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Аннотация. Автоматизация документооборота – ключевой элемент цифровой трансформации, осо-

бенно в образовательных учреждениях, где объем документов включает академические и администра-

тивные материалы. Компании обычно выбирают между управлением жизненным циклом документов и 

автоматизацией бизнес-процессов, где документы играют вспомогательную роль. В образовательной 

сфере второй подход более актуален, так как позволяет сократить сроки согласования и повысить эффек-

тивность управления данными. ECM-системы уже стали неотъемлемой частью инфраструктуры вузов, 

управляя учебными планами, заявлениями студентов, научными публикациями и финансовыми отче-

тами. Однако такие вызовы, как семантическая неоднозначность, недостаток стандартизации и дублиро-

вание документов, требуют новых решений. Внедрение ИИ в ECM-системы открывает возможности для 

автоматической классификации, анализа неструктурированных данных и оптимизации процессов согла-

сования. Тем не менее внедрение ИИ в образовании происходит медленно из-за технических и органи-

зационных барьеров. В статье рассматривается автоматизация документооборота в вузах на примере 

процесса отчисления студентов. Анализируются ключевые этапы согласования, выявляются узкие места 

и предлагаются решения. Особое внимание уделяется использованию машинного обучения для анализа 

метаданных, что позволяет прогнозировать маршруты обработки документов и оптимизировать времен-

ные затраты. Цель статьи – предложить модель оценки эффективности документооборота, учитывающую 

временные и качественные параметры. Модель выявляет «точки риска», предлагает меры по улучшению 

и обеспечивает эффективное управление документами. Результаты исследования могут быть использо-

ваны для совершенствования ECM-систем в вузах, особенно в периоды высокой загруженности. 

 

Ключевые слова: автоматизация документооборота, ECM-системы, жизненный цикл документа, биз-

нес-процессы, искусственный интеллект, ИИ, структурированные и неструктурированные данные, опти-

мизация процессов согласования, метаданные и машинное обучение, цифровизация высшей школы, 

управление движением контингента студентов 

 

Основные положения: 

♦ выявлены ключевые проблемы документооборота в образовательных организациях, такие как се-

мантическая неоднозначность, недостаток стандартизации, дублирование документов и задержки в со-

гласовании, что снижает эффективность процессов; 

♦ разработана модель оценки эффективности документооборота, основанная на анализе времен-

ных затрат, полноты исполнения и качества документов, что позволяет выявлять узкие места и оптимизи-

ровать процессы;  

♦ предложено использование машинного обучения для автоматизации анализа метаданных, прогно-

зирования маршрутов обработки документов и снижения нагрузки на сотрудников; 
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♦ внедрение ИИ в ECM-системы позволяет улучшить обработку неструктурированных данных, таких 

как научные статьи и учебные материалы, что повышает ценность аналитики для образовательных про-

цессов; 

♦ разработаны рекомендации по улучшению процессов, включая распределение нагрузки между 

сотрудниками, устранение ошибок и повышение качества обучения персонала для работы с ECM-систе-

мами. 
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Abstract. Document automation is a key element of digital transformation, especially in educational in-

stitutions, where the volume of documents includes academic and administrative materials. Companies typi-

cally choose between managing the document lifecycle and automating business processes, where docu-

ments play a supporting role. In the educational sector, the second approach is more relevant, as it helps 

reduce approval times and improve data management efficiency. ECM systems have already become an in-

tegral part of university infrastructure, managing curricula, student applications, research publications, and 

financial reports. However, challenges such as semantic ambiguity, lack of standardization, and document 

duplication require new solutions. The integration of AI into ECM systems opens up opportunities for automatic 

classification, analysis of unstructured data, and optimization of approval processes. Nevertheless, the adop-

tion of AI in education is progressing slowly because of technical and organizational barriers. The article in-

vestigates document automation in universities using the example of the student withdrawal process. Key 

approval stages are analyzed, bottlenecks are identified, and solutions are proposed. Special attention is 

given to the use of machine learning for metadata analysis, which enables the prediction of document pro-

cessing routes and optimization of time expenditures. The aim of the article is to propose a document man-

agement efficiency model that considers both time and quality parameters. The model identifies "risk points," 

suggests improvement measures, and ensures effective document management. The research results can 

be used to enhance ECM systems in universities, particularly during periods of high workload. 

 

Keywords: document automation, ECM systems, document lifecycle, business processes, artificial intel-

ligence (AI), structured and unstructured data, optimization of approval processes, metadata and machine 

learning, digitalization of higher education, management of student body movement 

 

Highlights: 

♦ key issues in document management in educational organizations have been identified, such as se-

mantic ambiguity, lack of standardization, document duplication, and delays in approval, which reduce pro-

cess efficiency; 

♦ a document management efficiency model has been developed, based on the analysis of time expend-

itures, completeness of execution, and document quality, enabling the identification of "bottlenecks" and pro-

cess optimization; 
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♦ the use of machine learning has been proposed to automate metadata analysis, predict document 

processing routes, and reduce the workload on employees; 

♦ the integration of AI into ECM systems improves the processing of unstructured data, such as research 

papers and educational materials, enhancing the value of analytics for educational processes;  

♦ recommendations for process improvement have been developed, including workload distribution 

among employees, error elimination, and enhancing staff training for working with ECM systems. 

 

For citation: Frantasov D.N., Voronina E.V. Application of artificial intelligence technologies for optimizing 

process management based on metadata processing statistics in an electronic document management sys-

tem in an educational organization // Vestnik of Samara State University of Economics. 2025. No. 5 (247). 

Pp. 117–126. (In Russ.).  

 

 

Введение 

Компании, ищущие решения для автома-

тизации документооборота, в основном идут 

по двум путям. В первом случае основным 

объектом автоматизации документооборота 

является именно документ и его жизненный 

цикл, во втором – бизнес-процесс, документы 

тоже присутствуют, контролируется их жизнен-

ный цикл. Если компанию интересует, как со-

кратить сроки согласования, им нужен про-

цессный подход, где документооборот – это ин-

струмент хранения и контроля.  

Системы документооборота (ECM-системы) 

стали неотъемлемой частью цифровой инфра-

структуры в образовании, обеспечивая управ-

ление широким спектром академических, ад-

министративных и научных документов. В 

учебных заведениях эти платформы решают 

ключевые задачи от хранения учебных мате-

риалов и заявления студентов до управления 

протоколами научных советов и текстами ста-

тей. Особая ценность таких систем заключа-

ется в возможности анализировать как струк-

турированные данные (регистрация студентов, 

финансовые отчеты), так и неструктурирован-

ные, например, эссе, меморандумы или меж-

факультетскую корреспонденцию, которые 

пока недостаточно задействованы в управлен-

ческих процессах. 

Современные ECM-решения для сферы 

образования эволюционируют в сторону ин-

теллектуальных помощников. Алгоритмы авто-

матически классифицируют учебные планы, 

выявляют популярные среди преподавателей 

методические материалы, оценивают актуаль-

ность научных архивов и управляют циклом 

жизни документов (от создания до архивации). 

Поисковые модули с тегированием упрощают 

доступ к информации, однако в образователь-

ной среде возникают специфические вызовы: 

♦ семантическая неоднозначность: сту-

денты и сотрудники часто используют разные 

обозначения (например, «ЭВМ» вместо «ком-

пьютеры»), что усложняет поиск курсовых ра-

бот или лабораторных заданий; 

♦ недостаток стандартизации: отсутствие 

метаданных при загрузке диссертаций или 

учебных видео приводит к «потере» ценных ре-

сурсов в фондах университетов; 

♦ ограничения поиска: традиционные по-

исковые механизмы не всегда предоставляют 

пользователям релевантную информацию, 

особенно когда речь идет о неструктурирован-

ных данных, таких как научные статьи или 

учебные материалы; 

♦ дублирование документов: отсутствие 

механизмов для автоматического поиска и 

удаления дубликатов приводит к перегружен-

ности хранилищ и увеличению времени по-

иска нужной информации; 

♦ безопасность данных: в условиях ра-

боты с персональными данными студентов и 

сотрудников, а также финансовой информа-

цией обеспечение безопасности становится 

критически важным; 

♦ оптимизация процессов: консолидация 

часто используемых данных и документов мо-

жет значительно повысить эффективность ад-

министративных и академических процессов. 

Решение этих проблем требует адаптации 

ECM-систем под специфику образовательных 

процессов: внедрение учебных модулей по 

цифровой грамотности для пользователей, ин-

теграцию предметных и умных шаблонов для 

автоматической маркировки документов. Та-

кие шаги помогут раскрыть потенциал систем 
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документооборота как стратегических инстру-

ментов для цифровизации высшей школы. 

В контексте высшего образования си-

стемы электронного документооборота (ECM) 

сталкиваются с уникальными вызовами, свя-

занными с обработкой информации. Если 

структурированные данные – списки студен-

тов, учебные планы, бюджетные отчеты – 

легко анализируются алгоритмами, то основ-

ная сложность заключается в работе с неструк-

турированными материалами – курсовыми 

работами, научными публикациями, протоко-

лами заседаний кафедр, межвузовской корре-

спонденцией. В академической среде эти дан-

ные составляют до 80% документооборота, но 

их ценность остается недоступной для анализа 

без явной связи с метаданными.  

Современные ECM-системы в образова-

тельной сфере активно интегрируют искус-

ственный интеллект, чтобы преодолеть эту про-

пасть. Например, алгоритмы анализируют тек-

сты учебных пособий, сравнивают их с акту-

альными стандартами, предлагают преподава-

телям адаптировать программы под тренды 

научных дисциплин. Нейросети автоматически 

связывают заявления студентов в деканате с 

доступными академическими ресурсами или 

выявляют устаревшие методики в лаборатор-

ных инструкциях. Однако внедрение ИИ в уни-

верситетские ECM-процессы происходит мед-

ленно: преподаватели и администраторы пока 

редко используют потенциал машинного обу-

чения для оптимизации рабочих процессов 

[1–3]. 

Перспективы здесь связаны не с заменой 

человеческих ресурсов, а с трансформацией 

подходов к управлению знаниями. ИИ может 

стать катализатором: 

♦ для автоматизации анализа эссе и про-

ектов студентов с генерацией обратной связи; 

♦ для синтеза междисциплинарных связей 

через сквозной поиск по всему документному 

пространству вуза; 

♦ для прогнозирования потребностей, 

например, определения спроса на конкрет-

ные учебные материалы для оптимизации циф-

ровых библиотек. 

Однако для реализации этих сценариев 

требуется не только технологическая эволюция 

ECM-систем, но и изменение в академической 

среде: переход от рутинного хранения доку-

ментов к активному использованию данных 

как ресурса для улучшения образовательных 

процессов. 

 

Методы 

В высшем образовании ECM-системы мо-

гут стать ключевым инструментом для автома-

тизации рутинных процессов, таких как управ-

ление академическими записями, обработка 

заявлений студентов и контроль за выполне-

нием учебных планов. Внедрение ИИ в эти си-

стемы позволит не только повысить эффектив-

ность работы, но и улучшить качество обслужи-

вания студентов и сотрудников, обеспечивая 

более быстрый доступ к необходимой инфор-

мации и снижая нагрузку на административ-

ный персонал. Важным направлением явля-

ется административный учет по движению кон-

тингента. Учитывая значительную схожесть 

бизнес-процессов разных образовательных 

организаций, отработка метода интеллектуали-

зации позволит тиражировать решения в мас-

штабах страны в рамках одного правового 

поля. 

Рассмотрим один из процессов, связан-

ных с движением контингента, а именно отчис-

ление обучающегося по собственному жела-

нию. На рисунке представлены последователь-

ность действий и взаимодействие различных 

подразделений в рамках данного процесса. 

Процесс начинается с подачи обучаю-

щимся заявления на отчисление. Заявление 

содержит информацию о наличии задолженно-

сти по договору и, если обучающийся является 

иностранцем, сведения о его проживании в 

общежитии. Проект приказа формируется в ин-

формационной системе образовательной ор-

ганизации (ИС ООВО) и передается в систему 

электронного документооборота. 

Далее заявление передается в управле-

ние международных связей (УМС), если обуча-

ющийся является иностранцем. В бухгалтерии 

проверяют сведения о задолженности по дого-

вору. Договорной отдел и правовое управле-

ние также участвуют в проверке и уточнении 

условий договора. 

Проект приказа проходит согласование в 

отделе кадров, после чего направляется на 

утверждение проректору и ректору. После 
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утверждения приказа информация об отчисле-

нии передается на кафедру и в институт, ответ-

ственные за направление подготовки, а также 

в библиотеку и эксплуатационно-хозяйствен-

ный отдел для выполнения необходимых дей-

ствий. Данная схема может варьироваться в 

зависимости от внутренних правил иной обра-

зовательной организации. 

Одна из первоочередных задач анализа 

данных, полученных из ECM-систем, – получе-

ние метаданных, характеризующих процесс 

прохождения и согласования документа. К та-

ким метаданным можно отнести задачу, ав-

тора, дату запуска, срок исполнения, приори-

тет и т.п. 

Каждый электронный документ сопровож-

дается набором атрибутов, которые необхо-

димо заполнить для его последующей обра-

ботки, поиска и формирования отчетов. Про-

цесс обработки документа напрямую зависит 

от этих атрибутов, так как они определяют, ка-

кое подразделение должно заниматься доку-

ментом и по каким правилам он будет обраба-

тываться. Учитывая, что эта информация струк-

турирована в ECM-системе, можно обучить си-

стему работать с документами на основе мета-

данных, используя алгоритмы машинного обу-

чения. Это позволит системе автоматически 

прогнозировать новые атрибуты и маршруты 

обработки для вновь создаваемых докумен-

тов, а также оценивать время, необходимое 

для выполнения задач, и назначать ответ-

ственных исполнителей.  

Для достижения высокой точности таких 

прогнозов требуется обширная база структури-

рованных данных, достаточная для обучения 

алгоритмов [4; 5]. Для анализа данных, описы-

вающих движение документов по маршруту 

согласования, подготовлена выгрузка. Файл 

выгрузки содержит данные о задачах, связан-

ных с движением контингента студентов и ас-

пирантов. В таблице выгрузки представлены 

следующие столбцы: 

1. Задача: описание задачи (например, 

«Зарегистрировать (Приказ о движении кон-

тингента)»). 

2. Автор: имя автора задачи. 

3. Создана: дата и время создания задачи. 

4. Исполнитель: имя исполнителя задачи. 

5. Роль исполнителя: роль исполнителя 

(например, «Студенческий отдел управления 

кадров»). 

6. Срок: дата и время срока выполнения 

задачи. 

7. Дата исполнения: дата и время фактиче-

ского выполнения задачи. 

8. Принята к исполнению: статус принятия 

задачи к исполнению («Да» или «Нет»). 

9. Отменена: статус отмены задачи. 

С использованием алгоритмов машинного 

обучения в данной выгрузке выявлен ряд за-

висимостей. Основной тип задачи: 

♦ академический отпуск: задачи, связан-

ные с предоставлением академического от-

пуска студентам (20% запущенных задач); 

♦ отчисление: задачи, связанные с отчис-

лением студентов по различным причинам 

(неуспеваемость, долги по оплате, собственное 

желание и т.д.) (более 40% запущенных задач); 

♦ перевод: задачи, связанные с перево-

дом студентов внутри вуза или из других вузов; 

♦ смена ФИО: задачи, связанные с изме-

нением фамилии, имени или отчества студен-

тов; 

♦ восстановление: задачи, связанные с 

восстановлением студентов после отчисления 

или академического отпуска; 

♦ дубликат студенческого билета: задачи, 

связанные с выдачей дубликатов студенческих 

билетов. 

Большинство задач имеют статус выпол-

ненных, однако значительное количество за-

дач выполнено за несколько попыток, что сви-

детельствует об ошибках на начальных этапах 

запуска процесса согласования. Наиболее ча-

стыми являются задачи, связанные с отчисле-

ниями и академическими отпусками, что мо-

жет указывать на проблемы с успеваемостью 

или финансовыми обязательствами студентов.  

Исполнители: определено имя сотрудника, 

который является ключевым исполнителем, 

что может указывать на высокую нагрузку на 

данного сотрудника. Рекомендуется рассмот-

реть возможность распределения задач между 

другими сотрудниками для снижения нагрузки. 

Часть задач остаются невыполненными 

долгое время, что может указывать на про-

блемы с ресурсами или приоритетами. Опре- 
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делено распределение задач по месяцам, так, 

самыми насыщенными по запущенным про-

цессам являются январь, июль и август. При-

чем в январе в основном согласование каса-

ется движения заочного контингента обучаю-

щихся. Данная нагрузка связана с подведе-

нием результатов сессии и подготовкой к вы-

пуску контингента.  

Определены основные типы ошибок при 

запуске маршрутов согласования, приводя-

щих к необходимости повторной подготовки 

пакета документов. Можно выделить следую-

щие: отсутствие необходимых документов – 

40%; несвоевременная подача заявления – 

25%. Данные типы ошибок свидетельствуют о 

низком качестве обучения персонала ECM-си-

стемы, что приводит как к проблемам в полу-

чении услуги обучающимися, так и к повышен-

ной нагрузке на следующих по цепочке согла-

сования пользователей.  

Основными причинами задержек в выпол-

нении задач являются: отсутствие комплекта 

документов – 35%; отсутствие связи со студен-

том – 15%. 

Проведенный анализ позволяет сделать 

выводы о текущем состоянии процессов, свя-

занных с движением контингента студентов и 

аспирантов. На основе полученных данных 

можно разработать рекомендации по улучше-

нию процессов, распределению нагрузки 

между сотрудниками и устранению проблем с 

невыполненными задачами. Для оценки эф-

фективности мероприятий по повышению ка-

чества процессов, основанных на электрон-

ном документообороте, предлагается ввести 

количественные критерии, в дальнейшем учи-

тываемые при анализе данных [6–8]. 

 

Результаты 

Первый аналитический параметр оцени-

вает соответствие сроков разработки докумен-

тов их регламентированным нормам. Этот па-

раметр отражает соотношение реального вре-

мени, затраченного на создание документа 

(например, приказа, письма или распоряже-

ния), и времени, предусмотренного стандар-

тами организации. Математически это выра-

жается через коэффициент: 

Td =
Tf

Tp
,                              (1) 

Td = {Td1, Td2, . . , Tdn},                    (2) 

где Td – критерий, характеризующий времен-

ные затраты на создание документа;  

Tf – время, фактически затраченное на из-

готовление документа;  

Tp – время, запланированное на создание 

документа;  

n – количество данных в выборке.  

Для комплексного анализа документы раз-

деляются по типам (например, приказы, дого-

воры) и этапам разработки (утверждение, ре-

дактирование, согласование). 

Рассматриваемые документы могут быть 

разделены на виды и этапы выполнения, что 

дает возможность анализа по каждому виду от-

дельно. С учетом этого формула (2) примет вид: 

Tdij = {Tdij1, Tdij2, . . , Tdijn}, 

i = [1,m], j = [1, k],                 (3) 

где i – номер вида документа;  

m – количество видов документов;  

j – номер этапа разработки документа;  

k – количество этапов. 

Второй параметр оценивает, в какой сте-

пени документы соответствуют поставленным 

целям. Учитывается доля завершенных доку-

ментов от общего плана: 

Vd =
Vf

100
, Vdij = {Vdij1, Vdij2, . . , Vdijn},   (4) 

где Vd – критерий, характеризующий объем ис-

полнения документа;  

Vf – фактическая доля от объема исполне-

ния документа, %;  

n – количество данных в выборке;  

i – номер вида документа;  

m – количество видов документов;  

j – номер этапа разработки документа;  

k – количество этапов. 

В качестве результирующей функции оцен- 

ки выполнения заданного регламента целесо-

образно рассмотреть качество разработан-

ного документа Q, определяемое по формуле: 

Q = TdijVdij.                         (5) 

Методика позволяет выявить узкие места. 

Если, например, Q˂0,7 для документов на 

этапе согласования, то требуется пересмотр 

нормативов или обучение сотрудников. 

Даже при условии сокращенных сроков 

разработки документа его неполное соответ-

ствие требованиям (недостаток детализации, 
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отсутствие ключевых разделов, пробелы в 

оформлении) приводит к снижению итоговой 

оценки качества [9]. Например, молниенос-

ное составление приказа без учета регламент-

ных норм или подготовка отчета с упрощен-

ными расчетами автоматически деградирует 

общую ценность результата, независимо от 

временной эффективности работы. Это под-

черкивает необходимость баланса между опе-

ративностью и глубиной выполнения задачи. 

Для улучшения, уточнения и повышения адек-

ватности математической модели, описываю-

щей процесс создания документов в образова-

тельной организации, можно добавить следую-

щие параметры и критерии: 

1. Критерий сложности документа (Cd). Не-

которые документы могут быть более слож-

ными в разработке из-за их содержания, коли-

чества согласований или необходимости при-

влечения дополнительных ресурсов. Введение 

критерия сложности позволит учитывать разли-

чия в трудоемкости создания разных типов до-

кументов: 

Cd =
Sf

Sr
 ,                           (6) 

где Sf – фактическая сложность документа 

(например, количество страниц, согласую-

щих инстанций, переменных, необходи-

мых для заполнения документа); 

Sr – регламентная сложность документа. 

2. Критерий использования ресурсов (Rd). 

Эффективность использования ресурсов 

(время сотрудников, технические ресурсы) мо-

жет быть важным показателем для оценки про-

цесса: 

 Rd =
Rus

Rav
,                         (7) 

где Rus – количество использованных ресур-

сов; 

Rav – общее количество доступных ресур-

сов. 

3. Итоговая интегральная оценка качества 

(Qtotal). Для получения итоговой оценки каче-

ства можно использовать взвешенную сумму 

всех критериев, где каждый критерий имеет 

свой вес в зависимости от его важности для 

организации: 

 Qtotal = Qω1 + Cdω2 + Rdω3,        (8)  

 где ω1, ω2,ω3 – весовые коэффициенты, отра-

жающие важность каждого критерия. 

Добавление этих параметров позволит 

сделать математическую модель более точной 

и адекватной, учитывая различные аспекты 

процесса документооборота. Это даст возмож-

ность более детально анализировать эффек-

тивность системы и выявлять узкие места для 

дальнейшего улучшения [10]. 

 

Обсуждение 

Проведенный анализ цифровых следов до-

кументооборота позволил создать модель, от-

ражающую закономерности формирования 

учебно-управленческих материалов. В рамках 

эксперимента были проанализированы сотни 

случаев разработки документов с целью выяв-

ления связи между тремя параметрами: 

♦ точность выполнения (соответствие со-

держания документа стандартам и целям); 

♦ временные метрики (сравнение скоро-

сти разработки с регламентными нормами); 

♦ объемная характеристика (доля завер-

шенных элементов от общего объема задачи). 

Полученные данные показали, что каче-

ство итоговых материалов напрямую зависит 

от баланса этих факторов. Разработанная мо-

дель использует алгоритмический подход для 

прогнозирования «точек риска» в документо-

обороте: 

♦ определяет этапы, где скорость тормо-

зит качество; 

♦ выявляет задачи, требующие увеличе-

ния объема работы. 

Это позволяет не только оценивать про-

шлые действия, но и формировать стратегии 

для улучшения документационной деятельно-

сти вуза. 

Данные зависимости учитывают специ-

фику образовательной среды, где документо-

оборот включает такие процессы, как обра-

ботка заявлений студентов, подготовка прика-

зов об отчислении или восстановлении, а 

также управление академической документа-

цией.  

 

Заключение 

Результаты анализа показали, что для по-

вышения эффективности документооборота в 

образовательных организациях необходимо 

учитывать как временные затраты на подго-

товку документов, так и полноту их исполнения. 
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Например, задержки в согласовании приказов 

или недостаточный объем исполнения доку-

ментов могут негативно сказаться на качестве 

обслуживания студентов и работе администра-

тивного персонала. Внедрение предложенной 

модели позволит оптимизировать процессы, 

снизить нагрузку на сотрудников и улучшить ка-

чество документооборота, что особенно важно 

в условиях высокой загруженности образова-

тельных учреждений в периоды сессий, зачис-

лений и выпусков. 

Разработанная модель может стать осно-

вой для дальнейшего совершенствования си-

стем электронного документооборота в обра-

зовательных организациях, обеспечивая бо-

лее эффективное управление документами и 

повышая удовлетворенность всех участников 

образовательного процесса. 
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