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Тема 1. Автоматизация документооборота

 
Вопросы темы:
1.  Автоматизация создания документов.
2.  Формы и шаблоны документов.
3.  Автоматизация ввода и рассылки документов.
4.  Организация массового ввода бумажных документов.
5.  Организация рассылки документов с использованием информационных технологий.
 
Цель:
1.  Сформировать представление о методах автоматизации работы с документами.
 
Задачи:
1.  Изучить методы автоматизации создания документов.
2.  Познакомиться с процедурой массового ввода документов в информационную систему.
3.  Освоить технологию создания рассылки документов.
 
Основные понятия:
·     Шаблон.
·     Форма.
·     Сканирование.
·     Распознавание.
·     Структурированный документ.
·     Поле документа.
·     Изображение документа.
·     Рассылка документов.
·     Электронная почта.
·     Список рассылки.
 

Теоретический материал по теме
 
Вопрос 1. Автоматизация создания документов.
 
Автоматизация документооборота заключается в комплексной автоматизации создания, согласования, распространения, поиска и архивного

хранения документов организации.
Основными задачами автоматизации документооборота являются:
·     интеграция технологий делопроизводства в единый процесс;
·     ликвидация бумажного потока, автоматизация рутинных операций;
·     автоматизация процесса прохождения документов внутри предприятия и за его пределами;
·     формирование алгоритмов прохождения документов в соответствии с технологическим циклом (разработка, согласование, утверждение

документов);
·     планирование и управление ресурсами;
·     автоматизация административно-управленческих функций (оперативное формирование указаний, распоряжений, контроль за их выполнением);

 



·     организация и контроль деятельности персонала, учет и планирование рабочего времени;
·     обеспечение оперативного обмена официальными документами (служебными записками, письмами, заявками, нормативными материалами и

т.п.) для организации взаимодействия персонала, отдельных подразделений предприятия;
·     обеспечение рассылки и приема документов через внешние системы (Internet, Telex, Fax, почтовые системы);
·     формирование и накопление базы данных электронных документов любых типов с возможностями многокритериального поиска как по

содержимому документов (включая графические), так и по сложным логическим условиям.
 
Применение компьютерных технологий значительно облегчает создание различных документов. Как правило, в организации создается

множество повторяющихся документов: приказы о принятии на работу, об увольнении, о поощрении работников, документы, связанные с
профессиональной направленностью организации и т.п.

Для оформления таких типовых документов создаются специальные формы или шаблоны.
 
Вопрос 2. Формы и шаблоны документов.
 
Шаблон – это документ, который содержит разнообразную информацию о стилях и стандартных текстах, макросах и многое другое. Будучи один

раз подготовленным и сохраненным в памяти компьютера шаблон позволяет быстро изготовить новые аналогичные по форме (но не по содержанию)
документы без затрат времени на форматирование.

В программе Microsoft Word имеются специальные шаблоны для создания типовых документов, например писем или факсов (рис. 19).
Кроме того, и это очень важно, шаблон может содержать средства автоматизации подготовки документов. Пакет Microsoft Office позволяет

создавать шаблоны часто используемых частей текста и документов.
Создание документа на основе шаблона заключается в заполнении определенной формы, создаваемой шаблоном.
 

 
Рис. 19. Шаблон факса

 
Форма – это заготовка документа, содержащая постоянную информацию (текст) и пропуски или поля для ввода переменной

информации.
Эти поля содержат подсказку для составителя документа, куда и какой текст следует вводить. При заполнении поля подсказка стирается и вместо

нее вводиться нужный текст. Такие формы часто называют трафаретными письмами.
Формы могут быть экранными и заполняться в интерактивном режиме, а могут сначала распечатываться, а затем заполняться на бумаге.
Некоторые формы документов являются общими для всех организаций. Такие формы разработаны и включены в специализированные офисные

программы.
Многие организации разрабатывают свои формы документов и успешно используют их в делопроизводстве, значительно уменьшая затраты

времени на оформление каждого конкретного документа (рис. 20).
 

 
Рис. 20. Форма докладной записки

 
Вопрос 3. Автоматизация ввода и рассылки документов.
 
В настоящее время подготовка документов в организациях ведется исключительно на компьютерах. Документы формируются непосредственно

на рабочих местах пользователей (файл документа) с использованием стандартных офисных приложениях (например, MS Word или Excel). Для
хранения документов создаются электронные архивы. Системы электронного документооборота работают с документами в электронной форме.

 



Поступать в организацию документы могут по электронной почте, в этом случае они также представлены в электронной форме и могут быть
загружены в информационную систему.

Документы могут быть доставлены курьером, получены по почте или с помощью факсимильной связи. В этом случае они являются обычным
бумажным документом. Введение таких документов в информационную систему производится сканированием с последующим распознаванием текста.
При этом может быть получен образ документа (картинка) или электронный документ (после распознавания). При большом потоке бумажных
документов в организации приходиться решать задачу массового ввода документов в систему.

 
Вопрос 4. Организация массового ввода бумажных документов.
 
Рассмотрим содержание основных операций автоматизированного ввода бумажных документов. Автоматизированное чтение и ввод документов

включает в себя следующие операции:
1.  Подготовка документа к сканированию.
2.  Получение изображения документа.
3.  Распознавание и ввод данных, содержащихся в документе в информационную базу.
 
Подготовка документа к сканированию включает в себя две операции: непосредственную подготовку документа к сканированию и выполнение

описания настройки системы на конкретную форму документа.
В основе выполнения этого состава операций лежит понятие форматированного (структурированного) документа. Основной структурной

единицей форматированного документа является поле документа.
Поле – это место в документе, в котором размещаются сведения определенной категории, например адресное поле для хранения

почтового адреса.
Каждое поле описывается в двух аспектах: визуально, в частности геометрически, и содержательно.
Получение изображения документа включает в себя выполнение таких операций как сканирование, контроль качества отсканированных

изображений и возможное повторное сканирование (рис. 21).
 

 
Рис. 21. Схема получения изображения документов

 
Распознавание и ввод данных, содержащихся в документе в информационную базу предполагает выполнение следующих основных операций:

предварительная обработка изображений, нахождение полей, проверка распознанной информации, ввод данных в информационную базу.
Распознавание документа в настоящее время осуществляется с помощью следующих систем распознавания текстов:
·     OCR (Optical Character Recognition) – технология оптического распознавания печатных символов,
·     ICR (Intelligent Character Recognition) – технология распознавания раздельных печатных символов, написанных от руки,
·     OMR (Optical Mark Recognition) – распознавания отметок.
 
В отличие от обычной системы распознавания система ввода стандартных форм использует формальное описание исходной формы документа

или бланка. Это позволяет автоматически помещать распознанную информацию в поля базы данных без участия оператора. Строгое соблюдение
стандарта внешнего вида формы существенно повышает точность распознавания полей документа.

Контроль распознанных данных является следующей операцией, реализуемой системой ввода.
Системы автоматического распознавания обычно вместе с результатом возвращают так называемую «степень уверенности». Для повышения

надежности данных после распознавания применяются определенные пользователем автоматизированные методы проверки данных (например, можно
проверить, имеется ли распознанная информация в базе данных, и если нет, то пометить поле как некорректное). Для повышения надежности данных
используются дополнительные механизмы, такие как применение словарей и таблиц, определяемых пользователем. Помимо этого, системы включают
специальные встроенные средства для определения специальных процедур проверки для каждого поля документа.

В качестве системы обработки форм можно использовать систему Cognitive Forms компании Cognitive Technologies. Cognitive Forms –
Российская система промышленного ввода стандартных форм документов. Она предназначена для автоматизированного ввода в информационные
системы и базы данных произвольных, одно- и многостраничных форм документов. При этом документы должны удовлетворять определенным
требованиям к оформлению и заполнению и быть подготовленными на лазерных, струйных, и матричных принтерах или стандартных бланках с
использованием пишущих машинок.

Использование такой системы позволяет обеспечить ускорение ввода стандартных форм документов в 5-10 раз по сравнению с ручным вводом,
уменьшение количества ошибок.

Если данные после распознавания помечены как не корректные, то они автоматически направляются на ручное редактирование. Во время
редактирования оператор видит реальное изображение нераспознанного поля и имеет возможность откорректировать его. После ввода оператором
новых данных снова применяются правила проверки данных, т.е. на всех этапах ввода, как автоматического, так и ручного, осуществляется проверка
данных в соответствии с правилами, определенными пользователем.

Индексирование и загрузка данных. Заключительная операция процесса – это экспорт изображений документов и сопутствующих данных в
конкретную систему документооборота или базу данных и индексирование. Основными требованиями к экспорту являются поддержка различных
форматов данных и его скорость.

После того, как документ распознан, он поступает в базу данных или в систему управления документами, где проводится его индексирование.
В отличие от обычной системы распознавания система ввода стандартных форм использует формальное описание исходной формы документа,

описание модели ввода и модели соответствия полей ввода и индексирования. Это позволяет автоматически производить индексирование документов и
загружать информацию в поля базы данных или архив без участия оператора.

В зависимости от конкретной задачи и типа документа, он может быть загружен в полнотекстовый модуль или информация, извлеченная из него,
должна будет попасть в систему атрибутивной индексации. Например, значения из полей формы попадают в карточку документа, при этом может быть
сохранено изображение документа (рис. 22).

 

 



 
Рис. 22. Автоматический разбор содержания документа с помощью подсистемы «Понимание документов» Евфрат

 
Вопрос 5. Организация рассылки документов с использованием информационных технологий.
 
Объем электронного документооборота постоянно увеличивается, особенно в связи с развитием всемирной сети Интернет и возможностью

обмена документами по электронной почте, а также с растущей популярностью Интернет-торговли.
При рассылке по электронной почте адресат получает документ практически мгновенно после его отправки. А затем электронный документ

может быть воспроизведен в любых необходимых виде и форме: открыт на экране компьютера, перенесен на бумажный, магнитный или оптических
носитель.

Использование электронной почты предоставляет пользователям возможности:
·     Оперативной доставки документов адресатам.
·     Одновременной рассылки любому количеству адресатов.
·     Редактирования полученных документов, их хранения и рассылки.
·     Вывода на печать полученных документов.
 
Функционирование электронной почты основано на коллективном использовании памяти главного компьютера и маршрутизации электронных

писем. Абонент электронной почты является пользователем персонального компьютера, подключенного к главному компьютеру посредством обычной
телефонной сети, либо специальной компьютерной сети. Маршрутизация обеспечивается специальным программным обеспечением сети электронной
почты.

Подготовка деловых сообщений, предназначенных для отправки нескольким адресатам одновременно, начинается с создания списка адресатов.
Для хранения адресов можно использовать личную адресную книгу, адресную книгу на сервере или список контактов.

Если часто приходиться отправлять сообщения одним и тем же группам адресатов, то имеет смысл определить списки рассылки. Можно создать
столько списков, сколько требуется, включив при этом некоторых адресатов одновременно в несколько различных списков. В дальнейшем имя
созданной группы рассылки, как и имя адресата, можно вводить с клавиатуры или выбирать из адресной книги.

 
Вопросы для самопроверки:
1.       Назовите основные задачи автоматизации документооборота.
2.       Какие операции включает в себя подготовка документа к сканированию?
3.       Что является основной структурной единицей форматированного документа?
4.       Какие операции включает в себя процедура получения изображения документа?
5.       Какие операции включает в себя процедура распознавания и ввода данных?
6.       Какие преимущества обеспечивает система автоматизированного ввода стандартных форм документов по сравнению с ручным вводом?
7.       С помощью каких средств можно организовать массовый ввод документов в информационную систему?
8.       С помощью каких средств можно организовать массовую рассылку документов?
9.       Дайте определение шаблона документа.
10.  Дайте определение формы документа.
 
Литература по теме:
1.  Алексеева Т.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. – М.: Московская финансово-промышленная академия, 2010.-220 с.-

(серия «Непрерывное образование»).
2.  Рогожин М. Ю. «Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие» – Издательство: Проспект, 2010.- 384 с.
3.  Кузнецов И. Н.Документационное обеспечение управления. Учебник для вузов.- Юрайт-Издат, 2010.- 576 с.
4.  http://evfrat.ru/about/business-automate/ – сайт компании Cognitive Technologies.
 
Практическое задание.
 
Цели:
1.  Освоить методы автоматизации отправки документов.
2.  Получение навыков создания рассылки документов.
 
Задание 1.
Создайте форму электронного документа для серийного письма и автоматически заполните ее для всех своих клиентов. Для выполнения задания

используйте функцию слияния.
 
Рекомендации к выполнению:
1.       Для создания формы серийного письма используйте созданный Вами шаблон Бланк конкретного документа, открыв его из своей папки.
2.       Возьмите команду Рассылки – Начать слияние – Пошаговый мастер слияния. Откроется окно Слияние.
3.       Выберите тип документа Письма и щелкните Далее.
4.       За основу для создания писем выберите Текущий документ. Щелкните Далее.
5.       На шаге Выбор получателя выберите Создание списка и щелкните Создать.
6.       Введите список 10 клиентов, заполнив необходимые поля. Сохраните его в своей папке под именем Клиенты.
7.       Затем перейдите к следующему этапу Создание письма.
8.       Введите текст письма о выпуске новой продукции вашей фирмой. Проверьте, работает ли установленное в шаблоне форматирование текста.
9.       Затем удалите текст обращения и вставьте вместо него общее поле Строка приветствия, используя ссылку в окне мастера. В диалоговом окне

Строка приветствия выберите необходимый состав строки приветствия.
10.  Удалите реквизиты адресата и вставьте вместо них общее поле Блок адреса, используя ссылку Блок адреса или ссылку Другие элементы.

Добавьте поле Телефон.
11.  На следующем шаге просмотрите письма и завершите слияние. Если при просмотре выявились какие-либо ошибки, вернитесь на шаг назад и

исправьте ошибки.
12.  Затем возьмите команду Изменить часть писем. При этом создается новый документ, содержащий все письма, адресованные Вашим

клиентам. На этом этапе происходит слияние созданной Вами формы серийного письма с базой данных клиентов вашей фирмы. Вы можете изменить
часть писем по своему усмотрению, если это необходимо.

13.  Сохраните письма в свою папку под именем Рассылка.
14.  Аналогично создайте еще одно информационное письмо о проведении презентации новой продукции, но для создания используйте шаблон
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стандартного письма при выборе Типа документа в мастере слияния.
15.  Сравните технологию создания писем.
16.  Создайте конверты для писем, используя Мастер слияния.
17.  Создайте наклейки на конверты для групповой рассылки писем используя, Мастер слияния.
 

Тема 2. Подходы к внедрению систем электронного документооборота
 
Вопросы темы:
1.  Структурирование документационного обеспечения.
2.  Очередность внедрения системы электронного документооборота.
3.  Выбор системы электронного документооборота.
4.  Бизнес требования.
5.  Требования к программному обеспечению. Требования к ресурсам системы.
 
Цели:
1.  Сформировать представление о технологии внедрения автоматизированных систем электронного документооборота.
 
Задачи:
1.  Изучить последовательность внедрения СЭД.
2.  Рассмотреть критерии выбора систем электронного документооборота.
 
Основные понятия:
·     Процесс.
·     Процесс ДОУ.
·     Структурирование процессов.
·     Бизнес-требования.
·     Идентификация.
·     Аутентификация.
·     Авторизация.
·     Группы доступа.
·     Делегирование прав.
·     Версия документа.
·     Бизнес – логика.
 

Теоретический материал по теме
 
К числу наиболее важных методологических аспектов формирования системы электронного документооборота следует отнести такие как:
a)       Структурирование документационного обеспечения (процессный подход).
b)       Очередность внедрения системы электронного документооборота (доведение системы до рядовых исполнителей).
c)        Охват круга задач документационного обеспечения и организации хранения документов (комплексная автоматизация).
d)       Выбор средств реализации (промышленные программные комплексы).
 
Вопрос 1. Структурирование документационного обеспечения (процессный подход).
 
В 90-е годы сформировался подход к исследованию систем, получивший название процессного. Новый подход заключается в сквозном

рассмотрении деловых процессов как совокупности материальных, информационных, финансовых потоков по подразделениям организации.
Процесс – это совокупность взаимосвязанных действий, обеспечивающих достижение поставленных целей путем преобразования

ресурсов на входе в продукцию или услуги на выходе системы.
Процессный подход эффективно используется в различных областях деятельности. В том числе данный подход применим и к такой деятельности

как документационное обеспечение. При этом возникает понятие процесса документационного обеспечения (процесс ДОУ).
Процесс ДОУ – это процесс обработки документа в организации с момента его создания или получения до момента отправки

корреспонденту или завершения исполнения и списания в дело.
Процессный подход применительно к документационному обеспечению заключается в выделении совокупности процессов ДОУ и их структуры,

формализованного описания данных процессов и их дальнейшего совершенствования, в том числе с применением современных информационных
технологий.

Структурирование процессов ДОУ подразумевает выделение этапов обработки документов для каждого процесса и последующую
декомпозицию каждого этапа до необходимого уровня детализации.

Формализованное описание процессов может производиться как вербально (словесно), так и с использованием получивших в последние годы
широкое распространение CASE-технологий (графических технологий). Результатом формализованного описания процессов управления
документацией может стать графическая функциональная модель документационного обеспечения.

Рекомендуется строить как существующую модель, описывающую документационное обеспечение на момент начала работ по созданию системы
электронного документооборота, так и нормативную модель, описывающую проект документационного обеспечения в условиях использования
системы электронного документооборота. Дальнейшая работа по созданию системы электронного документооборота должна проводиться на основе
полученной структуры процессов ДОУ.

В частности, данная структура может использоваться для выделения подсистем электронного документооборота. В качестве примера можно
привести подсистему обработки внутренней организационно-распорядительной документации и подсистему обработки входящей и исходящей
корреспонденции.

 
Вопрос 2. Очередность внедрения системы электронного документооборота.
 
Внедрение корпоративной системы электронного документооборота – комплексный процесс, требующих значительных ресурсов. В связи с этим

часто возникает задача организации внедрения системы электронного документооборота в несколько очередей (рис. 23):
 

 



 
Рис. 23. Очередность внедрения системы электронного документооборота

 
Автоматизация централизованной службы ДОУ. В крупных и средних организациях обычно создается централизованное подразделение,

которое получает название «Общий отдел», «Управление делами», «Канцелярия» и т.п., и выделяются службы делопроизводства структурных
подразделений (управлений и департаментов). На первом уровне система электронного документооборота устанавливается только в централизованной
службе ДОУ. При этом автоматизации подвергается выполнение следующих функций этой службы:

·     регистрация входящих в организацию документов, исходящих из организации документов и внутренних документов;
·     учет резолюций, выданных по документам руководством организации и постановка документов на контроль;
·     централизованный контроль исполнения документов;
·     списание документов в дело;
·     ведение информационно-справочной работы;
·     формирование делопроизводственных отчетов по организации в целом.
 
Автоматизация служб ДОУ структурных подразделений. На втором уровне система электронного документооборота в службах ДОУ

структурных подразделений. При этом помимо описанных в предыдущем разделе функций централизованной службы ДОУ автоматизации подвергается
выполнение следующих функций службы ДОУ структурного подразделения:

·     учет входящих в подразделение документов;
·     регистрация документов, исходящих за подписью руководителя подразделения;
·     учет резолюций, выданных по документам, и постановка документов на контроль на уровне подразделения;
·     контроль исполнения документов на уровне подразделения;
·     оформление проектов документов;
·     ведение информационно-справочной работы;
·     формирование делопроизводственных отчетов по подразделению.
 
Использование системы электронного документооборота в службах ДОУ структурных подразделений позволяет организовать передачу

данных о ходе исполнения документов в электронном виде, что качественно меняет организацию контроля исполнения документов.
Автоматизация работы исполнителей в структурных подразделениях. На третьем уровне автоматизации система электронного

документооборота распространяется на работу исполнителей. В этом случае исполнители сами могут вносить данные о ходе исполнения документов,
что значительно повышает оперативность работы. Также значительно видоизменяется процесс согласования проектов документов, в рамках которого
сотрудники, участвующие в процессе согласования, получают возможность обмениваться электронными версиями согласуемых проектов.

Такая технология позволяет сократить время, затрачиваемое на передачу проектов в бумажном виде. Если число структурных подразделений и
сотрудников в них достаточно велико, то расширение круга пользователей системы реализуется в несколько этапов. При этом на очередном этапе к
системе должны подключаться все сотрудники одного или нескольких автоматизируемых подразделений.

В целом внедрение трехуровневой системы электронного документооборота позволяет создать единое информационное пространство
организации, в котором сотрудники по мере необходимости в соответствии с предоставленными им правами доступа могут получать
оперативную и актуальную информацию.

 
Вопрос 3. Выбор системы электронного документооборота.
 
Руководитель предприятия при принятии решения об автоматизации делопроизводства сталкивается с проблемой выбора системы электронного

документооборота (СЭДО), которая смогла бы с наибольшим успехом решать поставленные задачи и оправдала бы инвестиции на свое внедрение.
На рынке программного обеспечения представлено множество продуктов данного класса, как зарубежных, так и отечественных производителей.

Также существует достаточное количество материалов по сравнению таких систем между собой и с описанием преимуществ какого-либо конкретного
продукта перед остальными. Определиться с тем, сможет ли программный продукт решать задачи документооборота для данной организации
необходимо до покупки системы.

Необходимо сначала проанализировать предметную область и определить требования к системе документооборота, которые складываются из:
·     Бизнес-требований.
·     Требований к программному обеспечению.
 
Первая группа содержит описание процессов, участвующих в документопотоке организации, которые предполагается автоматизировать.
Бизнес-требования включают:
·     Требования пользователей системы.
·     Требования к хранилищам данных.
·     Работу с бизнес логикой.
·     Работу с документами.
 
Вторая группа содержит ограничения и пожелания к программному обеспечению системы документооборота и сопутствующим вопросам.
Требования к программному обеспечению состоят из требований к ресурсам, удобства сопровождения и удобства использования. Рассмотрим

каждый из разделов более подробно.
 
Вопрос 4. Бизнес – требования.
 
Идентификация пользователей и работа в системе.
Идентификация пользователей включает в себя две основные концепции – аутентификацию и авторизацию.
Аутентификация – это способность подтвердить личность пользователя.
Авторизация занимается предоставлением доступа к определенным данным или операциям, при условии, что пользователь тот, за кого

он себя.
К вопросам авторизации в системе документооборота относятся механизмы разграничения доступа к данным и функциям системы. Это,

например, наличие возможности у руководителя отдела просматривать все документы, над которыми работают сотрудники отдела, в то время как
каждый сотрудник видит лишь свою часть работы и не видит документы, над которыми работают другие.

Данный подход позволяет соблюдать разграничение доступа к документам, каждый работник видит лишь нужные ему по служебной
деятельности группы документов. Каждый из документов может иметь установленные для него права доступа на чтение, изменение, удаление. Весьма
полезными оказываются группы пользователей и делегирование прав доступа к документам.

С помощью групп доступа можно организовывать доступ к документам для отделов организации, коллектива сотрудников, работающих над
отдельным проектом. Делегирование необходимо в случае отсутствия сотрудника ответственного за работу над документом и необходимостью ее

 



продолжение в его отсутствие. Например, начальник отдела, уехав в командировку, может делегировать права для работы над документом своему
заместителю.

 
Организация хранилища документов.
Организация хранилища документов является одним из самых важных факторов производительности системы документооборота. При неудачной

структуре хранилища скорость работы с документами может значительно снижаться в зависимости от наполненности базы данных. Поэтому,
рассматривая данный вид требований, необходимо четко представлять количественный объем документов (данных), циркулирующих в организации.

Чтобы представить объем документопотока необходимо для всех выявленных подразделений и сотрудников организации определить среднее
количество документов, циркулирующих при их нормальной деятельности. Также следует рассмотреть периоды пиковой нагрузки, если таковые
существуют. Это могут быть периоды квартальных, годовых отчетов, сезонные повышения деловой активности партнеров по бизнесу и т.д.

Также стоит обратить внимание на возможность одновременной работы с сервером документооборота нескольких пользователей. В идеале
производительность системы не должна падать при одновременной работе всех пользователей системы.

Другой важный фактор, без наличия которого электронный документооборот не имеет смысла – это поиск документов в хранилище. Необходимо
определить какие виды поиска требуется, по каким критериям должен идти поиск.

 
Работа с документами.
Гибкость системы электронного документооборота во многом определяется теми возможностями, которые она предоставляет для работы с

документами.
При работе с большим количеством входящей и исходящей корреспонденции будет представлять интерес конвертация (преобразование)

документов из других типов файлов, возможность хранения документов других форматов в хранилище.
Наличие функции истории документа или журналирования операций позволит проследить действия, проводившиеся над документом в течение

его жизни. Это даст возможность выяснить, от какого пользователя проводилась та или иная операция.
Еще одним полезным механизмом работы с документами является отслеживание версий документов. Это может оказаться полезным при наличии

большого количества исполнителей, работающих с документом, каждый из которых может редактировать документ.
 
Работа с бизнес-логикой.
Делопроизводство подразумевает не только запись и извлечение документов из хранилища, но и различного рода действия над документами –

рецензирование, работу над документами, различные процессы, порождающие и использующие в своей деятельности эти документы.
Невозможно создать программный комплекс, автоматизирующий делопроизводство и подходящий под процессы делопроизводства всех

предприятий.
Следовательно, система электронного документооборота должна обладать механизмом, позволяющим реализовать бизнес-процессы предприятия

и гибко под них подстраиваться.
Одной из наиболее распространенных функций систем электронного документооборота является работа с маршрутом документа. Это

необходимо для организаций, имеющих положение о делопроизводстве, в котором регламентируется работа с различными видами документов.
Например, заявка от клиента поступает в канцелярию, затем начальнику отдела по работе с клиентами, он в свою очередь назначает сотрудника

для выполнения данного задания. После выполнения работы сотрудник составляет отчет и направляет документ обратно в канцелярию (рис 24).
 

 
Рис. 24. Маршрут документа

 
Если предлагаемый продукт содержит возможность создания собственных маршрутов и редактирование (создание) пользовательских задач и

действий, то это предоставляет широкие возможности по расширению функциональности системы в будущем.
 
Вопрос 5. Требования к программному обеспечению. Требования к ресурсам системы.
 
Требования данного вида состоят из требования к аппаратному и программному обеспечению. Требования к аппаратному обеспечению

непосредственно исходят из требований к программным продуктам, входящим в состав системы электронного документооборота и дополнительных
программных продуктов.

Главным программным требованием является требование к операционной системе. Здесь необходимо выяснить будет ли работать данный
продукт на уже имеющихся на предприятии версиях операционных систем.

Наиболее частым продуктом третьей стороны, требуемым для работы внедряемой системы документооборота, является СУБД для хранилища
данных. Нормальная работа клиентского места может потребовать наличие какого-либо из офисных пакетов. В данном случае также необходимо
уделить внимание вопросам совместимости документов из уже применяемых офисных пакетов с теми, с которыми работает клиентское место.

Аппаратная часть должна обеспечивать требуемую максимальную производительность, как на клиентском месте, так и на серверной части.
Например, если на клиентском месте один сотрудник вводит в день сто документов, а другой два документа, то естественно, что первому необходимо
более производительное рабочее место.

 
Стоимость продукта и его внедрения.
Конечная стоимость внедрения системы электронного документооборота на предприятии может очень сильно отличаться от стоимости этой

системы в прайс-листе. В большинстве случаев дополнительная стоимость определяется предыдущим пунктом – это стоимость программных
продуктов и аппаратной части.

Требования к операционной системе могут повлечь закупку необходимых версий операционной системы для клиентской и серверной части. При
использовании СУБД стороннего разработчика его в большинстве случаев придется покупать отдельно (если СУБД не была куплена ранее).
Зависимость клиентского места от офисных пакетов подразумевает их наличие и, следовательно, в некоторых случаях приобретение, что может
существенно увеличить стоимость продукта на цену одного офисного пакета на одно клиентское место. Это наиболее вероятные зависимости.

В стоимость программного продукта может входить техническая поддержка.
Еще одним разделом затрат является обучение сотрудников для работы с новой системой. Для этого может потребоваться приглашение

специалистов поставщика программного продукта, организация внутренних семинаров для своих сотрудников, закупка дополнительных обучающих

 



материалов.
Просуммировав стоимость всех вторичных затрат можно таким образом получить сумму наиболее полно отражающую стоимость внедрения

электронного документооборота.
 
Удобство сопровождения.
Технически удобство сопровождения системы определяется наличием системы помощи, сложностью настройки системы под конкретную

предметную область, возможностью ее расширения и необходимость привлечения стороннего персонала для расширения или настройки системы.
С организационной стороны, сопровождение – это получение технической поддержки со стороны поставщиков внедряемой системы. Поддержка

может предоставляться – по телефону, e-mail, ICQ и т.п.
Важный вопрос для начала использования системы – это подготовка готового решения и обучение персонала. Первое означает, что покупается не

чистая система, а уже подготовленное для данного предприятия решение с документами, типами пользователей, задачами и т.п., характерными для
данного предприятия. Большим плюсом будет наличие электронного обучающего курса по работе с системой, как демонстрационного, так и
интерактивного.

 
Удобство в использовании.
Удобство в использовании – это удобство работы с системой для конечного пользователя. Наиболее простой путь для определения этого состоит

в рассмотрении сложности выполнения пользователями типичных операций с документами. Например, что нужно сделать пользователю, чтобы
создать документ – сколько пунктов меню пройти, сколько движений мышью сделать, что ввести с клавиатуры. Критерием простоты служит
количество и доступность последовательных операций. Это можно выяснить, только поработав с системой или ее демонстрационной версией.

 
Вопросы для самопроверки:
1.       В чем заключается процессный подход применительно к документационному обеспечению?
2.       Что такое процесс ДОУ?
3.       Что такое структурирование процессов ДОУ?
4.       Опишите последовательность внедрения системы электронного документооборота.
5.       Какие возможности работы с документами должна обеспечивать система электронного документооборота?
6.       Что такое бизнес – логика?
7.       Назовите требования к программному обеспечению.
8.       Зачем нужно разграничение прав доступа?
9.       Какие требования предъявляются к организации хранения документов?
10.  В чем заключается идентификация пользователя?
 
Литература по теме:
1.  Алексеева Т.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. – М.: Московская финансово-промышленная академия, 2010.-220 с.-

(серия «Непрерывное образование»).
2.  Рогожин М. Ю. «Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие» – Издательство: Проспект, 2010.- 384 с.
3.  Кузнецов И. Н.Документационное обеспечение управления. Учебник для вузов.- Юрайт-Издат, 2010.- 576 с.
 
Практическое задание.
 
Цель: получение навыков определения требований к системе СЭД.
 
Задание 1.
Определение необходимого объема хранилища документов.
Имеется склад, на котором хранится три вида товара. Каждый понедельник происходит пополнение товаров на складе. При этом оформляется

накладная о приемке товара. В течение недели товар отпускается со склада 5 оптовым покупателям. При этом трое из них получают товар три раза
небольшими партиями. Каждый отпуск товара со склада оформляется накладной. В конце недели оформляется приходно-расходная ведомость.
Подсчитайте среднее количество документов, оформленное на складе в течение трех месяцев, года.

 
Рекомендации к выполнению:
Рассмотрим следующий пример.
Есть некоторое предприятие, предоставляющее на рынке определенный вид услуг. На текущий момент деятельность предприятия носит

стабильный характер, в ближайшие годы планируется увеличение рынка потребителей на 40%.
Продажа одной услуги сопровождается созданием трех документов – договор на предоставление услуги, акт приема сдачи работ, договор на

сервисное обслуживание.
В день совершается в среднем 5 сделок. Во время летнего периода количество заключаемых сделок увеличивается в три раза. В начале

следующего года документы за прошедший год отправляются в архив. Итого в год имеем следующее количество документов:
 

 
Количество документов за основные месяцы (сентябрь – май):
 

.
 
Количество документов за летние месяцы (июнь – август):
 

 
Получаем – 8100 документов в год,
С учетом планируемого увеличения рынка сбыта –  документов.
Таким образом, система документооборота должна обеспечивать постоянную производительность при количестве документов до 12000.
Выполните задание аналогично рассмотренному примеру.
 

Тема 3. Этапы развития и классы систем электронного документооборота
 
Вопросы темы:
1.  Этапы автоматизации документооборота.
2.  Категории систем управления документооборотом.
3.  Системы коллективной работы «groupware».

 



4.  Системы автоматизации управления документооборотом.
5.  Системы автоматизации деловых процессов.
6.  Интегрированные системы управления документооборотом.
 
Цели:
1.  Сформировать представление о классах систем электронного документооборота.
 
Задачи:
1.  Изучить этапы развития систем электронного документооборота.
2.  Познакомиться с различными классами систем электронного документооборота.
 
Основные понятия:
·     Бизнес-задание.
·     Бизнес-процесс.
·     Groupware.
·     Docflow.
·     Workflow.
 

Теоретический материал по теме
 
Вопрос 1. Этапы автоматизации документооборота.
 
Каждый тип документа в организации или на предприятии имеет свой регламент обработки, который содержится в маршрутном листе,

документально отражает схему документооборота этого документа.
В свою очередь каждая функция управления строится на основе использования определенных документов, с каждым из которых производятся

определенные операции. Для этого их собирают в папки (дела), к которым прикрепляют соответствующие маршрутные листы, а затем посылают по
почте либо с курьером от специалиста к специалисту.

Во время выполнения функций управления на предприятии, будь то в сфере производства или услуг, успешная деятельность будет зависеть
непосредственно от организации сбора, обработки, маршрутизации и распространения информации.

Анализ значимости отдельных операций производят менеджеры, извлекая папки и просматривая написанные от руки аннотации на маршрутной
карте. Они всего несколькими росчерками пера в данном документе, в соответствии со своими правами, имеют возможность изменить маршрут
прохождения того или иного документа.

Эта методика имеет ряд недостатков, основные из которых заключаются в том, что при такой организации информация часто теряется,
возникают непредвиденные задержки на пути прохождения документов, трудно отследить состояние работы в определенный момент времени, поэтому
возникла проблема автоматизации документооборота, решение которой проходило несколько стадий.

I этап. Конец 60-ых и начало 70-х годов прошлого века характеризовались использованием ЭВМ для автоматизации в основном процедуры
контроля исполнения документов, заполнения регистрационных карточек и ведения электронной картотеки. Позже в конце 70-х и в начале 80-х годов в
таких системах стали применять электронную почту с редактором документов, позволившем создавать и отправлять по почте электронные документы.

II этап. Середина 80-х отмечена появлением систем, автоматизирующих хранение электронных документов, в которых бумажные документы
сканировались с помощью специальных устройств, и пользователи имели дело уже с их цифровыми копиями, которые гораздо более доступны и
удобны в хранении и использовании. Это позволило в конце 80-х годов создать документооборот, который можно было выразить словом «docflow».

 

 
Системы работы с образами документов, реализовав преобразование бумажных документов в цифровую форму, сделали доступ к информации

значительно эффективнее, к тому же пользователи получили набор инструментов для настраиваемой маршрутизации и управления изображениями и
другой информацией.

Это существенно упростило получение статистической информации по выполняемым работам, а также автоматизировало стандартные задачи
документооборота. В корпоративной среде клиент-сервер продукты данного класса позволяют организовать стандартное управление большими
объемами изображений документов.

III этап. В начале 90-х для всех типов экономических систем ответственное выполнение всеми сотрудниками порученных работ выходит на
первый план, поэтому старая технология автоматизации документооборота становится недостаточной, в силу чего появляется новая технология
«workflow».

 

 
В таких системах можно выделить две особенности:
·     Образы документов и другие документы рассматриваются в качестве одного из типов данных, наряду с файлами данных, графикой, аудио и

видео.
·     В системах, автоматизирующих управление работами или деловыми процессами, фигурируют два основополагающих понятия: бизнес-задание

и бизнес-процесс, для исполнения которых необходимо своевременно поставлять нужные документы.
 
Бизнес-задание – это работа, которая должна быть исполнена.
В средства, помогающие автоматизировать выполнение бизнес – задания, корпорации вкладывают миллионы долларов. Часто из-за модульной

архитектуры их называют компонентным программным обеспечением. В рамках единого интерфейса пользователь, независимо от стоящей перед ним в
данный момент конкретной задачи, получает при загрузке в систему доступ сразу ко всем приложениям.

Бизнес-процесс – это процесс управления бизнес-заданиями, т. е. их моделирование, модификация, сопровождение.
Бизнес-процесс описывает последовательность взаимодействия сотрудников при выполнении работ (кто, что, над чем, когда и в течение какого

времени должен сделать).
Для эффективной организации документооборота необходимо точно знать, какая информация нужна для выполнения бизнес-заданий, когда она

должна быть предоставлена, в каком порядке и что делать при возникновении исключительных ситуаций – это лишь небольшой список встающих
вопросов.

 
Вопрос 2. Категории систем управления документооборотом.
 
Рынок современных систем управления документооборотом можно подразделить на следующие основные категории, в зависимости от объема и

сложности выполняемых операций:
·     Системы коллективной работы.
·     Системы автоматизации управления документооборотом.
·     Системы автоматизации деловых процессов.

 



·     Интегрированные системы управления документооборотом.
 
Вопрос 3. Системы коллективной работы «groupware».
 
В группу систем groupware входят многие почтовые системы, такие как MS Exchange или GroupWise, главное назначение которых – обеспечение

коллективной работы пользователей на общем уровне, т. е. обмен сообщениями, документами, общие или персональные папки для хранения
информации и механизмы для определения простых маршрутов.

Системы коллективной работы класса «groupware» ориентированы на проект и рассчитаны на группы взаимодействующих сотрудников
небольшого или среднего размера, совместно использующих информацию из баз данных. Часто эти системы построены на базе Lotus Notes в среде
«клиент-сервер».

 
Системы электронной почты (ЭП) с расширенным функционалом.
Продукты данного класса предназначаются для структурированных процессов, состоящих из небольшого количества простых шагов, но

инициируемых произвольно. Таким образом, это системы свободной маршрутизации класса «ad hoc». Инициатор запускает процесс, направляя
электронную почту исполнителям, от которых требуются определенные действия в определенный промежуток времени.

 
Автоматизированные системы контроля исполнения документов с электронной почтой (ЭП).
Автоматизированные системы контроля исполнения документов (АСКИД) с ЭП применяются в малых и средних организациях с большими

объемами потоков управленческих документов.
Задачами такого рода систем является учет всей документации учреждения, а также постановка на контроль и контроль за исполнением

документов. В сущности, системы, основываясь на персональной СУБД, ведут журналы регистрации и контроля или регистрационно-контрольные
карточки (РКК) документов, сигнализируют о приближении сроков окончания исполнения, о просроченных документах, выдают информацию в виде
отчетов.

Системы рассчитаны на делопроизводственный персонал и группы контроля. Они характеризуются ограниченным перечнем выполняемых
строго регламентированных деловых процессов и имеют целью совершенствование выполнения основных делопроизводственных процедур.

 
Вопрос 4. Системы автоматизации управления документооборотом.
 
Системы класса «docflow» ориентированы на использование форм электронных документов, при разработке которых планируются маршруты

прохождения этих документов через специалистов определенных отделов. Обработка, исполнение и передвижение каждого документа в организации
осуществляется согласно прописанному для него маршруту.

Данный класс систем считается универсальным, т.е. автоматизирующим весь комплекс задач, возлагаемых на делопроизводство, от разработки и
создания проекта документа, до списания в дело, включая документооборот и хранение документов.

Системы этого класса применяются для средних и крупных предприятий и организаций с большими потоками разнообразной документации,
имеющих строго регламентированные процедуры обработки.

 
Вопрос 5. Системы автоматизации деловых процессов.
 
Этот класс систем документооборота «workflow» предназначен для жестко структурированных деловых процессов, в которых редко возникают

исключительные ситуации. В выполнение работ вовлечено большое количество взаимодействующих сотрудников, имеющих дело с различными типами
информации.

В основу функционирования таких систем положено понятие потока работ. Базовой единицей в них является работа, которая должна быть
выполнена с определенными условиями в заданной последовательности и заданными исполнителями. Исполнение работы может производиться в
различных временных рамках, контролироваться по времени и содержанию, с ней могут связываться документы, задания, резолюции и т.п.

Понятие работы в workflow гораздо шире, чем документа, понятие движения работ шире движения документов, т.е. workflow, в сущности,
включает в себя документооборот как частный случай.

Программное обеспечение типа «workflow» ориентировано на деловой процесс, и для него лучше всего подходят архитектура «клиент-сервер» и
высокопроизводительные серверы. Примерами областей, в которых применяются данные системы, могут быть банки, государственные службы,
службы кредитных карточек покупателей или страховые компании.

 
Вопрос 6. Интегрированные системы управления документооборотом.
 
Однако следует учесть, что на уровне крупных предприятий и корпораций автоматизация деловых процессов не может быть достигнута с

помощью отдельных систем свободной или жесткой маршрутизации либо ориентированных на электронную почту, – нужна интеграция этих решений в
соответствии с запросами конкретного предприятия. Поэтому в настоящее время получают большое распространение интегрированные системы
управления документооборотом, объединяющие выполнение всех функций и работающие с удаленными пользователями через средства Internet.

 
Вопросы для самопроверки:
1.       Охарактеризуйте этапы автоматизации документооборота.
2.       Что такое технология Docflow?
3.       Что такое технология Workflow?
4.       Перечислите категории систем автоматизации документообора.
5.       Что такое бизнес-задание?
6.       Что такое бизнес-процесс?
7.       Перечислите функции интегрированных систем управления документооборотом.
8.       Для чего предназначены системы коллективной работы?
9.       Для чего предназначены системы автоматизации управления документооборотом?
10.  Для чего предназначены системы автоматизации деловых процессов?
 
Литература по теме:
1.  Алексеева Т.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. – М.: Московская финансово-промышленная академия, 2010.-220 с.-

(серия «Непрерывное образование»).
2.  Рогожин М. Ю. «Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие» – Издательство: Проспект, 2010.- 384 с.
3.  Кузнецов И. Н.Документационное обеспечение управления. Учебник для вузов.- Юрайт-Издат, 2010.- 576 с.
 
Практическое задание.
 
Цели:
1.  Познакомиться с системами автоматизации управления документооборотом.
2.  Познакомиться с системами автоматизации деловых процессов.
 

 



Задание 1.
Проведите сравнение двух типов систем автоматизации документооборота по следующей схеме:
 

«workflow» «docflow»

 
 
 
 
 

 

 
Тема 4. Обзор современных систем автоматизации офисной деятельности

 
Вопросы темы:
1.  Обзор систем автоматизации офисной деятельности.
 
Цели:
1.  Сформировать представление о современных системах автоматизации документооборота.
 
Задачи:
1.  Познакомиться с системами электронного документооборота, представленными на рынке программного обеспечения.
2.  Познакомиться с фирмами, производящими системы электронного документооборота.
 
Основные понятия:
·     Система «Дело».
·     Система LanDocs.
·     Система «Золушка».
·     Система «Евфрат».
·     Система Office Media.
·     Система DocsVision.
·     Система Optima Workflow.
·     Система «Босс-Референт».
 

Теоретический материал по теме
 
Вопрос 1. Обзор систем автоматизации офисной деятельности.
 
Характерной чертой нашего времени является бурное развитие информационных технологий и высокая активность компаний, производящих

различные компьютерные продукты. Не являются исключением и компании, специализирующиеся на автоматизации процессов документационного
обеспечения управления.

 
Система «Дело» (ООО «Электронные офисные системы).
Система автоматизации делопроизводства и документооборота «Дело» предназначена для автоматизации делопроизводственной деятельности

(основанной на традиционных отечественных технологиях и закрепленных соответствующими стандартами) и документационного обеспечения
управленческой деятельности государственных организаций (рис. 25).

 

 
Рис. 25. Интерфейс системы «Дело»

 
Система обеспечивает выполнение следующих операций:
·     Отслеживание всех этапов делопроизводственных операций и результатов выполнения работ по основным функциональным процессам

организаций и учреждений.
·     Единая регистрация всей поступающей корреспонденции, включая письма и обращения граждан, путем создания регистрационной карточки, в

которую заносятся сведения о документе.
·     Ввод текстов резолюций, включая повторные, и назначение исполнителей по ним.
·     Направление резолюций и документов на рабочие места пользователей-исполнителей.
·     Пересылка отчетов исполнителей по документу ответственным исполнителям и/или авторам резолюций.
·     -Регистрация движения документов (документооборота) внутри организации.
·     Осуществление контроля за своевременным исполнением поручений.
·     Объединение и группирование документов, зарегистрированных в системе делопроизводства, по различным признакам.
·     Выполнение поиска по совокупности реквизитов регистрационных карточек и резолюций с целью осуществления функций контроля

исполнения документов и резолюций и ведения справочно-аналитической работы.
·     Ввод сведений об отправке исходящих документов адресатам с созданием реестров рассылки документов.
·     Получение согласно действующим правилам и инструкциям информационных материалов, сводок, отчетов для предоставления руководству.
·     Получение и вывод на печать статистических справок и отчетов, а также регистрационных карточек для обеспечения совместимости с

 



традиционной («бумажной») технологией делопроизводства.
·     -Хранение электронных образов документов.
·     Списание документов в дело в соответствии с принятой в организации номенклатурой дел и при необходимости извлечение их из дела.
·     Протоколирование работы пользователя с системой, включая работу с регистрационными карточками и резолюциями.
 
В последней версии системы поддерживается доступ к документам посредством Internet-технологии.
 
Система LanDocs (фирма АО «Ланит»).
Система LanDocs предназначена для автоматизации процессов управления документами, документооборотом и делопроизводством на

предприятиях и в организациях различного профиля и масштаба.
Система LanDocs реализована как адаптивная CASE-модель электронного офисного документооборота и делопроизводства. Настройка системы

на конкретные условия эксплуатации осуществляется модификацией параметров CASE-моделей без изменения программного кода. Поставляется в двух
вариантах: как законченная система (программное обеспечение, документация, обучение пользователей) или как открытый к развитию вариант (базовый
набор CASE-моделей, специализированная библиотека диалоговых элементов, CASE-технология адаптации и поддержки, обучение пользователей,
разработчиков и специалистов группы поддержки).

Программный комплекс LanDocs позволяет реализовать в автоматизированном режиме следующие операции по работе с документами:
·     Регистрация входящих, внутренних и исходящих документов с использованием механизма регистрационных карточек.
·     Рассылка документов, заданий, поручений как одному пользователю, так и по списку.
·     Хранение содержания документов (файлов, созданных внешними приложениями в виде текстов, таблиц, изображений, звука и т.д.).
·     Контроль за прохождением и исполнением документов и поручений (рис. 26).
 

 
Рис. 26. Контроль за прохождением документа

 
·     Поиск документов с возможностью сохранения поисковых запросов, просмотр и редактирование документов.
·     Поддержка нескольких версий одного документа.
·     Сканирование бумажных документов и распознавание текстов (OCR).
·     Интегрированный вызов офисных приложений для просмотра, редактирования и печати документов.
·     Организация архивирования документов.
·     Гибкая настройка на административную иерархию организации и тематическую структуру документарного фонда.
·     Регламентация прав доступа пользователей к документам и функциям системы.
 
Система «DIS:class – Электронная канцелярия «Золушка»« (НТЦ «Институт развития Москвы»).
DIS:class – Электронная канцелярия «Золушка» является одним из модулей DIS:систем НТЦ ИРМ и гарантированно интегрируется со всеми

продуктами серии, что позволяет получить полноценную корпоративную информационную систему.
Возможны два варианта поставки комплекса: DIS:class Enterprise и DIS:class Business.
DIS:class Enterprise включает три модуля: «Служебная корреспонденция», «Решения и распоряжения», «Письма Граждан». Система предназначена

для внедрения в государственных и крупных коммерческих организациях.
DIS:class Business включает два модуля: «Служебная корреспонденция», «Решения и распоряжения». Она предназначена для внедрения на

предприятиях малого и среднего бизнеса.
Программно-технологический комплекс DIS:class – Электронная канцелярия «Золушка» представляет собой технологию классического

делопроизводства со сквозным контролем исполнения документов.
DIS:class – Электронная канцелярия «Золушка»: позволяет автоматизировать основные функции канцелярии, общего или организационного

отдела – регистрацию, обработку и контроль исполнения документов:
·     регистрацию исходящей и входящей почты в многоуровневой карточке, куда заносятся сведения о документе и ходе его исполнения;
·     поиск документов по любому известному атрибуту или набору атрибутов, в том числе и контекстный поиск по содержанию (названию)

документа;
·     контроль исполнительской дисциплины по заданному интервалу времени и по исполнителям;
·     выдачу напоминаний о контрольных документах и сроках их исполнения;
·     подготовку справок, сводок и списков по всему объему документов, тематическим рубрикам и т.д.;
·     вывод на печать регистрационных карточек, статистических справок, сводок и напоминаний для облегчения ведения традиционного

делопроизводства;
·     создание реестров рассылки документов;
·     списание документов в дело в соответствии с принятой в организации номенклатурой дел;
·     организация ведения архива электронных копий документов.
 
Программно-технологический комплекс «DIS:class Enterprise» состоит из трех функциональных компонентов программных систем.
«Служебная корреспонденция» характеризуется большим объемом переписки по предмету документа, т.е. большим количеством ответов,

повторных документов, сопроводительных писем, у каждого из которых устанавливается свой срок исполнения и свой исполнитель. «Служебная
корреспонденция» предназначена для автоматизации регистрации документов, их обработки и контроля исполнения.

«Решения и распоряжения» отличаются от служебной корреспонденции тем, что на контроль ставится не весь документ в целом, а отдельные его
пункты, переписка и контроль ведется по каждому из них в отдельности.

«Письма граждан» характеризуются тем, что связующим началом пакета писем является адресат — отправитель, даже в том случае, если он
пишет по разным вопросам (рис. 27).

 

 



 
Рис. 27. Окно регистрации писем граждан

 
Система «Евфрат» (фирма «Cognitive Technologies»).
Система управления документами «Евфрат» позволяет автоматизировать основные функции процессов делопроизводства на предприятиях и в

организациях.
Среди них можно выделить следующие функции:
·     Регистрация документов по шаблонам реквизитов, выполненным в соответствии с действующими нормативными материалами (рис 28).
·     Контроль исполнения документов.
·     Передача документов в приложения для редактирования, печати, отправки по электронной почте и др.
·     Архивное хранение документов и их графических образов, полученных путем сканирования.
·     Поиск документов по их содержанию и набору реквизитов.
·     Пересылка документов адресатам или исполнителям через факс или вывод на печатающее устройство для передачи бумажного документа.
·     Интеграция с системами создания (текстовый редактор Word, система распознавания CuneiForm) и просмотра документов (программы-

навигаторы сети Интернет).
 

 
Рис. 28. Регистрация документов в системе ЕВФРАТ

 
Система Office Media (компания «InterTrust»).
Программный комплекс OfficeMedia предназначен для автоматизации документооборота и поддержки бизнес-процессов.
Система OfficeMedia состоит из четырех комплектов:
·     «Делопроизводство».
·     «Внешние контакты».
·     «Управление и планирование».
·     «Учет материальных ценностей».
 
Все эти комплекты образуют единую, налаженную систему, автоматизирующую работу организации.
Система решает следующие задачи:
·     Координация работы, коллективное и индивидуальное планирование рабочего дня.
·     Быстрый доступ к информации о внешних организациях и о текущем состоянии отношений с ними.
·     Предоставление средств для деловой переписки.
·     Регистрация документов, циркулирующих в организации.
·     Возможность оперативной раздачи поручений.
·     Анализ и контроль исполнительской дисциплины.
·     Согласование, ознакомление, исполнение документов.
 
В итоге внедрения системы достигается четкая работа организации за счет согласованности действий сотрудников, что позволяет улучшить

финансовые показатели, сократить издержки и получить преимущества перед конкурентами за счет оперативной работы с клиентами, поставщиками и
партнерами.

Комплект «Делопроизводство» предназначен для автоматизации работы секретарей или отдела делопроизводства и обеспечивает следующие
основные функции:

·     регистрация всех категорий документов, циркулирующих в организации;
·     постановка на контроль документов и резолюций руководства организации;
·     статистический анализ исполнительской дисциплины сотрудников организации;
·     автоматическая доставка электронных документов исполнителям;
·     создание электронной библиотеки (архива) документов организации.

 



 
Комплект «Внешние контакты» позволяет автоматизировать работу сотрудников, отвечающих за поддержку внешних контактов организации и

работу с клиентами. Базы данных комплекта позволяют накапливать информацию о потенциальных клиентах, вести работу с партнерами,
поставщиками и т.д. Комплект дает возможность организовать работу отдела продаж, планировать и контролировать работу по проектам.

Комплект «Управление и планирование» предназначен для автоматизации работы руководителей проектов, отделов IT и внутренней технической
поддержки, а также служб, отвечающих за поддержку организационно-распорядительной деятельности предприятия. Базы данных этого комплекта
предназначены для упрощения работы с договорами, контроля за поручениями и обращениями внутренних служб в отдел технической поддержки.

Комплект «Учет материальных ценностей». Комплект решает следующие задачи:
·     учет материальных ценностей, находящихся на балансе организации;
·     автоматизация процесса формирования заявок на получение хранимых в подсистеме объектов;
·     автоматизация процесса приема – передачи материальных ценностей сотруднику, на склад, в резерв и т.д.;
·     контроль перемещения материальных ценностей внутри организации.
 
Система Optima Workflow (компания «Оптима»).
Программный продукт (Система) OPTiMA-WorkFlow представляет собой полноценную систему конфиденциального электронного

документооборота для организаций, деятельность которых связана с обработкой потоков информации.
Основным назначением OPTiMA-WorkFlow является:
·     автоматизация делопроизводства и канцелярии;
·     организация автоматизированного учета документов;
·     управление электронными архивами документов;
·     административная регламентация деятельности и управление деловыми процессами;
·     контроль выполнения работ, обработки документов и исполнения поручений;
·     обеспечение защиты информации от несанкционированного доступа и искажений за счет использования средств криптографической защиты

информации и электронной цифровой подписи, в том числе сертифицированных, например, КриптоПро;
·     поддержка принятия управленческих решений;
·     интеграция с другими информационными системами предприятия;
·     распределенная обработка документов и межведомственный информационный обмен.
 
Программный продукт OPTiMA-WorkFlow имеет ряд преимуществ перед продуктами аналогичного назначения:
·     эргономичный пользовательский интерфейс;
·     строгая версионность объектов;
·     наличие средств генерации форм отчетности;
·     поддержка многофункциональных регистрационных карточек;
·     широкие возможности интеграции с внешними системами.
 
Программный продукт OPTiMA-WorkFlow позволяет автоматизировать практически любые бизнес-процессы современной организации.
 
Система DocsVision (Компания DocsVision).
Система DocsVision — программный продукт, предназначенный для создания автоматизированных корпоративных решений по управлению

документами и бизнес-процессами.
Общее назначение, область применения:
1.  Создание корпоративных решений по управлению документами и бизнес-процесами, в том числе:
·     делопроизводство, документационное обеспечение управления;
·     контроль исполнения решений и поручений;
·     архив документов предприятия;
·     согласование документов;
·     обработка заявок на обслуживание клиентов;
·     другие бизнес-процессы с участием документов и данных внешних ИТ-систем;
 
2.  Интеграция ИТ-систем предприятия в рамках сквозных бизнес-процессов и в территориально-распределенной структуре;
3.  Поддержка современных методик управления: управление качеством, знаниями, процессное управление.
 
Состав системы DocsVision:
1.  Программная платформа управления документами и бизнес-процессами – набор программных компонентов, предоставляющий функции

работы с документами, включает в себя открытые программные интерфейсы, средства моделирования приложений и базовые клиентские компоненты.
2.  Стандартные приложения:
·     «Делопроизводство» – обеспечивает типичные процессы организационно – распорядительного документооборота: регистрацию,

рассмотрение, исполнение, подготовку, согласование документов.
·     «Управление процессами» – полнофункциональная WorkFlow система описания и исполнения сложных процессов обработки информации и

взаимодействия с информационными системами.
·     Средства настройки и разработки приложений – дают возможность партнерам и заказчикам создавать собственные прикладные решения на

базе платформы и стандартных приложений.
 
Система «Босс-Референт» (компания «Ай-Ти»).
Система БОСС-Референт разработана на базе продукта Lotus Notes фирмы Lotus Development Corporation, который представляет собой средство

проектирования систем поддержки групповой работы и может рассматриваться в качестве стандарта в этой области.
Система БОСС-Референт обеспечивает автоматизацию процессов:
1)       документационного обеспечения принятия решений, включая создание проекта документа, его согласование, утверждение и направление в

архив;
2)       контроля исполнительской дисциплины, в том числе процессы формирования поручений и контроля их выполнения;
3)       работы с входящей и исходящей корреспонденцией.
 
Названные функции могут быть реализованы в организациях и компаниях, имеющих многоуровневую, территориально-распределенную и

функционально-проектную структуру.
 
Автоматизируемые функции.
1.  Документационное обеспечение принятия решений:
·     Автоматизация утвержденных регламентов и управление их изменениями.

 



·     Поддержание работы конечных пользователей согласно регламентам.
·     Подстрока регламентов в ходе их использования «на лету».
·     Контроль прохождения документов согласно регламенту: даты, визы, версии и редакции документов.
·     Поддержка сложных схем согласования: параллельное, последовательное, с переходами по условиям.
·     Работа с версиями и редакциями документов.
 
2.  Обработка входящих и исходящих документов:
·     Регистрация корреспонденции, поступающей в различных видах. Связывание документов «по вопросу».
·     Наложение резолюций. Пересылка документов внутри организации по настраиваемым маршрутам.
·     Поддержка сложных регистрационных номеров.
·     Обеспечение работы нескольких канцелярий.
 
3.  Контроль исполнительской дисциплины:
·     Быстрый доступ к документам, имеющим отношение к новым и ранее созданным поручениям.
·     Формирование поручений, корректировка списка исполнителей и сроков выполнения поручений.
·     Контроль сроков и работ по выполнению поручений.
·     Мониторинг и статистика выполнения поручений и отработки документов.
 
4.  Поддержка сложных организационных структур компаний и организаций:
·     Ведение данных о подчиненных компаниях, подразделениях и сотрудниках организаций.
·     Поддержка механизмов доверенных лиц, делегирования полномочий и совмещений.
·     Управление правами сотрудников на создание, согласование подписание, регистрацию документов и т. д.
 
Максимально используя возможности платформы IBM Lotus, БОСС-Референт обеспечивает автоматизацию традиционного делопроизводства и

управленческого документооборота. Средствами системы можно быстро автоматизировать новые деловые бизнес-процессы с присущими им схемами
движения документов.

 
Вопросы для самопроверки:
1.       Перечислите известные системы автоматизации документооборота.
2.       На базе какой платформы создана система БОСС-Референт?
3.       Каким образом реализована система LanDocs?
4.       Из каких модулей состоит система Золушка?
5.       Какую систему Вы порекомендуете для автоматизации документационного обеспечения управленческой деятельности государственных

организаций?
6.       Какая фирма выпускает систему Евфрат?
7.       Назовите основные функции системы Евфрат Документооборот.
8.       Назовите состав системы DocsVision.
9.       Какой программный продукт выпускает компания ООО «Электронные офисные системы»?
10.  Какая система реализована как адаптивная CASE-модель электронного офисного документооборота и делопроизводства.
 
Литература по теме:
1.       Алексеева Т.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. – М.: Московская финансово-промышленная академия, 2010.-220

с.- (серия «Непрерывное образование»).
2.       www.docsvision.com – сайт компании «DocsVision».
3.       www.evfrat.ru – сайт фирмы «Cognitive Technologies».
4.       www.optima.ru – сайт компании «Оптима».
5.       www.eos.ru – сайт компании «Электронные офисные системы».
6.       www.lanit.ru – сайт фирмы «Ланит».
7.       www.landocs.ru – система landocs фирмы «Ланит».
8.       www.elar.ru – сайт корпорации «ЭЛАР».
9.       www.intertrust.ru – сайт компании «InterTrust»
10.  www.it.ru – сайт компании «Ай-Ти».
11.  www.mdi.ru.
 
Практическое задание.
 
Цель:
1.  Знакомство с системами электронного документооборота.
 
Задание 1.
Используя ресурсы Интернет, проанализируйте и сравните достоинства и недостатки четырех систем электронного документооборота по своему

усмотрению (табл. 7).
 

Таблица 7.
 

Сравнение СЭД
 

Название системы Преимущества Недостатки
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