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Согласно поручению Президента РФ от 1 августа 2008 года и соответствующим постановлениям 
Правительства РФ с 1 января 2011 года федеральные и муниципальные органы управления должны перейти 
в основном на безбумажный (электронный) документооборот. 

Внедрение системы электронного документооборота (СЭД) в федеральном органе исполнительной 
власти (ФОИВ) или в другом органе государственного или муниципального управления, в котором ранее не 
использовалась СЭД или использовались автоматизированные системы, частично реализующие функции 
СЭД, связано с решением ряда серьезных проблем: 

1. Выбор варианта СЭД, отвечающей используемой системе документооборота и делопроизводства 
ФОИВ. 

2. Разработка технического проекта внедрения СЭД, включающего: 
• Телекоммуникационную инфраструктуру. 
• Техническое обеспечение (компьютеры, легитимно используемое программное обеспечение). 
• Обеспечение требований информационной безопасности. 
• Обоснованный с учетом технических и экономических требований вариант СЭД (из числа 
представленных на рынке готовых решений или адаптируемой под требования заказчика). 

• Требования к службам сопровождения СЭД 
3. Реализация проекта внедрения СЭД: 
• Телекоммуникационная инфраструктура и обеспечение требований информационной безопасности. 
• Компьютеры и лицензионное ПО. 
• Службы сопровождения (техническое, телекоммуникации, системное, администрирование, 
информационная безопасность). 

• Обучение пользователей. 
В настоящее время первостепенную важность имеют экономические аспекты внедрения СЭД, включая 

затраты на: 
• приобретение оборудования; 
• приобретение лицензионного ПО; 
• работы по внедрению СЭД; 
• сопровождение СЭД. 
Из перечисленных проблем, на примере внедрения СЭД в Минобрнауки России, обратимся к проблеме 

обучения пользователей СЭД. Имеют место следующие факторы: 
• Происходит процесс реорганизации, связанный с ликвидацией федеральных агентств 

(Рособразование и Роснаука) и передаче их функций Минобрнауки России. 
• Территориальная распределённость – три здания в Москве у Минобрнауки России и еще три здания у 
подведомственных федеральных служб (Рособрнадзор, Роспатент). Все здания соединены 
выделенными оптоволоконными линиями связи. 

• Ранее и в настоящее время в Минобрнауки России и в подведомственных федеральных службах и 
агентствах используется автоматизированная система регистрации и контроля исполнения документов 
(система РКД), которая выполняет функции СЭД лишь частично и должна быть заменена на новую 
СЭД, обеспечивающую преемственность по функционалу и интерфейсу по отношению к системе РКД. 

• Пользователями системы РКД являются часть сотрудников, пользователями новой СЭД должны стать 
практически все сотрудники, общее число которых составит около 1000. 

Проблему обучения сотрудников по работе в новой СЭД в условиях непрерывности производственной 
деятельности предполагается решать с помощью LMS Moodle http://moodle.org/, развернутой в 
корпоративной сети Минобрнауки России. При этом используются следующие организационные и 
методические решения: 

• Подготовка электронных и печатных методических материалов для различных групп пользователей, 
публикация их на корпоративном сайте https://sedkp.informika.ru. 

• Проведение вводных лекций для групп 50–100 пользователей. 
• Подготовка наборов тестов для функциональных групп пользователей, размещение тестов в LMS 

Moodle в корпоративной сети. 
• Проведение начального инструктажа пользователей СЭД на рабочем месте в индивидуальном 
порядке. 

• Обеспечение консультаций пользователей по электронной почте, по телефону и на рабочем месте. 



Каждый пользователь СЭД в зависимости от должностных обязанностей должен пройти определенный 
набор тестов. 

Таблица 1. Список ролей и групп тестов СЭД 

Поз. Роль в СЭД Обязательные тесты 
А. Руководитель ФИОВ (руководитель первого уровня) 5, 8, 10 

Б. Помощник руководителя ФОИВ (советник) 5, 6,7, 8, 10 

В. Заместитель руководителя ФОИВ (руководитель второго уровня) 5, 8, 10 

Г. Помощник заместителя руководителя ФОИВ (советник) 5, 6, 7, 8, 10 

Д. Директор департамента, заместитель директора департамента 
(руководитель третьего уровня) 

5, 7, 8, 10 

Е. Секретарь департамента (управления) 1, 2, 3, 4, 5, 7, 8, 9, 12 

Ж. Начальник отдела (руководитель четверного уровня) 5, 6, 7, 8, 10 

З. Исполнитель 2, 6, 7, 8, 11 

И. Регистрация обращений граждан 4, 8 

К. Регистрация документов 1, 2, 3, 5, 8, 12 

Л. Оператор участка сканирования 1, 8, 9 

 

Таблица 2. Группы тестов СДОТ 

№ теста Название теста 

1. Регистрация входящих документов 

2. Регистрация внутренних документов 

3. Регистрация исходящих документов 

4. Работа с обращениями граждан 

5. Внесение резолюций в регистрационную карточку документа 

6. Проект документа 

7. Контроль исполнения документов 

8. Наложение ЭЦП 

9. Сканирование бумажных документов 

10. Работа в СЭДКП руководителя 

11. Работа в СЭДКП исполнителя 

12. Списание документа в дело 
 
Тестирование проводится с рабочего места пользователя с использованием веб-интерфейса. Результат 

тестирования представляется в форме таблицы: 
 

 Тест Результат 
пользователя 

Пороговое 
значение 

Тест обязателен для роли 
пользователя (да, нет) 

1. Регистрация входящих документов 90,45% 80% да 
2. Регистрация внутренних документов 92,20% 80% нет 
3. Регистрация исходящих документов 95,20% 80% нет 
4. Работа с обращениями граждан    
5. Внесение резолюций в регистрационную 

карточку документа 
94,25% 80% да 

6. Контроль исполнения документов    
7. Проект документа 92,55% 80% да 
8. Наложение ЭЦП    
9. Сканирование бумажных документов    
10. Работа в СЭДКП руководителя    
11. Работа в СЭДКП исполнителя    



12. Списание документа в дело    
 


