рег-
ламентами компаний система хранения должна содержать до 
нескольких десятков различных рубрикаторов и классификато-
ров, включая многоуровневые. 

Для централизованного хранения различных типов докумен-
тов разрабатывается и согласовывается с заказчиком универ-
сальная электронная карточка документа, содержащая атрибу-
тивную и реквизитную информацию, связь документа с позици-
ями в каталогах и справочниках и данные о привязках документа 
к проекту, географическому объекту и тематике проводимой ра-
боты [5]. Вот неполный перечень задач, которые должны быть 
решены при проектировании системы документооборота для 
большинства организаций: 

— прием и регистрация документов, созданных в разных 
редакторах; 

— интегрирование с системами бухгалтерского учета; 
— интегрирование с системами ведения проектов; 
— интегрирование с офисными приложениями; 
— интегрирование по данным; 
— интегрирование по процессам; 
— идентификация одного и того же документа в разных си-

стемах; 
— содержательная работа с документами или представ-

ление содержания документа; 
— разработка необходимых концепций понятий, объектов 

в модели реализации: документ - процесс - стадия процесса-
результат - роль - ключ и другие [6]. 
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Выводы. Разработка системы электронного документо-
оборота позволит сократить время работы сотрудников с доку-
ментами и повысить и качество работы, эффективность и про-
изводительность. При помощи новой информационной систе-
мы можно решить проблему заполнения, хранения и составле-
ния отчетов по нормативным документам, которыми пользует-
ся организация. Кроме того, создание электронного архива обес-
печит защиту как от случайного, так и от умышленного уничто-
жения документов электронного архива пользователями, гаран-
тированный срок хранения информации электронного фонда в 
течение нескольких десятков лет, исключит риски утери или пор-
чи документов, предоставит контролируемый доступ пользова-
телей к информации электронного архива. 
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