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Цель работы заключающейся в исследовании функционирования системы 
эффективного электронного документооборота и его внедрение на 

предприятии с использованием современных компьютерных средств.
Для достижения данной цели в ходе исследования поставлены 

теоретические и научно-практические задачи:

■ определить понятие и проблемы электронного документооборота, как 
правовой категории;

■ проанализировать современные системы электронного 
документооборота;

■ рассмотреть общую характеристику и организационную структуру 
Адыгейских электрических сетей;

■ обосновать необходимость использования современных 
информационных технологий для реализации комплекса задач 
юридического сектора;

■ выбор эффективной автоматизированной системы ДОУ;
■ проанализировать структуру и объем потоков информации 

юридического сектора;
■ выполнить программную реализацию комплекса задач электронного 

документооборота АСУД юридического отдела.



Общая характеристика филиала 
ОАО «Кубаньэнерго» Адыгейские 

электрические сети
Адыгейские электрические сети, являясь филиалом ОАО 

«Кубаньэнерго», осуществляют деятельность по передаче, 
распределению электроэнергии и технологическому присоединению к 

электрическим сетям, обеспечивает надежное и стабильное 
электроснабжение потребителей районов Республики Адыгея и 
Краснодарского края. Предприятие снабжает электроэнергией 8 

муниципальных образований: Майкопский, Гиагинский, Шовгеновский, 
Кошехабльский, и Красногвардейский районы и город Майкоп Республики 
Адыгея, а также Белореченский и Апшеронский районы Краснодарского 

края. Площадь обслуживания составляет порядка 10 тысяч кв. км с 
численностью населения более  500 тысяч человек



Описание и функции юридического 
отдела, взаимодействие с другими 

отделами
Юридический сектор – это служба, 

занимающаяся организацией, координацией, 
контролем и реализацией работ по 
обеспечению управления правовой 
деятельности. Юридический сектор 

обеспечивает единую систему правовой 
деятельности в подразделениях Адыгейских 

электрических сетей.



Целью деятельности юридического сектора (далее по 
тексту ЮС) является комплексное правовое 

обеспечение деятельности Филиала.
Основными задачами ЮС являются:

■ обеспечение законности в деятельности Общества и Филиала;
■ методическое руководство правовой работы в Филиале через 

подготовку предложений по ее совершенствованию;
■ правовая защита прав и законных интересов Общества, способами, 

предусмотренными действующим законодательство РФ;
■ совершенствование информационно-аналитической работы по 

правовым вопросам в службах Филиала.
■ контроль и проверка соответствия действующему законодательству 

Российской Федерации локальных актов принимаемых в Филиале;
■ повышение уровня и качества информационных и консультативных 

услуг в Филиале;
■ повышение уровня правовой грамотности и правовой культуры 

сотрудников ОАО «Кубаньэнерго». 



Обоснование необходимости и цели использования 
современных информационных технологий для 

реализации комплекса задач юридического сектора

Важнейшим фактором повышения эффективности 
производства является улучшение управления, что немыслимо без 
наличия своевременной, достоверной, полной информации. В 
рыночной экономике роль информации существенно повышается. 
Рост объемов информации вызывает необходимость 
использования информационных технологий в управлении. 
Возрастает потребность в разработках автоматизированных 
систем в различных областях экономики. Количественный рост 
разработок сопровождается качественными изменениями: переход 
с устаревшего аппаратного обеспечения на современное, 
использование компьютерных сетей.



Одна из основных целей систем обработки, данных 
заключается в повышении эффективности работы 

компании. Система обработки данных должна:

◻ обеспечивать получение общих или 
детализированных данных по итогам работы;

◻ позволять легко определять тенденции изменения 
важнейших показателей;

◻ обеспечивать получение информации, 
критической по времени, без существенной 
задержки;

◻ выполнять точный и полный анализ данных.



Достижение цели решит такие 
задачи, как:

■ 1) снижение затрат времени на обработку информации;
■ 2) минимизация вероятности ошибок при заполнении 

документов;
■ 3) упорядочение документации: снижение вероятности потери 

документов в процессе движения;
■ 4)  снижения загруженности сотрудников юридического отдела;
■ 5) ускорение поиска и группировки необходимой информации;

■ 6) повышение наглядности управления.



Из вышесказанного можно сформулировать наиболее важные 
требования, выдвигаемые для автоматизированной системы. 

Прежде всего, такая система должна:

■ выполнять все задачи документационного обеспечения в полном объеме: подготовку 
документов, их регистрацию, контроль за исполнением, поиск документов, их хранение 
и справочную работу по массиву документов;

■ быть построена на единых методологических принципах, программно-технических и 
технологических решениях и рамках действующих организационно-правовых условий в 
виде отечественного законодательства, государственных стандартов, инструкций и 
требований;

■ обеспечить полноценное использование (интегрирование) накопленного 
информационного ресурса и реализовать принцип однократного ввода информации и 
ее многократного использования как подокументно, так и фактически;

■ помогать администраторам выбирать маршруты движения документации внутри 
организации, обеспечивая необходимую степень защиты информации от 
несанкционированного доступа;

■ быть способна к расширению по определенным компонентам, а именно по количеству 
технических устройств и технологий, количеству документов (объему информации), 
количеству пользователей;

■ уметь адаптироваться в разумных пределах к меняющимся требованиям 
пользователей. 



■ Разработанная автоматизированная система 
управленческого документооборота (АСУД) для 

юридического сектора Адыгейских электрических 
сетей на платформе «Documentum» является 

необходимым дополнением комплекса 
автоматизированного документооборота предприятия 

и предназначена для комплексной автоматизации 
юридического сектора. 

■ Данная система дает возможность вести переписку 
входящей-исходящей корреспонденции в единой 

системе электронного документооборота 
предприятия.



Регистрация пользователя при 
начале работы с системой



Общий вид и элементы управления



Данная зона информационного окна является 
одной из наиболее часто отображаемых и 
используемых в процессе работы в АСУД



Главное меню используется для 
выполнения основных действий над 

документам в системе 



Справочник 
организационной структуры



Папка «Задания/Уведомления» - 
общий вид



Папка «Внутренние документы» 

Папка «Входящие документы» 



Папка «исходящие документы»

Общий вид карточки документа 



Формирование списка 
связанных документов 



Вкладка "Версии« Вкладка "История"



Выбор операции «Создание 
нового исходящего документа» 



Создание нового исходящего 
документа



Далее заполните обязательное поле «Проверяющий 
оформление» (красным цветом шрифта выделен 

комментарий к полю). Для этого нажмите на кнопку 
«Добавить»



Окно «Исходящий: Информация»



Создание входящего 
документа 



■ Проведенные исследования и работы по созданию 
модели электронного документооборота с 

эффективным движением документов, позволяют 
сделать ряд выводов и предложений:

■ При создании модели электронного 
документооборота юридического отдела были 

рассмотрены все особенности работы с документами 
при внедрении и последующей эксплуатации 

электронного документооборота. Данные варианты 
потребностей необходимо рассматривать как 

наиболее весомые в ходе выбора 
автоматизированной системы, соответствующей всем 

заданным на предприятии параметрам в области 
безопасного и эффективного электронного 

документооборота.



Спасибо за внимание!


