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20
лет опыт команды в разработке 

систем управления документами

>300

«Цитрос» — российский разработчик импортозамещающих решений

на открытом ПО для управления цифровыми документами.

Внедряем собственные продукты и бизнес-решения для сквозной 

автоматизации процессов юридически значимого электронного 

документооборота на всех этапах.

тысяч пользователей

по всей России

О компании



Проектный опыт команды

Южно-Сахалинск ФМСФНС



Продукты
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Система для цифровизации, обработки

и хранения кадровых документов 

«Цитрос КЭДО» обеспечивает 

возможность обмена документами 

между организацией и её сотрудниками 

без дублирования информации на 

бумажном носителе и отвечает всем 

требованиям законодательства.

Юридически значимый 

документооборот между 

работодателем 

и работником

Ускорение рутинных 

операций кадрового 

делопроизводства

Единая точка 

взаимодействия 

«Сотрудник – HR»

по всем кадровым 

бизнес-процессам.

Цитрос
КЭДО



Проблемы кадрового 
документооборота «в бумаге»

Высокие 

операционные 

расходы 

На перевозку и 

хранение 

бумажных 

документов, 

расходные 

материалы и 

оргтехнику

Проблематика 

процессов

Непрозрачные 

процессы и 

медленные 

темпы 

согласования и 

обработки 

документов

Риски

Ошибок,

утраты и порчи 

документов

Сложность 

коммуникации

С региональными  

подразделениями 

и удаленными 

сотрудниками

Высокие 

трудозатраты

На обработку 

согласование, 

подписание, 

поиск 

документов 



Чего хотят заказчики? 
Реальные запросы

▪ Простую (и легальную) выдачу ЭП

▪ Поддержку разных видов ЭП: ПЭП, НЭП, КЭП, ЕСИА

▪ Сервис служб мгновенных сообщений (смс, 

мессенджеры)

▪ Интеграцию с кадровой системой (1С, БОСС-Кадровик, 

SAP HR)

▪ Интеграцию с «Работой в России» для подписания и 

хранения документов

▪ Интеграции с различными сервисами проверки 

сотрудников (МВД, ПФР)

▪ Архивное хранение документов в соответствии с 

законодательством (и передача в Госархив)

▪ Гибкая структура хранения, поддержка досье/комплектов

▪ Гибкую настройку маршрутов обработки с условиями

▪ Гибкую ролевую модель и настройки доступа

▪ Гибкую настройку АРМ (рабочего места)

▪ Поддержку версионирования документов

▪ Гибкую настройку уведомлений

▪ Настройку политики хранения

▪ Гибридную обработку документов (бумага/цифра)

▪ Работу с мобильных устройств

Новации КЭДО Привычные функции СЭД



КЭДО – больше чем ЭДО

Автоматизация процессов HR

• Формирование документов по 

шаблонам

• Маршрутизация, согласование, 

утверждение документов

• Управление доступом

ЭДО

• Выпуск ЭП (НЭП, ПЭП) для 

сотрудников

• Подписание документов 

работодателем (УКЭП)

• Подписание документов ЭП 

работником

Долговременное хранение

• Структурированное хранение 

документов (досье сотрудника)

• Долговременное хранение с 

сохранением юридической 

значимости

Кадровая система
• Формирование документов

• Кадровый учет

• Расчеты выплат сотрудникам

• Обработка документов финансовой службой и бухгалтерией

• Формирование отчетов



Функциональное покрытие

ЮЗ Архив

• Долгосрочное ЮЗ-хранение

Типовые кадровые процессы

• Приказы по личному составу

• Приказы по основной 

деятельности

• Договоры

• Нормативные документы

• Заявления

• Справки

• Должностные инструкции

• и т.д.

Сквозные кадровые процессы

• Прием на работу

• Оформление командировки

• Оформление отпуска

• Планирование отпусков

• Аттестация

• и т.д.

Средства кадрового сервиса

• Подбор и найм персонала

• Управление карьерой

• Управление преемственностью

• Оценка и аттестация

• Управление эффективностью

• Корп. Обучение

• Управление вознаграждениями

• Развитие персонала

• Талант-аналитика

Средства обеспечения ЮЗ

• Использование УКЭП \ УНЭП \ ПЭП в процессах всеми участниками

• Автоматизация обеспечения пользователя сертификатом ЭП в закрытом контуре

• Автоматизация обеспечения пользователя сертификатом ЭП от акк. УЦ

• Автоматизация обеспечения пользователя «облачной» ЭП (CP DSS)

• Использование ГОСКЛЮЧА

• Использование возможностей по подписанию документов средствами РвР

Средства интерфейсов

• Стандартное рабочее место (браузер desktop\mobile)

• Мобильное приложение для внешних

• Чат-боты популярных платформ

Интеграции с 

внешними системами

• 1С

• Босс-Кадровик

• SAP

• Портал                               

«Работа в России»

• Аккредитованный УЦ

• Использование 

ГОСКЛЮЧа

• Система подбора                

E-staff или аналога

• ГосПлатформа ЭА



Базовые процессы



Подписание ЭП



Досье



Работа с комплектами



Долгосрочное хранение



Этапы перехода на КЭДО

Провести

Аудит кадровых 

процессов 

организации

Определить

Перечень 

документов, 

подписание 

которых будет 

переведено в 

электронный вид

Выделить

Виды 

необходимых 

электронных 

подписей для 

сотрудников и их 

количество

Изменить

Внутренние 

нормативные акты 

и документы, 

касающиеся 

кадрового 

делопроизводства

Разработать

Нормативно-

методическую 

документацию 

(положение об 

электронном 

документообороте, 

регламент работы с 

ЭП, соглашения об 

электронном 

взаимодействии с 

сотрудниками)

Получить

ЭП для 

сотрудников, 

выстроить 

систему 

получения ЭП

ИССЛЕДОВАНИЕ ПОДГОТОВКА

ВНЕДРЕНИЕ СИСТЕМЫ ДЛЯ КАДРОВОГО ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА



Что учесть при выборе решения?

Это бизнес-необходимость или 
влияние тренда? 

Простота vs
функциональность

Что делать с документом после 
подписания?

Как обеспечить сотрудников ЭП?

Архив, а не свалка файлов?

Облако или свой ЦОД?

Есть готовый коннектор к УС, но как 
он учтёт вашу специфику?

Можно ли внедрить и настроить 
самим?

Поддержка сквозных процессов от 
создания до хранения?

Поможет ли внедренец с 
подготовкой документации?



IT и HR

Трудности внедрения:
как преодолеть

▪ Нормативная» организационная 

нагрузка

▪ Недоверие безбумажному документу

▪ Электронное подписание для всего 

массива пользователей

▪ Проблема долгосрочного хранения 

электронных документов

▪ Безопасность, особенно при 

подключении пользователей из-за 

«периметра»

▪ Соблюдение регламентов, 

отслеживание изменений

▪ Автоматизация выдачи сертификатов 

ЭП

▪ Поддержка дополнительной системы 
в ландшафте

Общие вопросы



Внедрили КЭДО. 
Что дальше?

▪ Отслеживание изменений в 

законодательстве

▪ Развитие функциональности

▪ Расширение перечня 

документов и процессов

▪ Развитие вместе с 

госсервисами



Спасибо за внимание!
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