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Введение
В последнее время все больше предприятий сталкиваются с проблемой улучшения управляемости компании: улучшение контроля и ускорение бизнес-процессов, улучшение возможности их отслеживания и возможности получение метрик, характеризующих качество исполнения бизнес-процессов. Единственным способом реализации подобных задач является внедрение автоматизированной системы, выполняющие вышеуказанные функции. Однако в настоящее время попытка решения задачи внедрения такой системы наталкивается на существенные сложности, связанные с отсутствием на рынке адекватного предложения.

В современной организации руководитель сталкивается с необходимостью решать множество  задач в условиях дефицита рабочего времени. Среди основных источников проблем в работе современного менеджера можно выделить следующие: 

· Большое количество процессов, в которых задействован руководитель, исполняющий при этом разные роли: инициатора, ответственного исполнителя, контролера. 

· Огромное количество документов, которые требуют согласования, уточнения, реакции, отслеживания, исполнения. 

· Необходимость контролировать своевременное исполнение заданий и отслеживание взятых на себя обязательств. 

· Постоянно растущие объемы дополнительной информации, необходимой для принятия управленческих решений. 

С каждым днем все большее значение приобретает оперативность в принятии решений, контроль исполнения решений, рациональное использование накопленной информации и предыдущего опыта.

Тема автоматизации процессов документооборота  становится в последнее время все более и более актуальной. Все больше компаний достигает необходимого уровня зрелости, и приходит к необходимости формализации бизнес процессов и внедрения средств для их автоматизации. С другой стороны к настоящему моменту компании прошли длительный путь по созданию своих информационных систем, что обеспечивает потенциальные возможности для реализации задач подобного уровня сложности. Однако менеджеры информационных систем сталкиваются с большими проблемами определения методики и выборе программного обеспечения, которое способно обеспечить адекватные средства для реализации задач данного класса.

В отличии от традиционного программного обеспечения - систем ориентированных на автоматизацию конкретных участков бизнеса (бухгалтерия, складской учет, кадры и пр.) системы автоматизации документооборота предлагают решение задач менее очевидных  и более комплексных. По сути дела внедрение системы автоматизации документооборота затрагивает все уровни управления компании и призвано изменить способы управления. Сложность данной задачи, как правило, недооценивается руководством компании. На рынке сложилась некоторая диспропорция: поставщики программного обеспечения пытаясь решать задачи, с которыми они сталкиваются на практике, усложняют программное обеспечение. Это приводит к дополнительным сложностям при  его внедрении и, соответственно, увеличивает стоимость проекта. А покупатели систем, как правило, не готовые к такому уровню сложности, стремятся получить более легкое решение за меньшую цену. Однако опыт практических внедрений показывает, что подобное половинчатое внедрение не оправдывает ожиданий, что приводит к определенному охлаждению руководства компании к этой теме.

Объем рынка документооборота оценить в настоящее время достаточно сложно, но очевидно, что в ближайшее время с потребностью в автоматизации документооборота столкнутся практически все более или менее крупные предприятия и госучреждения, задумывающиеся над повышением эффективности. В последнее время наблюдается очевидный всплеск интереса к данной тематике, причем в отличие от ситуации трех-четырех летней давности интерес в основном вызывает не автоматизация канцелярии и архива документов, а именно автоматизация процессов документооборота и других смежных задач, таких как автоматизация систем управления менеджментом качества. При этом рост спроса в регионах явно опережает рост спроса в Москве и Петербурге. В последнее время очень большую активность проявляют крупные региональные производственные предприятия.

Рынок систем автоматизации документооборота в настоящее время находится в стадии становления. Несмотря на весьма впечатляющий список производителей систем, в той или иной степени решающие задачи такого класса, на рынке отсутствуют однозначные лидеры. Более того, на сегодня спрос не сформировался достаточно четко, у потенциальных покупателей не всегда имеется четкое представление о том, что они хотят получить в результате. Подобная ситуация несколько упрощает появление на рынке новых игроков и  поиск новых способов позиционирования.

Сейчас можно выделить несколько наиболее активных сегментов потребления систем документооборота: крупные госучреждения, головные организации холдинговых компаний, успешно развивающиеся промышленные предприятия, предприятия с большой долей конструкторского и технологического цикла, а также средние предприятия, внедряющие современные технологии управления, такие как управление качеством, процессное  и горизонтальное управление.

Внедренная система документооборота может приносить экономический эффект в нескольких аспектах. Наиболее легко определяется эффект связанный с сокращением количества бумаги, снижения стоимости оборудования для хранения документов и сокращение издержек на передачу документов. В случае достаточно развитого документооборота, например в конструкторских бюро или в бюрократических организациях такой эффект может быть очень значительным. Вторая составляющая, связана  с сокращением времени поиска документов и времени простоя при обработке документов, а также улучшением надежности процессов обработки документов (например снижением вероятности потери документов). Точно рассчитать экономическую эффективность подобных улучшений достаточно трудно, но на качественном уровне она очевидна, так как иногда потеря или несвоевременная обработка даже одного документа может привести к огромным потерям. И, наконец, третья составляющая эффекта от внедрения системы документооборота заключается в создании возможностей для внедрения новых практик управления в организации, невозможных без подобной автоматизации. Например, внедрение эффективной системы менеджмента качества без ее автоматизации оказывается невозможным. Подобные улучшения позволяют перейти на новый качественный уровень управляемости компании и оперативности ее реакции на изменения во внешней среде, что позволяет ей получить существенные конкурентные преимущества, наличие которых в современной конкурентной среде трудно переоценить.

1. Аналитическая часть
1.1 Делопроизводство
Делопроизводство - документационное обеспечение деятельности предприятия. Автоматизация делопроизводства и переход к безбумажным технологиям является основой автоматизации документооборота (хотя зачастую четкую границу между автоматизацией делопроизводства и документооборота провести трудно).

В традиционном делопроизводстве обычно выделяют три группы задач:

1. Документирование (процессы составления, оформления и согласования документов).

2. Организация работы с документами (обеспечение движения документов).

3. Организация хранения документов.

Составление и оформление документов должно производиться по определенным правилам. Государственными стандартами в области делопроизводства и документационного обеспечения управления предусмотрены унифицированные формы для ряда документов. Помимо этого, документы, предназначенные для использования внутри предприятия, должны отвечать принятым корпоративным стандартам. Все документы принято классифицировать как организационно-распорядительные или учетные документы. К организационно-распорядительным документам относятся приказы, протоколы, справки, письма, распоряжения. ГОСТ Р 6.30-2003 ("Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно - распорядительной документации") определяет состав и расположение реквизитов организационно-распорядительных документов. Учетные документы - это счета, накладные, кассовые, платежные документы, без заполнения предусмотренных законом реквизитов они не могут являться основанием для совершения операций.

Если функции документирования выполняются автоматизированной системой, то процесс создания и регистрации документов существенно упрощается:

· Исключаются ошибки в оформлении документа заданного типа.

· При создании нового документа система автоматически присваивает ему необходимые реквизиты или заполняет реквизиты нового документа информацией, скопированной из документа-основания.

· Каждый документ регистрируется в системе и сохраняется в единой базе данных.

· Создание нового документа может происходить по инициативе пользователя либо автоматически на определенном этапе выполнения бизнес-процесса.

Автоматизация делопроизводства переводит на новый качественный уровень решение задачи организации работы с документами:

· Еще на стадии внедрения автоматизированной системы производится анализ и оптимизация документооборота. Составляются четкие схемы движения каждого типа документа. Определяются лица, ответственные за выполнение каждого этапа работы над документом.

· Разграничение прав доступа обеспечивает последовательную работу над электронным документом нескольких пользователей.

· Текущее состояние каждого документа можно контролировать.

· Легко получить аналитический отчет произвольной формы о состоянии конкретного документа, группы документов и др.

· Налаживается обмен документами с территориально удаленными пользователями, которые получают доступ к системе по каналам INTERNET/INTRANET.
Делопроизводство – это специфическое направление деятельности, которое занимается составлением, оформлением документов, их обработкой и хранением. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления называется документооборотом.
Вся документация организации делится на три документопотока:

· входящие (поступающие) документы;

· исходящие (отправляемые) документы;

· внутренние документы.

По отношению к каждому конкретному исполнителю все документы, с которыми он имеет дело, делятся на несколько категорий:

· входящие, с которыми исполнитель не успел ознакомиться;

· в pa6оте, которые ждут его действий;

· на контроле, по которым он ожидает действий от других исполнителей.

В технологической цепочке обработки и движения документов  можно выделить этапы:

· прием и первичная обработка документов;

· предварительное рассмотрение и распределение документов;

· регистрация;

· контроль за исполнением;

· информационно-справочная  работа;

· исполнение документов и отправка.

1.2 Принципы автоматизации делопроизводства

С точки зрения системы автоматизации делопроизводства, документ, как правило, распадается на тело документа — файл (файлы), вся содержательная работа с которым обычно ведется вне рамок системы делопроизводства, и регистрационную карточку, содержащую все ре документа, с которой собственно и идет работа. Файлов может и не существовать, документ может оставаться в бумажной форме.
Автоматизированные системы делопроизводства делятся на два класса. К первому

относятся системы управления электронными архивами. Их основные функции: регистрация новых документов, хранение, поиск и их извлечение с целью передачи в приложения, умеющие с ними работать. Ко второму классу относятся системы управления электронным документооборотом (СУЭД, DMS (Document Management System)). На них возложены функции управления документами на пути прохождения от одного пользователя - должностного лица к другому с возможностью контроля за их перемещением с фиксацией всех изменений и сопровождающих резолюций. В готовых системах одного класса могут встречаться функции другого класса.
В настоящее время основная концепция автоматизации документооборота базируется на принципах управления бизнес-процессами (потоками работ, WorkFlow), в ходе выполнения которых создаются и движутся документы. Иными словами, это организация и управление процессами создания документов на основе последовательной обработки различными пользователями других ранее существовавших документов. Но для функционирования систем класса WorkFlow, делопроизводственные процессы организации должны быть строго структурированы и формализированы, что встречается далеко не всегда. Поэтому система должна иметь функцию, позволяющую организовать и спланировать выполнение работ с документами, как по заранее предопределенным маршрутным технологическим схемам, так и с предоставлением исполнителям определенной свободы в принятии решения на своем уровне.

Из важнейших характеристик СУЭД специалисты обычно выделяют следующие:

· программная платформа (система, обеспечивающая хранение и поиск документов, а также система обмена сообщениями. В настоящее время используется архитектура «клиент /сервер»);

· поддержка распределенной обработки информации;

· возможности масштабирования (набор поддерживаемых платформ;

· максимальное число пользователей; число уровней вложенности структур);

· открытость архитектуры и возможность интеграции с другими приложениями;

· типы документов, с которыми работает система ( форматы документов;

· поддержка работы с составными документами и несколькими версиями документа;

· связи документов (один документ может быть ответом на другой или может быть

порожден при исполнении предыдущего документа); 
· совместное использование электронных и обычных (бумажных) документов;

· коллективная работа группы исполнителей над одним (или несколькими) документами;

· возможность работы по "свободной" схеме (без жесткой фиксации маршрутов);

· средства для определения маршрутных схем прохождения документов;

· возможности контроля за прохождением документов;

· способ оповещения должностных лиц;

· особенности настройки продукта для нужд конкретного заказчика (например, регистрационная карточка должна содержать все необходимые реквизиты);
· наличие локализованного (русифицированного) интерфейса;

· средства регламентации доступа и криптозащиты;

· средства оповещения о нарушениях в регламенте прохождения документов;

· ориентация на традиционную российскую концепцию документооборота.

1.3 Функции систем автоматизации делопроизводства
	Номер
	Функция
	Описание

	1
	создание документа
	Документ может создаваться либо самостоятельно в соответствующем редакторе (текстовом, графическом), либо на основе подготовленных шаблонов.

	2
	регистрация документа
	Для каждого учетного документа формируется регистрационно-контрольная карточка (РКК), в которую заносятся сведения о документе. Регистрироваться могут как поступившие извне, так и созданные внутри организации документы.

Для каждого учетного документа формируется регистрационно-контрольная карточка (РКК), в которую заносятся сведения о документе. Регистрироваться могут как поступившие извне, так и созданные внутри организации документы.

	3
	письма и обращения граждан
	Характеризуется тем, что связующим началом пакета документов является адресат - отправитель, даже в том случае, если он пишет по разным вопросам.

	4
	решения и распоряжения
	Технология регистрации, обработки и контроля распорядительных документов: внешних – постановлений, указов, распоряжений вышестоящих организаций; внутренних - протоколов, приказов, распоряжений. Отличается от технологии обработки переписки тем, что на контроль ставится не только документ в целом, но и отдельные пункты, переписка и контроль ведется по каждому из них в отдельности.

	5
	рабочие папки пользователя
	Понятие папки используется в системе для объединения документов по определенным признакам. Причем, зачастую в папке хранится не сам документ, а ссылка на него. Пользователь может свои рабочие папки создавать, удалять и обмениваться ими с другими пользователями.

	6
	контроль исполнения
	Реализуется контроль исполнения документов, как на уровне автора резолюции, так и централизованный контроль с возможностью формирования сводок об исполнении контрольных документов. При контроле исполнения распорядительных документов на контроль ставится не только документ в целом, но и отдельные пункты.

	7
	обработка и хранение собственно документов
	К регистрационной карточке может быть "прикреплено" любое число файлов, содержащих собственно документ в компьютерной форме представления (например, текст, аудио или видеоматериал и т.д.). Система должна обладать возможностью слияния документов, позволяющей сводить воедино отдельные файлы текстов и графики, формируя законченный документ.

	8
	работа с взаимосвязанными документами
	Поддерживается возможность установления ссылок между регистрационными карточками документов, связанных тематически, отменяющих или дополняющих друг друга, повторными и т.д.

	9
	движение документов, ввод резолюций и замечаний
	Механизм движения документов (workflow), обеспечивает обработку и передачу документов между пользователями системы. При этом основанием для автоматической передачи документа от одного должностного лица другому является факт вынесения резолюции или факт оформления отчета об исполнении документа.

	10
	функционирование вложенных подсистем
	В систему делопроизводства организации входят подсистемы подразделений с своими функциями (учет, контроль, движение документов и др.).

	11
	отслеживание версий одного документа
	При совместной работе нескольких пользователей над одним документом, много времени и сил отнимает проблема "версий" и проблема "копий и оригиналов".

	12
	учет номерных документов
	Учет использования номерных документов. Формирование отчетности.

	13
	распределенная обработка; отправка документов (почта)
	Процесс обработки документов должен быть единым для всех пользователей системы, независимо от территориального расположения рабочих станций, серверов, степени их удаленности и используемых видов связи.

	14
	работа через Интернет
	В системе реализуется Web- сервер делопроизводства, обеспечивающий доступ к данным о документах и самим документам с любого локального или удаленного компьютера через сеть Internet (Intranet). Пользователю предоставляется возможность для формирования запроса на поиск документа или группы документов, зарегистрированных в системе.

	15
	поиск документа по реквизитам
	Поиск документа может осуществляться по реквизитам, по теме, по указанным заранее ключевым словам.

	16
	контекстный поиск
	Существует возможность поиска документов по контексту, то есть по полному значению текстового поля или по отдельным словам или их частям. Причем поиск производится не только в регистрационной карточке, но и непосредственно в документе.

	17
	архивирование документов

	После обработки, подписанные документы помещаются в архив. Документы из архива редактировать нельзя, их можно читать или удалять. АРМ администрирования архива позволяет настраивать режимы архивирования и восстановления документов, устанавливать права доступа к архивам.

	18
	списание документа в дело
	По завершении работы над документом он списывается в дело. Далее документ либо передается на архивное хранение, либо уничтожается в соответствии с правилами архивного хранения, принятыми на предприятии. В автоматизированной системе списание документа в дело осуществляется путем занесения в регистрационную карточку соответствующей записи.

	19
	ведение словарей и справочников
	К справочникам системы относятся: пользователи, подразделения, организации, граждане, тематические рубрикаторы документов, стандартные тексты, номенклатуры дел, грифы доступа, списки рассылки. В некоторых системах можно самостоятельно создавать новые таблицы справочников.

	20
	справочно-аналитическая работа; получение отчетов
	В системе формируются типовые отчеты и графики (справки, сводки, журналы, списки документов). Так же имеется возможность загружать генератор отчетов и графиков. При работе регистрируются действия системы, действия пользователей.

	21
	настройка системы
	Специализированный инструментарий позволяет в автоматизированном режиме спроектировать систему, сгенерировать отчетные формы и связи между ними, настроить механизмы репликации, настроить механизмы доступа к данным.

	22
	открытость системы

	Система может обеспечивать COM-интерфейс, при этом сторонние разработчики могут наращивать возможности системы собственными дополнениями. Возможен вариант приобретения генеральной лицензии, позволяющей вносить модификации в исходные тексты. Предоставляется необходимая документация на систему.

	23
	регламентация прав доступа
	Права пользователя в системе регламентируют как права доступа к картотекам и документам в соответствии с их грифами, так и набор функций, доступных данному пользователю (регистрация, редактирование, списание документа в дело, снятие с контроля и т.д.). При необходимости сотрудникам подразделений можно дать возможность работать только с документами своего подразделения. Документы других подразделений будут им недоступны вообще или доступны только для просмотра.

	24
	масштабирование системы
	Работоспособность системы не должна зависеть от числа пользователей, от уровня вложенности структур.

	25
	делегирование права подписи
	В системе предусмотрена электронная подпись документов и резолюций на документы. При необходимости возможно делегирование права подписания одного документа или настройка автоматического делегирования для всех документов, поступающих на подпись к руководителю.

	26
	защита информации
	Каждое рабочее место может быть защищено паролем от попытки несанкционированного доступа к информации и выполнения действий от лица пользователя.

	27
	соответствие требованиям действующих делопроизводственных стандартов
	Система должна соответствовать существующей делопроизводственной практике, поддерживать полный жизненный цикл документа в организации: от его первичной регистрации до списания в дело. Система должна пройти государственную сертификацию на соответствие ГОСТов по делопроизводству.


Создание систем делопроизводства для организаций, имеющих особые требования по защите информации, проводятся с учетом требований Гостехкомиссии и ФАПСИ. Необходимо обеспечить совместимость системы с любыми специальными средствами защиты информации, в том числе сертифицированными, что позволит согласовать ее использование с уже действующими стандартами безопасности.
1.4 Контроль исполнения документов

Контроль за исполнением документов и принятых решений – одна из важнейших функций управления, целью которой является содействие своевременному и качественному исполнению документов, обеспечение получения аналитической информации, необходимой для оценки деятельности структурных подразделений, филиалов, конкретных сотрудников.

В контроле исполнения документов можно выделить: 

· контроль по существу решения вопроса, выполнения поручения; 

· контроль за сроками исполнения задания. 

Контроль по существу вопроса решения вопроса осуществляет руководитель (организации или структурного подразделения) или специально уполномоченное лицо. Контроль по существу – это оценка, насколько правильно, удачно, полно решен вопрос.
Контроль за сроками исполнения документов осуществляется в крупной организации подразделением или группой контроля, входящей в службу документационного обеспечения управления (ДОУ), в небольшой организации – секретариатом или секретарем. В ГОСТе Р 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" закреплено следующее определение: "Контроль исполнения документов – это совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов". 

При этом основными задачами группы контроля исполнения (сотрудника, осуществляющего контроль) являются: 

· отслеживание хода и фиксация фактического исполнения входящих, исходящих и внутренних документов, имеющих важное значение, зафиксированных указаний руководства; 

· обобщение сведений, получаемых в ходе отслеживания процесса и результатов исполнения, доведения этих сведений до руководства в удобном формализованном виде; 

· выработка предложений по ускорению документопотоков и укреплению исполнительской дисциплины.
Иногда по решению руководства организации контроль за исполнением документов может быть возложен и на сотрудника, не состоящего в штате службы ДОУ. Это довольно распространенная практика при подготовке распорядительных документов, когда контроль исполнения может быть возложен на любого из сотрудников или взят руководителем на себя. Но централизация контроля за исполнением документов при этом является важным фактором его эффективной постановки. 

Контроль (за сроками) исполнения документов включает в себя несколько последовательных этапов: 

· постановку документов на контроль; 

· проверку своевременности доведения документов до конкретных исполнителей; 

· предварительную проверку и регулирование хода исполнения; 

· снятие документов с контроля; 

· учет и обобщение результатов контроля исполнения документов. 

Начало операций по контролю, то есть постановка документов на контроль, совпадает с моментом регистрации поступивших или созданных в организации документов. Если документ имеет конкретную дату исполнения, указанную в тексте, или документ входит в перечень документов с типовыми сроками исполнения, его имеет право ставить на контроль служба ДОУ сразу при регистрации. Входящие документы с индивидуальными сроками исполнения ставятся на контроль после рассмотрения их руководителем, который в своей резолюции определяет конкретный срок. 

Во время постановки документа на контроль, на его верхнем поле проставляется отметка о контроле (реквизит 19). Такая же отметка проставляется в регистрационной форме. 

Исполнение документа должно контролироваться с момента постановки на контроль, после осуществления которой документ должен быть передан исполнителю. При этом желательно, чтобы группа контроля или сотрудник, ответственный за контроль, провели проверку своевременности доведения документа до конкретного исполнителя. 

В течение срока исполнения документа должны осуществляется предварительные проверки и регулирование хода исполнения, результаты которых, как правило, также фиксируются в регистрационно-контрольной карточке. Ответственность за правильность представленной информации несут исполнители. 

Проверки могут проводиться в устной или письменной форме. В последнем случае службой контроля готовятся письменные напоминания. Они могут быть посвящены как конкретному заданию, так и отдельному документу или исполнителю. Возможна также подготовка и рассылка напоминаний, содержащих сведения о документах, находящихся в одном или нескольких структурных подразделениях. 

Сроки осуществления предварительных проверок хода исполнения документов должны быть закреплены в регламенте организации (или при его отсутствии в инструкции по делопроизводству). 

Снятие документа с контроля осуществляет руководитель, установивший контроль, или по его поручению служба ДОУ, снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 28). 

Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку. Передача документов на исполнение другим сотрудникам не является основанием для снятия их с контроля или переноса сроков исполнения. Если контрольная служба устанавливает, что содержание, форма и процедура исполнения не соответствует заданию, она должна быть вправе вернуть документ на доработку без продления сроков исполнения. 

Данные о ходе и результатах контроля за исполнением документов должны учитываться и периодически обобщаться, то есть анализироваться. Как правило, сведения о состоянии исполнительской дисциплины обобщаются ежемесячно и представляются в виде сводок со структурой, закрепленной в организации. 

На основе результатов анализа разрабатываются и принимаются меры по ускорению исполнения документов, повышению качества исполнительской дисциплины, совершенствованию организации контроля и управления в целом.

Формы контроля за исполнением документов

Существует две формы (т.е. способа ведения) контроля за исполнением документов: 

ручная сроковая картотека (или контрольно-справочная картотека); автоматизированная система контроля исполнения документов.

Форма контроля выбирается исходя из возможностей организации, однако в настоящее время чаще используется автоматизированная. 

При ведении контроля за исполнением документов с помощью сроковой картотеки, то есть в ручном режиме, используются регистрационные карточки и картотечный ящик с 32 подвижными (картонными или пластмассовыми) разделителями. Тридцать один разделитель обозначают числа месяца, т.е. 31 день. В них расставляют регистрационно-контрольные карточки в соответствии со срокам исполнения, то есть каждую карточку кладут в разделитель с обозначением числа, на которое документ должен быть исполнен. За 32-й разделитель ставят карточки на документы, срок исполнения которых падает на следующий месяц. В последних числах месяца (за 2-3 дня) эти карточки будут расставлены по числам нового месяца. Перед первым разделителем помещают карточки с просроченным сроком исполнения. Они стоят здесь до тех пор, пока не будет указан новый, продленный срок исполнения. Таким образом, по сроковой картотеке легко можно узнать, что на какой день должно быть исполнено.  

При осуществлении контроля за исполнением документов сотрудник, ответственный за его проведение, вынимает из картотеки карточки на задания текущего дня (текущий контроль) и карточки на задания, срок исполнения которых истекает через 5 дней, а также 10 и 20 дней текущего месяца (предупредительный контроль), и проверяет ход исполнения. При этом может быть личный опрос, опрос по телефону и т.п. Полученная информация о ходе исполнения задания заносится на оборотную сторону регистрационно-контрольной карточки.

[image: image1.png]= CPOK MCTOnHeHI 06BaMTCA KpykHOM
TEA56760 0TI A 56 17 16 1020 21 222024 25207 28 299001

Koppecnongent (aetop)

‘Bara nonyvenws | _Bonsuma Ne
3aronoBox (0 em)

Pesoniouna

ara goxywenta | N pomenta

Vicronsummens (yxasmisaloTon bammes w nkLvans)





лицевая сторона

[image: image2.png]Xon ucnonnenn

Ne pena





оборотная сторона

Рис. 1. Форма регистрационно-контрольной карточки сроковой картотеки

После снятия документа с контроля регистрационно-контрольная карточка вынимается из сроковой картотеки и переставляется в справочную, так как она содержит более полные сведения о документе (ход и характер исполнения документа). Карточка, находившаяся в справочной картотеке, изымается и используется при необходимости в других справочных картотеках.  

В настоящее время наиболее рациональным является автоматизированный контроль за исполнением документов, который ведется с помощью персональных компьютеров и специализированного программного обеспечения, позволяющего автоматически получать всевозможные сводки и отчеты. 

Необходимо отметить, что функция контроля за исполнением документов присутствует в каждой автоматизированной системе документационного обеспечения управления (АСДОУ). Так например, система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота "ДЕЛО-Предприятие" позволяет автоматизировать контроль за исполнением документов. В данной системе на контроль может ставиться как исполнение поручений (резолюций и пунктов (поручений, содержащихся в тексте самого документа)), так и исполнение документа в целом. Регистрационная карточка контрольного документа и само поручение выделяются соответствующим визуальным признаком. При этом для контрольных документов и поручений автоматически отслеживаются сроки исполнения, особо выделяются контролируемые документы и документы с истекшими сроками исполнения. Система позволяет автоматически формировать напоминания исполнителям и сводки об исполнении контрольных документов. Кроме этого "ДЕЛО-Предприятие" позволяет автоматически пересылать документы исполнителям.
АСКИД – автоматизированная система контроля исполнения документов. Задачами такого рода систем является учет всей документации учреждения, а также постановка на контроль и контроль за исполнением документов. В сущности, система, основываясь на персональной СУБД, ведет журналы регистрации и контроля или регистрационно-контрольные карточки (РКК) документов, сигнализирует о приближении сроков окончания исполнения, о просроченных документах, выдает информацию в виде отчетов. Система рассчитана на делопроизводственный персонал и группы контроля.

1.6 Ведение делопроизводства
Канцелярия – это отдел делопроизводства или отдел организации, ведущий служебную переписку и оформление текущей документации. Канцелярия является основным элементом в системе контроля исполнительных документов любой организации.
Основная функция Отдела делопроизводства (далее по тексту – ОД) – контроль выполнения исполнительных документов.
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Рис.2. Схема взаимосвязи процессов в отделе делопроизводства

Условные обозначения:

В2, В4 – вектор выходящих документов;

В1 – учет, контроль;

В2 – выходящие внешние документы;

В3 – документы к исполнению;

В4 – приказы;

L4– вектор входящих документов;

L1– входящие внешние документы;

L2– входящие из управляющего органа;

L3– управляющая информация (обратная связь);

В1– информация по контролю.
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Рис. 3. Схема структурных связей ОД с внутренними и внешними субъектами 
(источниками – приемниками информации)

Функции ОД:

1. Ведение регистров.

2. Справки и архив.

3. Контроль исполнения документов.

4. Хранение, тиражирование документов.

5. Рассылка документов.
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Рис. 4. Дерево функций ОД

F – целевая функция ОД (итоговая документация) 

F1 – обработка входящих документов

F2 – обработка исходящих документов

F1.1 – получение справки по текущим входящим документам

F1.2 – составление реестров (регистрация входящих документов)

F1.3 – печать приказов

F1.4 – удаление входящих документов

F1.5 – контроль за исполнением входящих документов

F1.6 – редактирование документов

F1.7 – хранение входящих документов

F2.1 – регистрация исходящих документов

F2.2 – тиражирование исходящих документов

F2.3 – распространение (рассылка) исходящих документов

F2.4 – хранение исходящих документов

F2.5 – получение справки по текущим исходящих документам и архиву
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Рис. 5. Схема функционально-информационного взаимодействия ОД с подразделениями
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Рис. 6. Инфологическая модель ОД

Инфологическая схема отображает порядок снятия информации с объекта с последующим ее преобразованием. По инфологической схеме строится даталогическоя схема – физическое отображение на реальном носителе информации.
	№ вх.
	Содержание
	№ исх.
	От кого
	Исп-ль
	Отметка о выполнении
	Дата 
исполнения


Таблица 2. Даталогическая модель ОД

2. Проектная часть.
2.1. АРМ сотрудника делопроизводства
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Рис. 7. Сценарий диалога АРМ делопроизводства
	(
	Режим
	Пользователь
	ЭВМ
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	...
	...
	...
	...
	...

	2
	Выбор панели
	ALT+F1
ALT+F2
	A,B,C,D,E,F,G
	Вывод на экран диалогов

	7
	Работа с документацией по. Краткий просмотр.
	ПРОБЕЛ
	1. ДАТА

2.ФИО

3.Крат. содерж.
	

	12
	Получение справки по исполнителю
	F3
	Введите ФИО исполнителя:

Петров С.В.
	Нажать клав. F3 и ввести ФИО исполнителя, на экране появится док-т, где фигурирует введенная фамилия.


Таблица 3. Таблица диалога
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Рис. 8. Дерево разговоров
2.2 Система “ДЕЛО”

Система "ДЕЛО" – это комплексное промышленное решение, разработанное компанией "Электронные офисные системы", позволяющее автоматизировать делопроизводство и внедрить электронный документооборот как в отдельно взятых организациях, так и в распределенных холдинговых или ведомственных структурах. 

Использование системы "ДЕЛО" позволяет организовать эффективный контроль за движением и исполнением как бумажных, так и электронных документов организации. 

Сегодня "ДЕЛО" используют более 1200 компаний и органов власти России и стран СНГ, а общее число установленных рабочих мест превышает 150 000. Двенадцать регионов РФ выбрали "ДЕЛО" как основу построения единой системы документооборота органов власти всех уровней. 

Система "ДЕЛО": 

· успешно используется как государственными организациями, так и коммерческими компаниями всех областей деятельности; 

· поддерживает автоматизацию работы с документами в любой организации, использующей от единиц до тысяч рабочих мест; 

· позволяет работать как в локальной сети, так и удаленно – через Интернет ("ДЕЛО-WEB"); 

· использует стандартные, широко применяемые технологические платформы (MS Windows, Oracle, MS Office, MS SQL) и не требует дополнительных вложений в IT-инфраструктуру; 

· обеспечивает необходимый уровень защиты данных и конфиденциальность информации; 

· соответствует всем нормативным требованиям как российского делопроизводства, так и международных стандартов; 

· обеспечивает как автоматизацию классического "бумажного" делопроизводства, так и смешанный "бумажно-электронный" вариант, а также полноценный электронный документооборот с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП) и специальных криптографических средств; 

· предоставляет возможность массового перевода бумажных документов в электронный вид и помещения их в базу данных системы (опция "Поточное сканирование"); 

· поддерживает полный цикл работы с проектами документов, в том числе их маршрутизацию и версионность; 

· имеет открытую архитектуру и предоставляет возможность интеграции с другими программными средствами (1С, программные продукты компании "Электронные офисные системы" и др.).

2.2.1 Основные функции
Система "ДЕЛО" поддерживает полный жизненный цикл документа в организации от создания проекта документа или регистрации документа до списания в дело и передачи в архив
Регистрация и ввод документов в систему 

Для того, чтобы документ попал в систему, он должен быть зарегистрирован. При регистрации формируется регистрационно-контрольная карточка (РК), в которую заносятся сведения о документе, и присваивается регистрационный номер. Регистрируются как поступившие извне, так и созданные внутри организации документы: письма, приказы, договоры, акты и прочее. В системе "ДЕЛО" существует специальный вид РК для регистрации обращений (запросов) граждан. 

РК содержит полный набор метаданных и реквизитов, предусмотренных стандартами российского делопроизводства. 

Для отражения ведомственной или отраслевой специфики состав полей РК может быть расширен за счет дополнительных реквизитов. Новые поля могут создаваться пользователями самостоятельно для каждого вида документов в отдельности.

1 -  Закладка "Основные реквизиты", 2 – Закладка "Дополнительные реквизиты", содержащая при необходимости набор дополнительных реквизитов для конкретного вида документов, 3 – Панель инструментов, 4 – Поля, содержащие информацию о корреспонденте (или корреспондентах); 5 – Дополнительные разделы: "Сопроводительные документы", "Адресаты" и "Журнал передачи", 6 – Файлы, прикрепленные к РК, 7 – Поручение.

Рис. 11. Регистрационно-контрольная карточка входящего документа

и окно с информацией об организации-корреспонденте

1 – Кнопка, открывающая окно,  содержащее подробную информацию об организации-корреспонденте.
С целью сокращения времени, затрачиваемого на заполнение РК, в часть полей информация вносится выбором значений из справочников. Кроме этого каждый пользователь может вести список стандартных текстов, используемых при заполнении полей, информация в которые вводится с клавиатуры. В системе "ДЕЛО" существует возможность выполнять проверку орфографии текста, введенного с клавиатуры. 

Также для каждой группы документов могут быть заданы значения реквизитов, которые будут помещаться в поля РК автоматически (по умолчанию).

Система "ДЕЛО" позволяет в автоматизированном режиме регистрировать переданные по электронной почте документы, в том числе снабженные электронной цифровой подписью (ЭЦП), а также документы, созданные на основе проектов. 

Существует возможность создания связок между РК документов (ссылок на РК других документов) в системе, что позволяет пользователю при работе с документом получить полную информацию по истории вопроса.

К РК могут прикрепляться файлы документов (как текстовые файлы, так и образы), что обеспечивает возможность работы с системой не только персонала службы ДОУ, но и должностных лиц, выполняющих содержательную работу по исполнению документов.

Файлы исходящих и внутренних документов могут быть прикреплены к РК по стандартной технологии. Для документов, которые готовятся в MS Word, реализована упрощенная процедура регистрации прямо из среды редактора. 

Организации с большим документопотоком могут воспользоваться опцией "Поточное сканирование", позволяющей обеспечить массовый ввод в систему документооборота электронных образов бумажных документов. Для этого при регистрации документов на первых листах или на отдельных чистых листах (листах-разделителях) печатается назначаемый системой уникальный штрих-код. В процессе сканирования и распознавания система анализирует штрих-код и обрабатывает отсканированные документы в соответствии с указанной в нем информацией. В результате электронные образы документов, полученные в заданном формате, автоматически прикрепляются к соответствующим РК. 

Файлы документов при регистрации могут быть защищены сертифицированными средствами ЭЦП. 

2.2.2 Работа над проектами документов

В системе "ДЕЛО" реализовано понятие "проектов документов" и поддерживается полный цикл работы с проектами, который включает в себя: 

создание РК проекта документа, в том числе и "во исполнение" распорядительного документа; 

внесение изменений в проект с хранением предыдущих версий; 

согласование проекта документа; 

утверждение проекта документа; 

регистрация документа, созданного на основе проекта. 

Для работы с проектами используется специальный тип регистрационной карточки, включающей перечень должностных лиц, визирующих и подписывающих проект, и маршрут визирования. 

Карточка проекта документа автоматически направляется по заданному маршруту (последовательному или параллельному) визирующим и подписывающим должностным лицам. Исполнитель проекта документа может анализировать ход визирования и подписания проекта. 

Должностные лица, которым документ направлен на визирование, могут завизировать его, высказать свои замечания и/или внести их в файл документа. При необходимости факт визирования/подписания может заверяться персональной ЭЦП должностного лица (опция "ЭЦП и шифрование"). 

Системой поддерживается версионность проектов документов. На любой стадии согласования проекта можно приостановить работу с текущим вариантом и на основе замечаний к нему создать новый. История работы с вариантами проекта документа может быть сохранена. 

При регистрации согласованного и подписанного проекта как внутреннего или исходящего документа его РК автоматически создается на основе РК проекта.

2.2.3 Исполнение документов

РК с прикрепленными файлами  после регистрации и ввода поручения автоматически пересылаются исполнителям в соответствии с реквизитами вынесенного поручения. 

Интерфейс системы в этой части построен на базе традиционных понятий таким образом, чтобы пользователю было предельно понятно, с какими документами он работает и на какой стадии исполнения они находятся. Документы на "рабочем столе" сгруппированы в папки "Поступившие", "На исполнении", "На контроле" и др. 

Удобная система распределения прав доступа, базирующаяся на понятии "кабинет", полностью поддерживает традиционную технологию, при которой значительную часть рутинных операций (вынесение поручений, контроль исполнения) выполняет не само должностное лицо, а его помощники (сотрудники секретариата). 

Исполнитель, получивший документ на исполнение, может либо сам отчитаться об исполнении, либо своей подчиненной резолюцией расписать документ далее – исполнителям более низкого уровня. Количество уровней при этом не ограничено. 

Процессы ввода отчета об исполнении и снятия поручения с контроля проходят в электронном режиме.

"

1 – Переход к другим папкам "кабинета", 2 – Перечень документов, которые были присланы на исполнение или ознакомление и которые нужны пользователю в его текущей деятельности (специально подсвечиваются новые документы и документы, срок по которым истек), 3 – Окно выбора кабинета.

2.2.4 Контроль за исполнением поручений

Контроль за исполнением поручений – совокупность действий, целью которых является содействие своевременному и качественному исполнению поручений, обеспечение получения аналитической информации, необходимой для оценки деятельности структурных подразделений, филиалов, конкретных сотрудников. 

В системе "ДЕЛО" поддерживается работа со следующими видами поручений: 

· резолюция – поручение уполномоченного должностного лица, выдаваемое на основании документа; 

· пункт - поручение, содержащееся в тексте самого документа; 

· подчиненная резолюция – поручение, относящееся не к документу в целом, а к его конкретному пункту или конкретной резолюции. Подчиненная резолюция, в свою очередь, может иметь свои подчиненные резолюции (более низкого уровня иерархии) и т.д.; 

· проект резолюции - используется при подготовке делопроизводителем проекта резолюции руководства. В дальнейшем проект резолюции передается на утверждение руководителю, после чего рассылается исполнителям. 

Для контрольных документов, по которым заведено поручение, автоматически отслеживаются сроки исполнения, особо выделяются контролируемые документы и документы с истекшими сроками исполнения. 

Система позволяет формировать напоминания исполнителям и сводки об исполнении контрольных документов.

Контролю подлежат все документы, имеющие контрольные поручения. Документ считается контрольным до тех пор, пока существует хотя бы одно поручение, не снятое с контроля. Снятие с контроля происходит после получения итогового отчета от исполнителя. Когда поручение снято с контроля, сообщения о нем (о документе, на которое оно было заведено) автоматически удаляются из всех кабинетов. 

В системе реализована возможность делегирования функции контроля исполнения документов. При рассылке контрольных поручений кроме сообщений в кабинетах исполнителей создается сообщение в папке "На контроле" автора поручения и контролера. Контроль исполнения также может осуществляться путем поиска документов по реквизитам контрольных поручений.
2.2.5 Движение документов внутри организации

В системе "ДЕЛО" существует несколько механизмов организации движения документов. Каждый механизм обеспечивает оптимальное выполнение того или иного делопроизводственного процесса. 

При работе над проектом документа карточка автоматически пересылается по последовательному или параллельному маршруту между заранее определенными согласующими и утверждающими должностными лицами. В процессе пересылки проекта учитывается характер вынесенных виз, контролируются сроки рассмотрения. 

После внесения поручения документ автоматически пересылается исполнителям, контролируются сроки исполнения поручений. 

В системе "ДЕЛО"  реализовано также множество других механизмов движения документов: внутренняя адресация, контроль всех видов движения бумажных документов и прочие. 

Отслеживание движения бумажного документа происходит с помощью журнала передачи документов, в который заносится информация: 

о передаче бумажного оригинала или копии должностному лицу; 

о списании документа в дело; 

об уничтожении документа. 

На основании записей журнала передачи может быть сформирован в бумажном виде реестр передачи документа в подразделения и должностным лицам организации.

2.2.6 Отправка документов внешним адресатам

Система "ДЕЛО" позволяет автоматически формировать и распечатывать реестры для отправки документов почтой, телеграфом или фельдъегерской связью, расписки в получении пакетов при курьерской доставке, а также производить надпечатку конвертов.

В системе "ДЕЛО" также реализованы следующие возможности по работе с документами, передаваемыми электронной почтой (должны использоваться MAPI-совместимые почтовые программы: MS Outlook и др.):

отправка электронной почтой зарегистрированных документов, используя интерфейс системы; 

возможность заверения отправляемого сообщения электронной цифровой подписью и шифрования его средствами криптозащиты (опция "ЭЦП и шифрование"); 

регистрация в системе документов, поступивших по электронной почте; 

контроль факта регистрации отправленного документа в системе "ДЕЛО" организации-адресата. 

Поиск документов 

Система "ДЕЛО" предоставляет широкие возможности поиска зарегистрированных документов, проектов документов, а также поручений. 

Поиск может осуществляться как по значению отдельных реквизитов, так и по произвольному их сочетанию. Помимо этого в системе реализован поиск по текстам документов (прикрепленных к РК файлов). Сложность поисковых запросов не ограничена. 

При необходимости сложный поисковый запрос может быть сохранен и использован неоднократно. Отобранные в результате поиска документы можно хранить в персональных папках пользователей или распечатать в виде перечня. 

В зависимости от прав пользователь может осуществлять поиск документов в пределах одной из доступных ему картотек или во всем множестве зарегистрированных в системе документов. 

Можно также задать поиск для целых групп документов за определенный период времени. 

Система позволяет в удобном виде просматривать структуру (дерево) взаимосвязанных документов, что позволяет в сложных случаях легко разбираться в ситуации и истории вопроса.

2.2.7 Опись дел и архивное хранение

По факту исполнения документы должны "списываться в дело", т.е. передаваться на архивное хранение. Система "ДЕЛО" обеспечивает основные функции оперативного хранения документов (списание документов в дела в соответствии с номенклатурой, автоматический пересчет страниц в деле), но для более глубокой работы по ведению и учету архивных дел и документов создан отдельный программный продукт "АРХИВНОЕ ДЕЛО". Реализована возможность экспорта исполненных документов из системы "ДЕЛО" в систему "АРХИВНОЕ ДЕЛО" для формирования и оформления дел (единиц архивного хранения). 

"АРХИВНОЕ ДЕЛО" автоматизирует процессы ведения и учета архивных дел и документов: учет и контроль движения, ведение карты-заместителя на выданные дела и документы, формирование годовых разделов сводной описи дел, актов об уничтожении дел и документов с истекшими сроками хранения, формирование основных отчетных форм.

Скриншоты
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Рис. 1. Регистрационно-контрольная карточка входящего документа
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Рис. 2. Регистрационная карточка исходящего документа

с открытым окном "Выбор текста из списка стандартных текстов"
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Рис. 3. Регистрационная карточка проекта документа
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Рис.4. Кабинет. Папка "Поступившие"
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Рис. 5. Справка-напоминание об исполнении поручений
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Рис. 6. Внесение информации о списании документа в дело

в журнал передачи бумажных оригиналов и копий документов
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Рис. 7. Окно поискового запроса
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Рис. 8. Окно с результатами поиска
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