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Внедрение электронного документооборота в работе военной кафедры вуза
Ахмедов Я.Я.1
    В статье рассматривается необходимость, цели и практические направления внедрения электронного документооборота (ЭДО) в деятельность военной кафедры высшего учебного заведения. Проанализированы основные проблемы традиционной системы хранения информации на бумажных носителях, определены ключевые преимущества цифровизации и предложены организационные меры, позволяющие повысить эффективность процессов документооборота, связанных с учетом личных дел, аттестацией студентов и подготовкой отчетных материалов.
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Военная кафедра ВУЗа является структурным подразделением, деятельность которого регулируется одновременно законодательством в сфере образования и нормативными актами Министерства обороны. В процессе своей работы кафедра осуществляет обучение студентов по программам военной подготовки, ведёт воинский и кадровый учёт, организует учебные сборы и формирует отчётность перед вышестоящими органами управления. Все виды этой деятельности сопровождаются формированием значительного объёма документации: личные дела студентов и офицеров, приказы по учебно-воспитательному процессу, учебно- методические материалы, различные ведомости и журналы учёта успеваемости и посещаемости, отчетные документы по прохождению сборов 
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и учету накопления мобилизационного резерва (военнообязанных).
В настоящее время значительная часть информации по-прежнему хранится и обрабатывается на бумажном носителе, что приводит к определённым сложностям в работе сотрудников, таким как затраты  дополнительного рабочего времени на поиск необходимых документов, обработку различных запросов, пересылку информации традиционной почтовой связью, а так же всегда имеется риск утраты информации, ее дублирования и сложностью уничтожения по истечению сроков хранения. Нельзя игнорировать и человеческий фактор, результатом которого могут возникать задержки при передаче данных и ошибки при ручном заполнении и копировании документов.
В условиях проводимой активной цифровизации всех сфер государственной и общественной деятельности сохранение исключительно бумажного документооборота становится неэффективным.
  Для военной кафедры это проявляется в снижении эффективности принятия и реализации решений руководства, в росте нагрузки на преподавательский и учебно-вспомогательный состав, усложнении контроля  исполнительской дисциплины. Так, например, согласование учебных планов, передача отчетности или обновление персональных данных студентов требует частого копирования и передачи документов между подразделениями, что нередко приводит к задержкам и ошибкам. В этой связи переход к электронному документообороту становится практической необходимостью, направленной на упрощение и ускорение, а тем самым на повышение эффективности рабочих процессов.
Использование электронных систем позволяет упростить хранение документов, сократить время их согласования и обеспечить качественный уровень контроля за их движением. Особое значение для Военной кафедры имеет возможность разграничения прав доступа различных категорий сотрудников к информации и тем самым обеспечение её защиты, что особенно важно при работе с персональными данными и служебными сведениями. Эти направления соответствуют задачам цифровой трансформации, в «Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации на 2017–2030 годы» [5].
В рамках традиционной бумажной системы сотрудники военной кафедры вынуждены тратить значительную часть времени не на интеллектуально-аналитическую и учебно-методическую деятельность, а на выполнение рутинных вспомогательных операций [рисунок 1]. 
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Рисунок 1. Характерные особенности документооборота в бумажной форме.
Оценка эффективности внедрения электронного документооборота может оцениваться по двум основным группам показателей — трудовым и стоимостным. Трудоемкость процесса определяется соотношением затраченного времени и полученного результата. Стоимостная оценка определяется сопоставлением производственных затрат и полученных доходов до и после внедрения продукта. В нашем случае, трудовые показатели отражают, сколько рабочего времени требуется сотрудникам кафедры для выполнения основных операций: поиска документов, оформление журналов и бланков отчетов, внесения и обновления данных оперативного учёта. Стоимостные показатели характеризуют затраты на осуществление делопроизводства, включая расходные материалы, распечатку, регистрацию, хранение и обработку документов, а также различные косвенные потери рабочего времени по объективным и форс-мажорным ситуациям. Сравнение этих показателей до и после внедрения электронной системы позволяет оценить экономический эффект цифровизации и обосновать целесообразность перехода к электронному документообороту в делопроизводстве [3]. 						Целью внедрения системы электронного документооборота на Военной кафедре является повышение эффективности процессов работы с документами, а также снижение рисков, связанных с потерей и искажением информации. Конечно, внедрение системы обязательно должно сопровождаться ее адаптацией к специфике деятельности кафедры, включая требования по защите информации и учету персональных данных.	Исходя из поставленных целей, следует выделить основные задачи перехода на систему электронного делопроизводства (документооборота):
1. Оптимизация процесса оформления и учета личных дел студентов за счет создания электронных карточек с полной историей прохождения военной подготовки.
2. Сокращение времени процесса отчетности методом автоматизации формирования готовых бланков - ведомостей, списков, приказов и аттестационных материалов.
3. Обеспечение защиты информации посредством разграничения прав доступа к ней, резервного копирования и использования штатных средств информационной безопасности.
4. Улучшение взаимодействия с внешними структурами, включая информационные системы ВУЗа, местные органы административного и военного управления.
5. Повышение эффективности работы сотрудников за счет снижения доли ручного труда и уменьшения количества ошибок при обработке  данных.
6. Формирование единого цифрового архива, обеспечивающего удобный и быстрый доступ ко всем документам кафедры (с учётом категорий доступа). 										Основные направления внедрения электронного документооборота представлены на рисунке 2.

Рисунок 2. Основные направления внедрения электронного документооборота
Одним из этих направлений, наиболее трудоёмким участком работы Военной кафедры, является оформление и ведение личных дел студентов, отражающих их биографические данные образовательный процесс военной подготовки и дальнейший служебный путь в мобилизационном резерве или на действительной военной службе. Личное дело включает широкий перечень документов: заявления, автобиография, послужной список, копии документов об образовании, медицинские карты, анкеты, копии удостоверений, аттестационные и иные материалы. В бумажном виде такие дела требуют значительных затрат времени на поиск, обновление и хранение информации.										Переход к электронным личным делам предполагает создание единой базы данных студентов, в которой для каждого обучающегося создается цифровая карточка с полным набором сведений и загруженными сканированными (или цифровыми) документами (учетная единица) [1]. Фиксация истории изменений и возможность автоматического формирования отчетов позволяют повысить достоверность данных и упростить работу сотрудников. В результате доступ к необходимой информации становится быстрее, а риск утраты документов — существенно ниже.			Использование электронных форм для ведения аттестационных материалов позволяет централизовать сведения об успеваемости и уровне подготовки студентов. В отличие от бумажных ведомостей, цифровые документы могут оперативно обновляться, автоматически проверяться на полноту заполнения и храниться в едином защищенном хранилище. Это повышает прозрачность процедур аттестации и облегчает контроль со стороны руководства кафедры.							Накопление больших массивов учебных данных в электронной системе также создает возможности решения различных задач учебной аналитики, например, для выявления проблемных дисциплин или оценки динамики успеваемости отдельных групп [6]. Функционально такая система может включать автоматическое формирование ведомостей, использование электронной подписи, напоминания о сроках сдачи документов и формирование сводных отчетов по специальностям, курсам и учебным группам (взводам).								Электронный документооборот охватывает основные административные операции делопроизводства на Военной кафедре: регистрацию входящей и исходящей документации, подготовку и согласование проектов приказов, ведение журналов учёта и формирование архивов. Перевод этих процессов в цифровой формат позволяет сократить количество ручных операций и ускорить согласование документов между ответственными должностными лицами.					Электронный формат работы с документами расширяет возможности взаимодействия Военной кафедры с внешними ведомствами, в том числе с органами военного управления. Передача сведений о студентах в цифровом виде позволяет сократить сроки обработки и передачи данных, снизить вероятность ошибок, возникающих при ручном заполнении документов. При наличии интегрированной системы коммуникации с государственными информационными системами становится реализуемой автоматическая загрузка и обновление данных, что особенно важно для ведения мобилизационного и воинского учета.						Внедрение электронного документооборота в процесс делопроизводства повышает оперативность, точность и эффективность работы с документами на Военной кафедре. Если раньше согласование проекта приказа по учебным сборам и полигонным занятиям занимало несколько дней из-за необходимости передачи информации на бумажных носителях, то при использовании ЭДО этот процесс может ограничиться несколькими минутами одного рабочего дня. Кроме того, снижается риск ошибок, связанных с человеческим фактором, к тому же система позволяет отслеживать все этапы движения документов, что повышает уровень управляемости и исполнительской дисциплины.
К основным преимуществам внедрения ЭДО можно отнести:
1. Повышение точности и актуальности данных за счет исключения ручной обработки информации.
2. Ускорение процессов оформления и передачи (пересылки) документов.
3. Снижение нагрузки на сотрудников за счет автоматизации объёмных рутинных операций.
4. Экономию материальных ресурсов, связанных с печатью и хранением бумажных документов.
5. Повышение прозрачности и ответственности за счет фиксации всех действий в системе и простоте контроля процесса.
6. Улучшение организации учебно-воспитательного процесса, так как преподавательский и учебно-вспомогательный состав меньше времени тратят на оформление документов.
Несмотря на очевидные преимущества, переход на электронный документооборот связан с рядом рисков и ограничений [рисунок 3]. К ним относятся требования к технической инфраструктуре, необходимость обучения персонала работе с новой системой, а также вопросы информационной безопасности и защиты персональных данных. Для обеспечения безопасности и блокировки несанкционированного доступа к базе данных требуется использование современного антивирусного программного обеспечения и программ защиты информации [2]. Без учета этих факторов цифровизация может не дать ожидаемого эффекта или даже больше навредить, поэтому процесс внедрения должен сопровождаться поэтапным планированием, внедрение с мониторингом и анализом каждого этапа, оперативного вмешательства в случае возникновения нештатных ситуаций и контролем итогового результата.

                          Рисунок 3. Основные проблемы и риски внедрения
В процессе внедрения электронного документооборота на Военной кафедре могут возникать определённые сложности. К ним относятся необходимость первоначальных финансовых вложений в программное обеспечение, серверное оборудование и настройку системы, а также потребность в обучении сотрудников работе с новыми инструментами [6]. Отдельного внимания требуют вопросы информационной безопасности, поскольку система будет содержать персональные данные студентов и служебную информацию [4]. Кроме того, на начальном этапе неизбежно сопротивление изменениям привычного процесса работы со стороны работников и риски, связанные с техническими сбоями. В связи с этим важную роль играют обязательное резервное копирование информации, наличие постоянной технической поддержки и участие руководства в процессе цифровизации. При правильной организации процесса руководством и адекватном отношении исполнителей, эти сложности будут временными и успешно преодолены.							Для эффективного внедрения электронного документооборота в делопроизводство на Военной кафедре необходимо разработать и реализовать поэтапный план перехода. На начальном этапе возможно применить так называемый параллельный «пилотный» вариант. После чего на рубеже одного из этапов проанализировать систему делопроизводства и определить наиболее трудоёмкие и проблемные вопросы. Такой аудит позволит сосредоточить усилия на тех направлениях, где цифровизация принесёт наибольший эффект. С получением опыта и освоения процесса, осуществить перенос и на другие направления.					Следующим шагом следует осуществить правильный выбор программного обеспечения, совместимого с информационными системами ВУЗа и соответствующего нормативным требованиям Министерства обороны. Для координации работ рекомендуется создать рабочую группу с участием наиболее опытных сотрудников делопроизводства, ИТ-специалистов и преподавательского состава. Важным этапом является поэтапный перевод архивов личных дел в электронный формат, сопровождаемый разработкой регламентов, инструкций и порядка хранения электронных документов.							Завершающими элементами внедрения должны стать обучение персонала, организация консультативной и технической помощи, а также настройка систем резервного копирования и защиты данных. Эффективность внедрения электронного документооборота можно оценивать на основе практических показателей, таких как скорость обработки документов, снижение количества ошибок и уменьшение нагрузки на сотрудников. При этом, вложенные затраты в автоматизацию кадрового делопроизводства компенсируются повышением эффективности управления персоналом и укреплением конкурентных позиций организации на рынке труда [6].		Таким образом, внедрение электронного документооборота в деятельность Военной кафедры ВУЗа является важным шагом в направлении модернизации управления учебным процессом и повышения качества административной работы. Переход к цифровым технологиям позволяет упорядочить хранение и обработку документов, ускорить их согласование и повысить прозрачность всех процедур, связанных с обучением и учётом студентов. 											Вместе с тем успешная реализация ЭДО требует продуманного системного подхода, включающего техническое оснащение, адаптацию внутренних регламентов и подготовку сотрудников. Комплексное решение этих задач позволит создать устойчивую и безопасную систему работы с документами, соответствующую современным требованиям цифрового развития образовательной и оборонной сфер.
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Проблемы и риски внедрения


финансы


обучение персонала


информа-ционная безопас-ность


адаптация пользователей


риски техниеских сбоев




















Двойное дублирование данных. 


Одни и те же сведения присутствуют в нескольких журналах, ведомостях и формах отчетности


Трудности при взаимодействии с другими структурами


Передача данных в военкоматы, деканаты и Министерство обороны требует длительных согласований.
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