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В статье рассматривается автоматизация бизнес-процесса 
оформления командировки на базе ECM-системы платформенных 
решений Directum на примере российской организации, занимающейся 
энергосбытовой деятельностью. Целью статьи является проекти-
рование модуля, который позволит оформлять командировку сотруд-
нику без посещения офиса с учетом всех особенностей законодатель-
но-нормативной базы и возможностей корпоративной системы.
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The article discusses the automation of the business process of is-
suing a business trip based on the ECM system of platform solutions 
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Directum using the example of an Russian organization engaged in 
energy sales activities. The purpose of the article is to design a module 
that will allow an employee to arrange a business trip without visit-
ing the office, taking into account all the features of the legislative and 
regulatory framework and the capabilities of the corporate system.

The article is recommended to specialists whose work is related to 
the design of personnel workflow in the company.
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Введение
В настоящее время электронный документооборот затрагива-

ет все сферы человеческой жизни. Невозможно представить ком-
панию, которая бы не использовала в своей работе электронную 
почту, электронные документы декларации, тем более что для на-
логообложения НДС обязательность деклараций установлена за-
коном в Российской Федерации [1]. Электронная трансформация 
традиционной системы кадрового делопроизводства и появление 
в Трудовом кодексе Российской Федерации главы о дистанцион-
ной занятости стало толчком к внедрению и развитию на пред-
приятии электронного кадрового документооборота [2]. 

По произведенному анализу одним из самых трудозатрат-
ных кадровых процессов в компании выявлен процесс оформ-
ления командировки, который на данный момент не является 
автоматизированным. В данной статье мы будем рассматривать 
автоматизацию кадровых процессов в корпоративной системе 
электронного документооборота Directum (далее – СЭД (систе-
ма электронного документооборота) Directum), а именно про-
ектирование модуля для оформления командировок сотрудни-
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ков. Встроенный модуль командировки может не подходить по 
функциональным требованиям ряду компаний из-за несоответ-
ствия внутренним процессам.

Целью исследования является анализ законодательных тре-
бований Российской Федерации по оформлению командировок, 
а также внутренних нормативных актов компании, особенно-
стей системных характеристик корпоративной СЭД Directum и 
проблем сотрудников компании, возникающих во время оформ-
ления командировки. Результат такого анализа – спроектирован-
ный, унифицированный для всех филиалов компании рабочий 
модуль.

Задачами исследования являются:
•	 определение логики бизнес-процесса оформления коман-

дировки в компании;
•	 проектирование единого автоматического процесса с уче-

том особенностей каждого филиала;
•	 разработка критерий оценивания предложенного решения 

(KPI);
•	 программная реализация модуля «Командировки» в СЭД 

Directum.

Материалы и методы исследования
В исследовании мы рассматриваем Компании, использующие 

в качестве основной системы документооборота СЭД Directum, 
которая относится к классу ECM-систем (Enterprise Content 
Management) [3] и поддерживает полный жизненный цикл управ-
ления документами. Система имеет клиент-серверную архитек-
туру. Все данные хранятся на сервере и передаются между ним и 
клиентским приложением на рабочих местах пользователей (Рис. 
1) [4]. Система имеет модульную структуру, а для создания карто-
чек документов используется специальный инструмент ISBuilder. 
Организация и контроль процессов реализованы на основе техно-
логии Workflow [5].
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Рис. 1. Часть функциональной схемы системы Directum

Для достижения поставленной цели был произведен анализ 
нормативно-правовой базы Российской Федерации и локальных 
документов компании. 

В основе оценки эффективности проектируемого решения бу-
дет использована технология «Управление по целям» [6]. Инстру-
ментом оценки будет служить Ключевой показатель эффективно-
сти (KPI) [7][8].

Результаты исследования
В результате исследования нормативной документации были 

выявлены следующие требования:
•	 чтобы реализовать электронное подписание документов в 

СЭД усиленной неквалифицированной электронной подпи-
сью (УНЭП), между работником и работодателем должно 
быть заключено соглашение [9] в рамках перехода на элек-
тронный кадровый документооборот (далее – ЭКДО), кото-
рый вводится работодателем на основании локального нор-
мативного акта. Данный документ принимается им с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной органи-
зации в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ [10];
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•	 при внедрении ЭКДО необходимо учитывать риск, что 
каждый из работников может отказаться от перехода на 
электронный кадровый документооборот. При отказе ра-
ботника – необходимо будет подписывать документы с со-
трудником в обычном порядке;

•	 в Положении об особенностях направления работников в 
служебные командировки, утвержденном Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 г. 
N 749 [11], работники направляются в командировки на ос-
новании письменного решения работодателя на определен-
ный срок для выполнения служебного поручения вне места 
постоянной работы. В процессе проектирования модуля 
«Командировки», будет принят данный факт во внимание, 
и на документе «Приказ на командировку» будет простав-
ляться ручная подпись для соблюдения требований законо-
дательства [12][13]; 

•	 согласно пункту 26 Положения об  особенностях направ-
ления работников в служебные командировки (утв. Поста-
новлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749) после 
возвращения из командировки, работник заполняет аван-
совый отчёт, где указывает все расходы и прикладывает 
к нему подтверждающие документы (чеки, билеты, кон-
трольные купоны и т.д.) [11]. Все сведения сотрудник дол-
жен предоставить по форме № АО-1 «Авансовый отчет», 
утвержденной Постановлением Госкомстата от 01.08.2001 
№ 55 [14];

•	 для цели налогообложения прибыли, расходы должны быть 
экономически обоснованы и документально подтверждены 
(п. 1 ст. 252 НК РФ) [15];

•	 согласно законодательству, организация самостоятельно 
устанавливает срок, когда в бухгалтерию должны быть пре-
доставлены авансовый отчёт и подтверждающие докумен-
ты. Для командировок есть исключение, касающееся всех 
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работодателей:  работник обязан предоставить авансовый 
отчёт по командировке в течение 3 рабочих дней после воз-
вращения (п. 26 Положения о командировках).

С учетом выявленных особенностей со стороны законодатель-
ства, функциональных возможностей СЭД Directum был спроек-
тирован унифицированный процесс автоматического согласова-
ния командировки (Рис. 2). 

Рис. 2. Модель взаимодействия внутри СЭД Директум

В ходе исследования было выявлено, что процесс оформле-
ния может проходить 3 стадии, что влияет на последовательность 
действий в предлагаемом алгоритме построения маршрутов со-
гласования: 

1)	 Командировка успешно согласовывается.
1)	 Командировка отменяется.
2)	 Изменяются данные командировки (например, дата/город 

командировки).
При отмене или изменении данных будет проходить отдельная 

ветка маршрута для соблюдения данных ограничений. 
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При оформлении модуля «Командировки» были разработаны 
и определены обязательные документы (Таблица 1):

Таблица 1.
Обязательные документы в процессе оформления командировки

Наименование Особенности формирования 
в СЭД Directum

Служебное задание Разработана и утверждена форма доку-
мента «Служебное задание», сформи-
рован автоподстраиваемый шаблон в 
формате Word. Командируемый запол-
няет данные для шаблона.

Приказ на командировку Разработана и утверждена форма до-
кумента «Приказ на командировку», 
сформирован автоподстраиваемый ша-
блон в формате Word. 

Авансовый отчет Разработана и утверждена форма доку-
мента «Авансовый отчет», сформиро-
ван автоподстраиваемый шаблон в фор-
мате Word. Командируемый заполняет 
данные для шаблона.

Документы, подтверждающие рас-
ходы работника в командировке 
(оригиналы проездных документов, 
счет за гостиницу, кассовый чек на 
эту сумму, электронный билет, по-
садочный талон и.т.д.); 
Проспекты выставки, бланки при-
глашений и прочее, подтверждаю-
щие цель командировки

Командируемый прикладывает доку-
менты в соответствии с предложенным 
списком видов документов. Необходи-
мо заполнение сумм расходов для даль-
нейшего автоматического учета дан-
ных. В данном случае сотрудник уже 
видит, какие обязательные документы 
ему нужно приложить.

Заграничный паспорт с отметкой о 
пересечении границы, Справка из об-
менного пункта об обмене валюты (в 
случае командировки за пределы РФ)

Документы загружаются в свободной 
форме.

В данном процессе определены роли: (Рис. 3):
•	 Командируемый – сотрудник организации, направляемый в 

командировку. Заполняет данные по своей командировке и 
собирает пакет документов для Авансового отчета; 

•	 Руководитель командируемого – руководитель подразде-
ления, к которому относится командированный сотрудник. 
Согласовывает служебную записку командируемого; 
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•	 Руководитель филиала/организации – Подписывающий ру-
ководитель среднего или высшего звена. Подписывает Слу-
жебную записку и Приказ на командировку;

•	 Ответственный кадрового администрирования/Ответствен
ный ОДО – сотрудник (секретарь, делопроизводитель или 
специалист отдела кадров), который занимается оформлени-
ем командировок. Проверяет корректность и полноту доку-
ментов и готовит приказ о командировании, организует его 
согласование и подписание. Согласует документ и в случае 
несогласия вносит замечания и отправляет инициатору на до-
работку. Присваивает дату и номер приказа на командировку; 

Рис. 3. Use case diagram
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•	 Бухгалтер/Ответственный за утверждение авансового от-
чета – ответственный бухгалтер. Согласует авансовый отчет. 
Отражает данные по кассовой операции и организует пере-
числение денежных средств на командировочные расходы;

•	 Администратор СЭД Directum может изменять и коррек-
тировать матрицу ответственных согласующих и утверж-
дающих документы, а также вносить изменения в шаблоны 
этих документов.

С использованием технологии «Управление по целям» был 
проведен расчет текущих основных этапов по временным пока-
зателям и расчет после внедрения автоматического процесса. Для 
расчета предположили, что за год в компании было оформлено 
3000 командировок. Результат количественного показателя KPI 
[16] приведен в таблицу (Таблица 2). 

Таблица 2.
Пример расчета количественного показателя

Действия Текущий 
процесс

После авто-
матизации

Трудозатраты
на опе-
рацию, 

мин

на 
про-

цесс, ч

на опе-
рацию, 

мин

на 
про-

цесс, ч
Заполнение и подписание служебного задания 20 1 000 5 250
Формирование и подписание приказа 20 1 000 5 250
Проверка лимитов, согласование оплаты 
сверх лимитов 5 250 5 250

Формирование реестра на зачисление аванса 15 750 3 150
Формирование авансового отчета 20 1 000 5 250
Итого: 4 000 1 150

При учете всех KPI было получено уменьшение общего коли-
чества времени, потраченного за год на оформление командиро-
вок, более чем в 3 раза. 

Обсуждение
Разработанный модуль соответствует требуемой функцио-

нальности и может быть настроен под существующий в компа-
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нии процесс оформления командировок. Модуль готов для пере-
дачи в программную реализацию.

Заключение
Разработанный процесс позволяет уменьшить время на оформ-

ление/согласование и подписание документов всеми участниками 
процесса, что позволит перераспределить загрузку сотрудников 
по функциональным обязанностям для повышения эффектив-
ности выполнения основной работы. Прозрачность оформления 
позволит контролировать сроки оформления и сдачи командиру-
емым обязательных документов и своевременное отражение бух-
галтерией кассовых операций и выплат. 

Информация о конфликте интересов. Авторы заявляют об 
отсутствии конфликта интересов.
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