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ТРАКТОВКА ПОНЯТИЯ 
«ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ»
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В связи с ежегодным масштабированием использования информационных техно-
логий в области архивного дела и делопроизводства важным вопросом становится об-
щее понимание основополагающих терминов. В статье анализируются существующие 
трактовки понятия «электронный документооборот», представленные как в техниче-
ских нормативных правовых актах и методической документации, так и предлагаемые 
различными отечественными и зарубежными исследователями. На основе результатов 
анализа представлена собственное определение данного понятия. 
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In connection with the annual scaling of the use of information technologies in the field 
of archival affairs and records management, a common understanding of fundamental terms 
becomes an important issue. The article analyzes the existing interpretations of the concept 
of “electronic document management”, presented both in technical regulatory legal acts and 
methodological documentation, and proposed by various domestic and foreign researchers. 
Based on the results of the analysis, own definition of this concept is presented.
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На сегодняшний день отсутствует нормативно закрепленная трак-
товка понятия «электронный документооборот». Это создает ряд сложно-
стей в его использовании, так как под электронным документооборотом 
могут подразумеваться различные процессы.

Так, например, В. Л. Носевич приводит следующее определение: 
«электронный документооборот — способ организации документообо-
рота, при котором все документы или документы определенных классов в 
одной организации или в их совокупности (корпоративной системе) пред-
ставлены в электронном виде и хранятся централизованно» [1]. Это же опре-
деление содержит в себе и терминологический словарь «Электронный до-
кументооборот: термины и определения» [2], разработанный Белорусским 
научно-исследовательским центром электронной документации. Исходя 
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из данной трактовки, электронный документооборот является лишь спо-
собом организации традиционного документооборота, служащий для ра-
боты с документами, представленными в электронном виде. 

Также В. Л. Носевич предлагает и иную трактовку данного понятия: 
«движение в организации документов в электронном виде с момента их 
получения или создания до завершения исполнения, отправки или на-
правления в дело». Такое определение схоже и опирается на определение 
традиционного документооборота, которое широко используется в техни-
ческой нормативной и методической документации в области архивного 
дела и делопроизводства [2; 3].

Похожее, но более обобщенное определение используют в своих от-
четах специалисты Всероссийского научно-исследовательского института 
документоведения и архивного дела. В них можно встретить следующую 
трактовку: «документооборот с использованием автоматизированной инфор-
мационной системы (системы электронного документооборота)» [4; 5; 6]. 
Такой подход к трактовке данного понятия рассматривает электронный 
документооборот как часть или производную традиционного документо-
оборота, а также ограничивает его в рамках одного вида программного 
обеспечения — системы электронного документооборота.

В одной из статей на сайте компании Directum указано, что электрон-
ным документооборотом называется «цифровой подход к данным, при ко-
тором они создаются и существуют без использования бумажных носи-
телей» [7]. Авторы указывают, что электронный документооборот может 
быть как внешним, так и внутренним. Внешний электронный документо-
оборот представляет собой обмен входящими и исходящими документами 
с контрагентами, а внутренний — создание, согласование и подписание 
внутренних документов. Данное определение и классификация делают 
акцент на природе данных (они представлены в цифровой форме, без ис-
пользования бумажных носителей), работа с которыми осуществляется в 
рамках электронного документооборота. Однако, как и вышеупомянутые 
трактовки, не отражают сущность данного понятия в полной мере, с уче-
том всех особенностей образующихся данных.

Такой же подход к определению указанного понятия представлен и в 
работе А. Ю. Жильникова и О. С. Михайловой, которые утверждают, что 
электронный документооборот — это «единый механизм по работе с до-
кументами, представленными в электронном виде, с реализацией концеп-
ции «безбумажного делопроизводства» [8]. 

Наиболее обобщенная трактовка понятия была дана Э. Р. Мирья ми но-
вой. Автор приводит следующее определение: «электронный документоо-
борот — это способ обмена и работы с документами, созданными с помо-
щью компьютерных средств» [9]. 
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А. С. Копырин и В. В. Шатрова делают акцент на инструменте, посред-
ством которого организации обмениваются электронными документами. 
Исходя из чего, по мнению исследователей, электронный документообо-
рот — это «обмен электронными документами по телекоммуникацион-
ным каналам связи оператора электронного документооборота» [10]. Так 
как определение учитывает только электронные документы, значительно 
сужается круг потенциальных объектов электронного документооборота.

Наиболее подробная трактовка понятия содержится в статье 
А. А. Шило: электронный документооборот — это процесс создания, по-
лучения, общего использования, отслеживание, ревизия, разделения и 
хранения документов и информации, которую они содержат в пределах 
определенной информационной системы [11]. В определении указано, ка-
кие процессы работы с документами обеспечивает электронный докумен-
тооборот, но область его возможного применения ограничивается преде-
лами определенной информационной системы.

Таким образом, учитывая результат анализа существующих трактовок 
понятия «электронный документооборот», можно привести следующее 
его определение: это способ организации процессов работы с электрон-
ными документами, документами в электронном виде, а также прочими 
данными, представленными в электронной форме, с помощью автоматизи-
рованной системы документационного обеспечения управления (АС ДОУ) 
или иных информационных систем.

Из данного определения следует, что в рамках электронного докумен-
тооборота происходит работа с документами в электронном виде (доку-
менты, созданные, полученные и сохраняемые с помощью технических, 
программных и программно-аппаратных средств [12]), электронными 
документами (документы в электронном виде с определенными в зако-
нодательстве реквизитами, позволяющими установить его целостность и 
подлинность [13]) и прочими данными, которые используются для обеспе-
чения процесса работы с ЭД и ДЭВ и которые могут храниться в АС ДОУ 
и иных информационных системах. Например, аудио- или видеозаписи 
различных мероприятий, проводимых в организации, или сохраненные в 
АС ДОУ тексты писем, полученных по электронной почте. К прочим дан-
ным могут относиться также и объекты используемой АС ДОУ (карточки 
задач по типовым маршрутам работы с документами, поручений, инфор-
мация о данных, поступивших в АС ДОУ из иных информационных си-
стем и т. п.). Схема составляющих электронного документооборота пред-
ставлена на рисунке.
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Схема составляющих электронного документооборота

Таким образом, электронный документооборот любой организации 
имеет три составляющие: основную, вспомогательную и обеспечива-
ющую. К основной составляющей относятся электронные документы и 
документы в электронном виде как основные объекты электронного до-
кументооборота. К вспомогательной составляющей относятся прочие 
данные, которые образуются или помещаются в АС ДОУ для обеспечения 
эффективной работы с электронными документами и документами в элек-
тронном виде. Автоматизированные системы документационного обеспе-
чения управления и иные информационные системы (такие, как системы 
управления взаимоотношениями с клиентами, системы планирования ре-
сурсов предприятия и т. п.) представляют собой обеспечивающую состав-
ляющую, так как посредством их использования и реализуется электрон-
ный документооборот.
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