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Классический подход

Делопроизводство в эпоху 
автоматизации процессов



Обработка бумажных документов

Поступление и первичная 
сортировка писем

Оцифровка и регистрация Рассмотрение 
и исполнение



Обработка электронной почты

Поступление писем 
на официальные e-mail

Ознакомление, выгрузка 
и регистрация в СЭД

Рассмотрение 
и исполнение



Ограничения 
автоматизированных решений

Какие задачи остались нерешенными 
при автоматизации



Ручные 
операции

Сортировка
При поступлении входящей корреспонденции её разбирают 
на письма, которые отправляются в централизованную 
канцелярию и напрямую в подразделения.

Заполнение карточки
Делопроизводитель вручную заполняет регистрационно-
контрольную карточку документа в СЭД с указанием всех 
необходимых реквизитов.

Нанесение штрихкодов
Для полуавтоматического занесения сканов 
и прикрепления их к заполненной карточке необходимо 
нанести штрихкоды на документ.

Занесение документа
Каждое письмо сканируется либо по отдельности, либо 
в потоковом сканере и вручную делится на комплекты.

Обработка сканов
Необходимо проверить корректную ориентацию всех 
страниц скана и качество сканирования.
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Неавтоматизированные 
операции

Классификация документов

Подготовка проекта резолюции

Поиск контекста по входящему 
документу

Формирование ответного письма
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Затраты на обработку 1 документа

ЗП делопроизводителя: 

30 000 руб./мес. или 2,97 руб./мин.

ЗП ген. директора: 

200 000 руб./мес. или 19,84 руб./мин.

ЗП специалиста: 

50 000 руб. /мес. или 4,96 руб./мин.

Суммарная стоимость обработки:

Делопроизводитель: 20,79 - 32,67 руб.

Руководитель: 198,4 руб.

Специалист: 173,6 руб.

Итого: 392,79 – 404,67 руб.

Процесс обработки входящего письма:

• Первичная обработка – 1-3 мин.

• Занесение и регистрация – 4-6 мин.

• Рассмотрение и вынесение резолюции – 10 мин.

• Поиск контекста – 15 мин.

• Исполнение решения – ?

• Подготовка ответа – 20 мин.

• Регистрация и отправка ответа – 2 мин.

Итого: 52–56 мин.



Базовый интеллект

Первые шаги в применении интеллекта
для обработки входящей корреспонденции



Интеллектуальная обработка документов

Автор:

Адресат:

ИНН: 

№:

Дата:
Рассмотрение

Оплата

Исполнение

Распознавание и классификация Извлечение и верификация данных Согласование и обработка

Иванов И.И.

Иванов И.И.

183012351236

01.01-2021

01.01.2021

№:

Дата:

ИНН:

Сумма:

123

01.03.2021

183012351236

100 000 руб.

№:

Дата:

ИНН:

Сумма:

Д1-2021

01.02.2021

183012351236

500 000 руб.

РКК

РКК

РКК



Сквозной интеллект в процессе

Как получить от встраивания интеллекта 
максимальный эффект



Регистрация 
документов из Outlook

Обеспечить удобную и быструю 
обработку входящих документов, 
пришедших по e-mail.

Повысить контролируемость процесса 
регистрации входящих писем 
с электронной почты.

Сохранить привычный порядок работы.

Сократить время с момента обнаружения 
делопроизводителем письма в почтовом 
клиенте до момента отправки 
его на рассмотрение.



Регистрация документов из Outlook



Регистрация документов из Outlook



Перекомплектование
документов

Обеспечить удобную и быструю ручную 
обработку документа в тех случаях, 
когда «Интеллектуальная обработка 
документов» не смогла корректно 
обработать документ.

Использовать двухстороннее 
сканирование документов без 
разделения документов по белому 
листу на стороне службы ввода 
документов.

Вручную переформировать комплект 
документов.



Перекомплектование документов



Формирование
проекта
резолюции

Автоматически сформировать 
и заполнить проект резолюции.

Определить ответственных исполнителей 
на основании модели, построенной 
на исторических данных.

Сэкономить время работы руководителя 
при вынесении резолюции.



Формирование проекта резолюции



Поиск контекста 
документа

Поиск упоминаемых документов 
в тексте письма

Поиск документов в СЭД

Добавление связей документов



Подготовка
проекта ответа

30-40% ответов типовые.

Формирование проекта ответа 
на основании извлеченных реквизитов 
и классификации входящего письма.

Верификация специалистом 
автоматически подготовленного проекта 
ответа.



Затраты на обработку 1 документа

ЗП делопроизводителя: 

30 000 руб./мес. или 2,97 руб./мин.

ЗП ген. директора: 

200 000 руб./мес. или 19,84 руб./мин.

ЗП специалиста: 

50 000 руб. /мес. или 4,96 руб./мин.

Суммарная стоимость обработки:

Делопроизводитель: 11,88 руб.

Руководитель: 79,36 руб.

Специалист: 74,4 руб.

Итого: 404,67 руб. 165,64 руб.

Процесс обработки входящего письма:

• Первичная обработка – 0 мин.

• Занесение и регистрация – 2 мин.

• Рассмотрение и вынесение резолюции – 4 мин.

• Поиск контекста – 5 мин.

• Исполнение решения – ?

• Подготовка ответа – 10 мин.

• Регистрация и отправка ответа – 2 мин.

Итого: 23 мин.



Демонстрация

Рассмотрим на примере, как может проходить процесс
рассмотрения входящего документа



Ваши вопросы


