Сторожук А.А., Ермоленко Д.Н.
ФГАОУ ВО Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики», г. Москва
aastorozhuk@hse.ru, dermolenko@hse.ru
Кадровый электронный документооборот на базе «1С:Документооборот», «1С:Зарплата и кадры государственного учреждения» и приложения «Госключ»
Storozhuk A.A., Ermolenko D.N.
National Research University Higher School of Economics, Moscow
Electronic HR document management based on 1C:Document Management, 1C:Payroll and Staff for Public Institutions, and Gosklyuch
Аннотация
В работе рассматривается опыт внедрения кадрового электронного документооборота и сопутствующих электронных сервисов самообслуживания в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики», включая дистанционную подачу документов для приёма на работу, электронное подписание трудового договора, а также оформление отпуска и командировки с использованием корпоративного личного кабинета, кадрового электронного документооборота и программных продуктов на платформе «1С:Предприятие».
Annotation
The article describes the experience of digitalizing key HR processes at the National Research University “Higher School of Economics”, including initial hiring, employment contract execution, employee leave and business trip management using a corporate system of personal accounts, electronic HR document management, and 1C:Enterprise software products.
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В условиях масштабной цифровой трансформации образовательных организаций особое значение приобретает автоматизация кадровых процессов. Для крупного вуза с распределённой структурой, такого как НИУ ВШЭ, ключевыми задачами являются повышение доступности кадровых услуг при сохранении высокого качества и сокращение трудозатрат сотрудников кадровых подразделений.
Цель работы: описать опыт внедрения КЭДО и цифровых кадровых сервисов на базе программных продуктов «1С:Предприятие» в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики».
Контекст и предпосылки реализованных внедрений в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»:
1. Обязанность НИУ ВШЭ обеспечивать своевременное ознакомление работников с кадровыми документами.
В Московском кампусе Университета работает около 11 000 человек, которых обслуживают 16 кадровых специалистов. На одного кадрового специалиста приходится примерно 670 работников. В 2023 году для кадрового обеспечения деятельности Университета Управлением персонала было создано около 61 800 документов. 
С каждым документом работник должен быть письменно ознакомлен в обязательном порядке в соответствии с установленными сроками ТК РФ. Кадровый специалист тратит ~56 рабочих дней в год (37 рабочих часов в месяц) на организацию подписания документов работником. 
На каждого работника Университета в среднем приходится 6 кадровых документов в год. С учётом территориальной распределенности зданий Университета по городу Москва работник должен потратить на посещение кадрового центра и подпись документов ~9 часов рабочего времени в год.
Для работы с дистанционными работниками используется курьерская и почтовая доставка, что требует времени и усилий кадровых специалистов на подготовку отправлений, а также финансовых затрат на саму отправку. В 2023 году на отправления Почтой России Управление персонала затратило более 800 тыс. руб. Ежедневно специалист Управления персонала затрачивает 2 часа на посещение Почты России.
2. Обязанность НИУ ВШЭ обеспечивать своевременное подписание кадровых документов со стороны НИУ ВШЭ лицами, обладающими правами работодателя.
В НИУ ВШЭ работает более 50 лиц, обладающих правами работодателя, размещенных в разных зданиях. На передачу и получение кадровых документов от работодателей затрачивается большое количество времени.
3. Обязанность НИУ ВШЭ по обеспечению хранения кадровых документов сроком до 75 лет в соответствии с законодательством РФ об архивном деле.
Кадровые специалисты Управления персонала ежедневно формируют личные дела работников Университета, затрачивая на это до 18 часов в месяц.
 Для хранения личных дел используется 5 помещений НИУ ВШЭ и 25 полноразмерных шкафов для хранения документов. 
Порядок действий для правильного хранения документов:
1. Нумерация листов в личном деле.
2. Составление внутренней описи на документы, входящие в состав дела.
3. Составление описи дел, подлежащих хранению.
4. Переплет (сшивка) документов.
5. Оформление обложки дела.

Указанные выше проблемы планировалось решить путем реализации кадрового электронного документооборота на базе действующей конфигурации «1С:Зарплата и кадры государственного учреждения», «1С:Документооборот» и интеграции с платформой «Госключ».
Общий план проекта включал в себя следующие этапы:
Сформулирована идея продукта, подготовлено обоснование его полезности.
Готова концепция продукта.
Изготовлен макетный образец и продемонстрированы его ключевые характеристики.
Проведены испытания базовых функций.
Изготовлен экспериментальный образец в реальном масштабе.
Изготовлен полнофункциональный образец на пилотном процессе.

В данной работе мы опишем несколько нововведений, которые были внедрены в результате запланированных изменений.

Предоставление документов кандидатом при первичном приёме на работу посредством корпоративного личного кабинета и «1С:Документооборот»
В ходе реализации проекта были выполнены следующие работы:
В корпоративном личном кабинете разработана онлайн-анкета для сбора данных и документов трудоустраивающего кандидата.
Разработан механизм обмена данных онлайн-анкеты и «1С:Документооборот».
Расширено наполнение карточки физического лица в «1С:Документооборот» для получения данных из онлайн-анкеты. (Все поля карточки приведены в соответствие с полями в анкете и «1С:ЗУП».)
Расширена интеграция «1С:Документооборот» и «1С:ЗУП».
Задано формирование электронного личного дела.

Заключение трудового договора для трудоустройства в НИУ ВШЭ с помощью КЭДО и электронной подписи, реализованной через приложение «Госключ» 
В ходе реализации проекта были выполнены следующие работы:
Настроена интеграция между «1С:Документооборот» и платформой «Госключ».
Схема процесса «Приём на работу» в «1С:Документооборот» расширена техническими механизмами и обработками для выполнения процедуры.

Оформление работником отпуска или командировки с помощью корпоративного личного кабинета, «1С:ЗУП» и «1С:Документооборот»
В ходе реализации проекта были выполнены следующие работы:
Активирован 1С:Личный кабинет КЭДО.
В корпоративном личном кабинете разработаны формы подачи заявлений на отпуск и командировку.
Расширена интеграция «1С:ЗУП» и «1С:Документооборот».
[bookmark: _GoBack]Настроена интеграция между «1С:Документооборот» и платформой «Госключ».

К организационным и управленческим результатам нововведений можно отнести следующее:
Устраивающиеся на работу в НИУ ВШЭ кандидаты могут дистанционно подать документы работодателю, не прибегая к личному визиту или пересылке документов по ненадёжным каналам связи. Представитель нанимающего подразделения не занимается ручным внесением документов в «1С:Документооборот», а кадровый работник — ручным внесением в «1С:ЗУП».
Подписание трудового договора происходит в срок, без необходимости работнику посещать управление персонала для получения своего экземпляра трудового договора.
Работник может самостоятельно подать заявление на отпуск или командировку без необходимости обращаться за помощью к третьим лицам. Электронные заявления, подписанные работником, доступны ему в любое время.

Таким образом, внедрение кадрового электронного документооборота и сопутствующих электронных сервисов самообслуживания в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики», включая дистанционную подачу документов для приёма на работу, электронное подписание трудового договора, а также оформление отпуска и командировки с использованием корпоративного личного кабинета, кадрового электронного документооборота и программных продуктов на платформе «1С:Предприятие», позволило существенно оптимизировать кадровые процессы в НИУ ВШЭ.
