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Введение

Целью данного исследования является изучение состояния современного рынка автоматизированных систем документационного обеспечения управления (АСДОУ) для выработки рекомендаций по выбору систем, оптимальным образом отвечающих потребностям ведомств различного масштаба и различной организационной структуры для автоматизации процессов делопроизводства и документооборота.

Для достижения поставленной цели необходимо было провести анализ АСДОУ, существующих на рынке в виде готовых прикладных программных продуктов, а также АСДОУ, разработанных под заказы конкретных ведомств.

На рынке программного обеспечения республики представлен целый ряд разработок АСДОУ:
· русифицированные версии популярных западных продуктов (Documentum EDMS компании Documentum, DOCS Open разработка компании Hummingbird, Lotus Domino/Notes корпорации IBM, DocuLive концерна Siemens и т. д.); 

· системы, созданные компаниями  России  и Республики Беларусь («CompanyMedia» компании «Интер-Траст», «БОСС-Референт» фирмы «Ай-Ти», «Эскадо» от «Интерпроком ЛАН», «ДЕЛО» компании «Электронные Офисные Системы», «Landocs» фирмы Ланит, «ГранДОК» производитель – «ГРАНИТ-Центр», «Делопроизводство» компании IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс», «ORCHID» производитель - ЗАО «АлтоЛан», система «DWARF», разработанная Центром информационных технологий БГУИР, система «ISIDA DMS», разработанная компанией «Исида-Информатика»  и т. д.).  

В российском документоведении в настоящее время проводятся исследования в области управления документацией, в том числе в области электронного документооборота. Исследования показывают, что управление документацией в зарубежных странах организуется по-разному, но в то же время имеет некоторые общие черты, сформировавшиеся под влиянием международных связей и рекомендаций международных организаций (ЮНЕСКО –Программа RAMP, Международный совет архивов – Международный совет по управлению документацией, Международная федерация по управлению документацией). Исследователи считают что, решения на базе западных продуктов не эффективны для автоматизации документооборота в государственных органах по ряду причин и недостатков в этих системах:

· западные решения не учитывают особенностей отечественного делопроизводства и документооборота;

· не развиты средства поиска с учетом морфологии русского языка, что не позволяет эффективно управлять информацией в системе;

· предлагаемые решения не позволяют настроить систему под пользователя, т.е. пользователь должен подстраиваться под систему.

Западные традиции связаны с персональной ответственностью менеджера за документ и его исполнение. Предметом регламентации в традиционных западных системах управления документами являлась систематизация хранения исполненных документов (аналогично отечественному архивному хранению). Именно, исходя из этой традиции, сформировалась концепция западных систем управления электронными документами. Во многих развитых странах специализированная служба делопроизводства на предприятиях отсутствует, а технологический процесс существенно отличается от принятого в станах СНГ. Каждый сотрудник использует свою собственную индивидуальную форму учета. Исполнители, в соответствии со своими прерогативами, решают многие вопросы преимущественно на горизонтальном уровне, без участия руководства.

В Республике Беларусь исследования в области управления документацией и электронного документооборота пока не проводились, хотя этот вопрос весьма актуален. Оценку систем, с точки зрения документационного обеспечения управления необходимо было провести на основании требований законодательства Республики Беларусь в области делопроизводства и архивного дела.

Основные правила работы с документами устанавливаются Примерной инструкцией. «Примерная инструкция по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь», утвержденная приказом Председателя Комитета по архивам и делопроизводству Республики Беларусь  от 23.05.1995 г. №13, устанавливает порядок приема, учета, подготовки, оформления, размножения (тиражирования), контроля исполнения, хранения и использования документов. Организации ведут делопроизводство на основе самостоятельно разрабатываемых инструкций и других методических документов, не противоречащих Примерной инструкции. Положения инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на  организацию работы с документами, создаваемыми средствами вычислительной техники – машиночитаемые и др., независимо от их носителей. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки документной информации должны отвечать требованиям инструкции по делопроизводству.

Индивидуальные инструкции министерств и других центральных органов управления, передающих документы на государственное хранение, утверждаются их руководителями по согласованию с архивным учреждением. Согласование производится с целью соблюдения министерствами и другими центральными органами государственного управления действующего законодательства и нормативных документов, регулирующих вопросы  документационного обеспечения управления; единого учета и обеспечения сохранности  документов организаций как составной части  Национального архивного фонда Республики Беларусь. 

Общие требования по организации работы с электронными документами устанавливает стандарт СТБ 1221-2000 «Документы электронные. Правила выполнения, обращения и хранения», который определяет жизненный цикл электронного документа как «стадии создания, обращения, архивного хранения и/или утилизации электронного документа»

Примерная инструкция и СТБ 1221-2000 устанавливают единые правила по организации документооборота во всех министерствах и ведомствах независимо от того, какая технология обработки документов поддерживается бумажная, компьютерная (автоматизированная) или смешанная.

При переходе на электронный документооборот, работу с документами в организациях необходимо рассматривать как единый технологический процесс, который включает:

· документирование: подготовку проектов документов с оформлением установленных реквизитов; согласование; представление на подпись руководителя (утверждение); передача документа исполнителю (корреспонденту) по установленным правилам;

· обеспечение документооборота: регистрацию; движение документов и их проектов в соответствии со структурой организации и функциональными обязанностями сотрудников; регистрацию и рассылку исходящих документов внешним корреспондентам; контроль исполнения поручений к документам; списание документов в дела по номенклатуре; поиск документов; формирование сводной номенклатуры дел организации; информационно - функциональное разграничение прав пользователей;

· архивную обработку и хранение документов: обработку документов и дел, завершенных в делопроизводстве, для передачи на ведомственное архивное хранение; систематизацию дел в архивном фонде; поиск дел и документов  по установленному критерию отбора, информационно - функциональное разграничение прав пользователей; формирование выходных документов в соответствии с Положением об Национальном Архивном фонде.

Современная АСДОУ должна обеспечивать автоматизацию всех составляющих технологического процесса.

Обоснование выбора АСДОУ для анализа. Исходя из приведенных различий в подходах к технологии работы с документами, АСДОУ, относящиеся к категории русифицированных версий популярных западных продуктов, исследователями не рассматривались.

Выбор системы для детального анализа проводился только среди категории систем, созданных компаниями  России  и Республики Беларусь. Для выбора систем, созданных компаниями Республики Беларусь, было проведено анкетирование министерств, ведомств и других организаций на предмет использования и разработки АСДОУ. Для детального анализа были выбраны системы, которые работают в одном или нескольких министерствах и ведомствах Республики Беларусь.

Из систем, предоставленных на рынке России, программные продукты выбирались по двум критериям: 

· компания разработчик имеет своих представителей в Республике Беларусь; 

· технология работы АСДОУ обеспечивает три основных составляющих технологического процесса: документирование, обеспечение документооборота, архивное хранение; 

· наличие установленных и используемых экземпляров АСДОУ на территории Республики Беларусь.

В результате проведенной работы предлагаем к детальному рассмотрению следующие системы:

· система «ДЕЛО» ООО «Электронные офисные системы» (Россия, г. Москва);

· система «LanDocs» ЗАО «ЛАНИТ» (Россия, г. Москва);

· система «DWARF» Центр информационных технологий БГУИР (Республика Беларусь, г. Минск);
· система «ISIDA DMS» компания «Исида-Информатика» (Республика Беларусь, г. Витебск);
· система «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» компания IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс»  (Республика Беларусь, г. Минск);

· система «ORCHID»  ЗАО «АлтоЛан» (Республика Беларусь, г. Минск).

Анализ АСДОУ проводился по следующим темам:

· назначение системы;

· основные функции системы;

· технические характеристики;

· планы развития системы;

· информация о компании, разработавшей АСДОУ;

· опыт внедрения системы;

· сертификаты и лицензии;

· партнеры компании;

· порядок формирования стоимости (ценовая политика компании);

· комплект документации на программный продукт.

Одним из важнейших критериев оценки системы является анализ основных функций системы и ее назначение. Необходимо было не только установить, что функция в системе имеется, но и объяснить, как именно она выполняется. Работа проводилась при непосредственном участии специалистов компаний производителей программных продуктов. Функции АСДОУ были протестированы исследователями не только на стендах компаний производителей, но и, по возможности, непосредственно у заказчиков. 

Состав автоматизированных функций, по которым производилась основная оценка системы, был определен, прежде всего, из реальных задач технологического процесса электронного документооборота. При этом были учтены современные теоретические исследования в области электронного документооборота, а также опыт разработки и эксплуатации различных АСДОУ. В результате была получена интеграционная совокупность функций, которые были выстроены по степени важности от «обязательных» до «желательных». Строго говоря, для АСДОУ, претендующей на современную систему электронного документооборота, все функции являются обязательными.

Итак, состав основных функций: 

· обеспечение функций отечественного делопроизводства. В том числе, регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (регистрационная карточка, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке). Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки.  Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним.  Контроль исполнения документов. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования. Ведение номенклатуры дел;
· поддержка бумажного и электронного документооборота;
· система справочников (настройка на организационную структуру предприятия);

· совместная работа над документами;

· работа с взаимосвязанными документами;

· система замещения – делегирование прав от одного работника другому;

· полнотекстовый и атрибутный поиск документов;
· формирование отчетов;
· маршрутизация документов;

· обеспечение информационной безопасности: ЭЦП и система шифрования. Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы. Протоколирование работы пользователей;

· способность к взаимодействию с другими приложениями;

· обмен документами по электронной почте;

· передача дел в архив и ведение архива электронных документов;

· поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей;

· сканирование / распознавание;

· поточный ввод бумажных документов;
· масштабирумость;

· администрирование и настройка;

· Web-доступ к информации системы;

· построение систем распределенного документооборота (обмен  документами между АСДОУ);

· поддержка формата XML;
· специализированное хранилище документов;

· поддержка нескольких языков (бел., рус., англ. и т.д.) в реквизитах регистрационной карточки.

Не менее значимой позицией при оценке АСДОУ является стоимость. Стоимость при сравнении различных систем  - наиболее сложный вопрос, поскольку ценовые политики компаний – производителей различаются принципиально. Полная стоимость состоит из первоначальных и дальнейших трат. Конечная стоимость внедрения системы электронного документооборота у заказчика может очень сильно отличаться от заявленной стоимости программного обеспечения.
В полную стоимость входит:

· первоначальная стоимость;

· дополнительное программное обеспечение;

· сопровождение системы;

· прочие затраты (предварительное изучение объекта, настройка ПО, обучение пользователей системы и ее администратора и т.д.). 

Поэтому стоимость продукта необходимо рассматривать не отдельно, а в совокупности тех функциональных свойств и дополнительных услуг, которые необходимы именно этой организации.  При выборе АСДОУ нужно учитывать надежность компании-поставщика и предлагаемые ею условия поставки, внедрения и сопровождения; возможность доработки АСДОУ в разумные сроки (с приемлемыми ценовыми условиями) под специфику организации.

Все остальные восемь позиций оценки АСДОУ проводились на основании документов, представленных компаниями производителями для исследования. Привлекались и другие источники открытой печати.

1 Описание системы «ДЕЛО»
1.1 Назначение и состав системы «ДЕЛО»

1.1.1 Система «ДЕЛО», разработанная компанией ООО «Электронные офисные системы» (г. Москва),  - это промышленная система комплексной автоматизации документационного обеспечения управленческой деятельности. Исторически в учреждениях России и стран СНГ сложилась единая и строго регламентированная методика организации работы с документами. Современные технологии электронного документооборота позволяют существенно расширить возможности этой методики. «ДЕЛО» – это программная система, позволяющая создать в организации полноценный электронный документооборот и одновременно автоматизировать работу с бумажными документами. Это комплексное решение, реализующее смешанный, бумажно-электронный, документооборот и автоматизирующее все аспекты документационного обеспечения управленческой деятельности современных предприятий и организаций.
1.2.2 В системе  «ДЕЛО» реализованы возможности распределения ролевых функций между участниками делопроизводственного процесса. Введено понятие должностных лиц учреждения, принимающих и исполняющих решения (резолюции). С каждым должностным лицом связывается совокупность документов, находящихся у него в оперативной работе, например, на исполнении, на визировании, на рассмотрении. К этой совокупности документов может получить доступ произвольное количество пользователей компьютерной сети, причем с различными правами. Пользователем может быть как само должностное лицо, так и другой работник учреждения, которому делегированы соответствующие полномочия. 

Каждому должностному лицу - участнику делопроизводственного процесса предоставляется свой  личный «кабинет», чем достигается доступ только к документам, относящимся к его компетенции. Понятие «кабинет» в системе используется для распределения потоков документов, «кабинет» может быть выделен для одного сотрудника, одного подразделения или группы подразделений. Тем самым легко воспроизводятся любые традиционные схемы работы с документами. Например, когда руководитель распределяет рутинную обработку документов между несколькими помощниками (секретарями), или когда канцелярия обслуживает работу нескольких руководителей.

1.2.3 Система «ДЕЛО» поставляется в нескольких вариантах: многопользовательском  «ДЕЛО-Предприятие» и однопользовательских  – «ДЕЛО- Секретарь» и «ДЕЛО-Старт». Система может применяться как в организациях с небольшой численностью сотрудников, так и в организациях, имеющих сложную структуру с большой численностью сотрудников. 

«ДЕЛО-Предприятие» поддерживает полный жизненный цикл документа в делопроизводстве организации от его первичной регистрации до передачи на хранение в ведомственный архив.  
1.2.4 В состав системы «ДЕЛО» входят дополнительные подсистемы, которые поставляются по мере необходимости.

1.2.4.1 Подсистема «Архивное дело». Подсистема  «Архивное дело» является дополнительным компонентом системы «ДЕЛО» и функционирует только в многопользовательской версии. Подсистема  «Архивное дело» является дополнительным компонентом системы «ДЕЛО» и функционирует только в многопользовательской версии.  Подсистема «Архивное дело»  обеспечивает работу архива организации с электронными документами.  Подсистема также поддерживает возможность постепенного перехода архивной службы организации   от работы с бумажными документами к безбумажным технологиям. Такой переход обеспечивается путем автоматизации работы архива с бумажными документами и одновременной обработкой и хранением электронных документов. Решения, заложенные в подсистему «Архивное дело», обеспечивают реализацию правил и требований нормативных документов архивной отрасли Республики Беларусь.  Кроме того, подсистема «Архивное дело»  позволяет произвести перевод дел и документов архивного хранения, хранящихся в архивном фонде на бумажных носителях, в электронный вид и произвести их запись в подсистему. Информация о документах (реквизитный состав, прикрепленные файлы) хранятся в электронном хранилище подсистемы «Архивное дело» в виде файлов формата XML.
Подсистема «Архивное дело» обеспечивает выполнение следующих функций:  
· подготовку номенклатуры дел, в том числе: создание номенклатуры дел подразделения на основе ранее введённой номенклатуры; создания сводной номенклатуры дел организации на основе ранее введённой номенклатуры; копирования требуемых заголовков в указанную номенклатуру дел подразделения из номенклатуры дел других подразделений; формирования номенклатуры дел путём загрузки информации, содержащейся в предварительно подготовленном файле  формата Excel. При составлении номенклатуры дел подсистемой поддерживается возможность выбора сроков хранения документов из типовых или ведомственных перечней;

· подготовку дел и документов к передаче в  архив организации. Систематизацию документов в деле в том числе: разделение дела на тома, в зависимости от числа листов в деле;  систематизацию документов внутри дела; составление внутренней описи дела; оформление обложки дела; составление сдаточной описи дел структурного подразделения;

· прием и регистрацию дел в  архиве организации. Исполненные электронные документы, списанные в дела по номенклатуре в системе ДЕЛО, выгружаются в файл  формата XLS и передаются в  подсистему «Архивное дело». При этом автоматически создаются архивные карточки дела и архивные карточки документов дела. Если документы поступили в архив в бумажном виде, пользователь подсистемы «Архивное дело» создает архивные карточки дел и архивные карточки документов, а также, при необходимости,  прикрепляет электронные образы документов.  В данном режиме существует возможность перевода ретроспективной информации (дел и документов ведомственного архива на бумажных носителях) в подсистему «Архивное дело» путем применения технологии поточного сканирования;

·  составление и оформление годового раздела сводной описи дел.  Функция обеспечивает формирование и ведение годовых разделов сводной описи дел организации в соответствии со схемой систематизации фонда и  с учетом сроков хранения дел;

· подготовку дел, не подлежащих длительному хранению, к уничтожению. Для обеспечения  возможности выделения к уничтожению  документов и дел, не подлежащих хранению, В подсистеме предусмотрен режим подготовки актов об уничтожении дел. В данном режиме имеется возможность создания акта, редактирования его реквизитов, удаления акта. Кроме того, имеется возможность просмотра списка дел, входящих в конкретный акт, а также формирования отчетной формы акта  о выделении к уничтожению  документов, не подлежащих хранению;  

· перемещение дел и документов в архиве (выдача на руки, возвраты, выбытия). При этом осуществляется оперативный контроль возврата дел и документов, выданных на руки; 

· атрибутивный поиск (как по реквизитам дел, так и по реквизитам документов), а также контекстный поиск в файлах, прикреплённых к архивной регистрационной карточке.

1.2.4.2 Подсистема «Поточное сканирование». Подсистема «Поточное сканирование» позволяет автоматизировать процесс прикрепления электронных образов отсканированных документов к их регистрационным карточкам. При регистрации документов на первых листах самих документов или на отдельных чистых листах печатается назначаемый системой уникальный штрих-код, который однозначно идентифицирует регистрационную карточку документа и содержит информацию о параметрах сохранения прикрепляемых к ней файлов. По окончании регистрации пачка документов помещается в подающий лоток сканирующего устройства и автоматически обрабатывается. При этом первым листом в пачке должен быть первый лист документа со штрих-кодом или чистый лист со штрих-кодом, соответствующим данному документу. 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 прикрепляются к соответствующим регистрационным карточкам.

1.2.4.3 Подсистема «Дело Web». Подсистема «Дело Web» предназначена для поиска, предоставления информации по документам и обеспечения выполнения некоторых функций с документами, зарегистрированным в системе автоматизации документооборота и делопроизводства «ДЕЛО», путем обращения к базам данных системы  через сеть Интернет (Интранет). Подсистема «Дело Web» функционирует в среде одного из Интернет – навигаторов (безразлично какого). Информационно-поисковые возможности подсистемы приближены к возможностям основной системы. «Дело Web» имеет дружественный интуитивно-понятный интерфейс. Подсистема  предоставляет возможность быстрого и удобного формирования запроса на поиск документа или группы документов, зарегистрированных в системе «ДЕЛО». При этом в подсистеме «Дело Web» реализуется несколько режимов поиска, каждый из которых поддерживает поиск документов, удовлетворяющих заранее определенным требованиям. 

Пользователи «Дело Web» смогут осуществлять следующие функции: 

· просматривать содержимое папок своих отделов (управлений); 

· осуществлять поиск документов по значениям практически любого реквизита регистрационной карточки; 

· при просмотре информации о регистрационной карточки видеть все реквизиты регистрационной карточки (включая дополнительные). 

Помимо информационно-поисковых функций, подсистема позволяет пользователям в рамках предоставленных им прав выполнять некоторые операции с регистрационной карточкой документов:

· ввод новых резолюций;  

· ввод информации об исполнении резолюций;  

· ввод информации о визировании и утверждении проектов документов.

Подсистема «Дело Web» предназначена для использования на рабочих местах руководителей и специалистов организации (предприятия), в том числе территориально удаленных. 

1.2.5 Дополнительные компоненты  системы «ДЕЛО». Дополнительные компоненты системы «ДЕЛО» являются необязательными компонентами и  поставляются  по мере необходимости.

1.2.5.1 Компонента «Система Криптографической Защиты информации (СКЗИ) AvestCSP». Система «ДЕЛО» поддерживает все необходимые для полноценного делопроизводства механизмы авторизации и разграничения прав, основанные на стандартном механизме авторизации пользователей. Для использования в системе «ДЕЛО» средств ЭЦП и шифрования на территории Российской Федерации компанией Электронные офисные системы разработан программно-аппаратный комплекс «Центр управления ключевой системой» (ЦУКС). «Центр управления ключевой системой» (ЦУКС) предназначен для регистрации пользователей, наделяемых правами ЭЦП и шифрования в организации, выдачи им закрытых ключей и сертификатов открытых ключей, а также для проведения регламентных работ (замены сертификатов, отзыва сертификатов, публикации списка отозванных сертификатов и т.д.).

Для использования средств ЭЦП и шифрования в системе «ДЕЛО» на территории Республики Беларусь функции ЦУКС выполняет Система Криптографической Защиты информации AvestCSP (СКЗИ AvestCSP), разработанная компанией АВЕСТ (г.Минск). Применение СКЗИ AvestCSP совместно с компонентой «ЭЦП и шифрование» в системе «ДЕЛО» обеспечит целостность электронных документов, проверку их авторства, юридическую значимость и конфиденциальность. В соответствии с требованием законодательства Республики Беларусь Система Криптографической Защиты информации AvestCSP (СКЗИ AvestCSP) сертифицирована Государственным центром безопасности информации.  

В комплект   СКЗИ AvestCSP  включено все оборудование и программное обеспечение, необходимое для работы: 

· программное обеспечение; 

· ключевой носитель;

· руководство пользователя на русском языке.

1.2.5.2 Компонента шифрования и ЭЦП. Установка компоненты «ЭЦП и шифрование» в системе «ДЕЛО» позволяет:

· подписывать ЭЦП  файлы, прикрепляемые к регистрационной карточке;

· подписывать прикрепленные к регистрационной карточке файлы одним или несколькими сотрудниками;

· получать информацию о подписях файла, проверять правильность каждой подписи;

· подписывать ЭЦП и шифровать текстовый файл с реквизитами регистрационной карточки, отправляемой по электронной почте. При пересылке по электронной почте регистрационная карточка передается в виде текстового файла с расширением ТХТ, в который занесены все реквизиты регистрационной карточки. Этот файл прикрепляется к телу письма. Кроме того, к телу письма прикрепляется файл (или несколько файлов), которые были присоединены к регистрационной карточке;

· накладывать ЭЦП и/или шифровать текстовый файл с реквизитами регистрационной карточки вместе с присоединенным к ней файлом, а можно подписывать и/или шифровать только присоединенные к ней файлы. Шифрование осуществляется в момент отправки документа по электронной почте. Можно настраивать в системе «ДЕЛО» обязательное шифрование отправляемых по электронной почте файлов, определенного грифа доступа (через справочник «Грифы доступа»). 

Документ, пересылаемый с помощью электронной почты, может быть подписан электронно-цифровой подписью и/или зашифрован. Параметры отправки документов позволяют технологу системы «ДЕЛО» задавать принудительное шифрование или ЭЦП документов при отправке по электронной почте для: 

· определенных групп документов; 

· документов, имеющих определенный гриф доступа;

· документов, направляемых в адрес конкретных организаций. 

Это позволяет предотвратить случайную или умышленную пересылку конфиденциальных документов без защиты.

1.2.5.3 Для комплексной автоматизации деятельности организации дополнительно к указанным программным продуктам предлагается система «Электронная библиотека».

Система «Библиотека электронных документов». Система «Библиотека электронных документов»   является специализированным хранилищем документов. Это самостоятельный программный продукт,   предназначенный для использования в сети Интернет (Итранет) с помощью обозревателя Internet Explorer. Система «Библиотека электронных документов» предназначена для организации хранения произвольного количества электронных документов в одном или нескольких каталогах системы, для каждого из которых устанавливаются отдельные права доступа пользователей.  В каждом из каталогов можно проводить поиск требуемых документов, как по контексту его содержимого, так и по реквизитам его формулярного описания и, в том числе, по произвольно создаваемым тематическим рубрикаторам. Найденные документы можно просматривать, выгружать на локальный компьютер для последующей работы с ними. 

Существует возможность хранения файлов документов произвольного формата (текстовых документов, рисунков, программ и любой другой информации, включая аудио и визуальную).  Все хранимые данные системы «Библиотека электронных документов» можно экспортировать и импортировать при помощи XML-файлов определенной структуры.  Систему «Библиотека электронных документов»  можно использовать в качестве подсистемы архивного хранилища электронных документов системы делопроизводства «ДЕЛО».
1.2 Основные функции системы  «ДЕЛО»

Описание функций  АСДОУ «ДЕЛО» приведено в таблице 1.

Таблица 1

	Функции системы
	АСДОУ  «ДЕЛО»

	1. Обеспечение функций отечественного делопроизводства

1.1. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (регистрационная карточка, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке)


	Для каждого учетного документа в системе формируется регистрационная карточка, в которую заносятся сведения о документе (реквизиты документа) и сведения об истории работы с документом. К регистрационной карточке может быть присоединен  текст документа в виде файла.

Регистрироваться могут как поступившие извне, так и созданные внутри организации документы (приказы, распоряжения, договоры, акты, счета и т.д.), в том числе и проекты документов.

Система поддерживает 4 типа регистрационных карточек:

· входящие;

· исходящие (внутренние); 

· письма и обращения граждан;

· проекты документов.

Формы регистрационных карточек приведены в Приложении 1.

Некоторые реквизиты, например, резолюции, отчеты, адресаты, корреспонденты могут иметь множественное значение.

Регистрационные карточки объединяются в картотеки - подмножества документов, находящихся в ведении структурных подразделений организации. Сведения об одном и том же документе могут одновременно находиться в различных картотеках.

К регистрационной карточке могут быть «прикреплены» файлы любого типа (например, графика, текст, аудио, видео и т.д.). Количество хранимых файлов и их объем неограничен

	1.2. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки
	Регистрационная карточка содержит состав реквизитов, полностью отвечающий требованиям делопроизводства. Для отражения ведомственной или отраслевой специфики состав полей карточки может быть расширен за счет дополнительных реквизитов. Новые поля могут создаваться пользователями самостоятельно без какого-либо программирования. Дополнительные реквизиты могут быть разных типов: строковые, числовые, даты. Также обеспечивается возможность контроля данных, вводимых в созданные реквизиты.

Существуют два вида дополнительных реквизитов:

· реквизиты, принадлежащие самой регистрационной карточке (дополнительные реквизиты регистрационной карточки);

· реквизиты, принадлежащие разделу «Рубрики» (дополнительные реквизиты тем).

По дополнительным реквизитам регистрационной карточки можно наравне с основными реквизитами производить поиск и отбор данных при формировании отчетов

	1.3. Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним


	Направление документов исполнителям осуществляется по резолюции, которая содержит задание и список должностных лиц, назначенных исполнителями документа. Резолюция является составной частью регистрационной карточки.

При работе с регистрационной карточкой  система позволяет пользователю просмотреть перечень резолюций документа. Информация размещается в виде списка в дополнительном окне и содержит все основные поля резолюций, созданных в текущей картотеке. Окно снабжено полосой прокрутки. 

Пользователь может редактировать поля выбранной резолюции непосредственно в списке, а также просматривать и корректировать саму резолюцию

	1.4. Контроль исполнения документов


	В Системе реализован контроль исполнения документов. На контроль может ставиться как исполнение резолюций, так и исполнение документа в целом. При этом автоматически отслеживаются сроки исполнения, особо выделяются контролируемые документы и документы с истекшими сроками исполнения. 

Система обеспечивает автоматический вывод на печать стандартных журналов, справок и сводок:

· сводка об исполнении контрольных документов (обобщенная и по ответственным исполнителям);

· сводка-напоминание об исполнении контрольных документов.

Функция контроля в системе позволяет:

· контролировать исполнение как документа в целом, так и его частей. Например, протоколов заседаний, совещаний, приказов и иных распорядительных документов. Контроль отдельных пунктов достигается за счет создания контрольных карточек для каждого контролируемого пункта; 

· контролировать поручения, выданные подчиненным организациям, филиалам, дочерним предприятиям и т.п.; 

· обеспечить контроль за «периодическими» поручениями, то есть за поручениями, которые должны исполняться не однократно, а многократно с заданной периодичностью. Например, контролировать предоставление ежемесячных или ежеквартальных отчетов; 

· создавать, при необходимости, дополнительные «участки контроля» на средних  и нижних  уровнях иерархии управления предприятия, обеспечивая тем самым сквозной контроль исполнительской дисциплины

	1.5. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования


	Система позволяет автоматизировать процесс согласования (визирования) и подписания проектов документов, с последующей автоматической регистрацией подписанных на их основе документов.

Функции подготовки документов позволяют автоматизировать весь процесс создания документа. Работа с проектами документов подразумевает выполнение следующих действий:

· создание регистрационной карточки проекта документа, в том числе и «во исполнение» распорядительного документа;

· изменение проекта с сохранением предыдущих версий;

· согласование проекта документа;

· утверждение проекта документа;

· регистрация документа, созданного на основе проекта.

Исполнитель проекта документа может анализировать ход визирования и подписания проекта как по существу (индикация статуса проекта), так и по срокам. 

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 может быть сохранена.

С целью обеспечения работы с проектами документов в  системе созданы новые папки. Для анализа состояния работы над своими проектами документов создана папка «Управление проектами», где исполнителю предоставляется соответствующая информация. Для поддержки процессов визирования и подписания проектов созданы папки:

· «На визировании» (в этой папке находятся проекты документов, поступившие на визирование к должностному лицу – владельцу кабинета); 

· «На подписи» (в папке находятся проекты документов, поступившие к должностному лицу – владельцу кабинета на подпись).

Доступ к проектам документов имеют только должностные лица, участвующие в процессе их визирования и подписания

	1.6. Ведение номенклатуры дел


	Номенклатура дел является важнейшим элементом  системы «Дело» и подсистемы «Архивное дело». В системе «Дело» номенклатура дел является иерархическим справочником, который содержит перечень дел, утвержденных для подразделения или организации в целом, с разбивкой по годам их действия. Значения элементов справочника Номенклатура дел  используются в процессе выполнения процедуры списания документа в дело, в процессе работы с функцией Опись дел, а также при определении регистрационного номера документа.

Подсистема «Архивное дело» обеспечивает автоматизированную подготовку сводной номенклатуры дел организации в электронном и бумажном виде

	2. Поддержка бумажного и электронного документооборота
	Система поддерживает бумажный документооборот, когда исполнители работают с оригиналами бумажных документов, а автоматизируются регистрационные и контрольные функции, в том числе вместе с  регистрационной карточкой может двигаться электронная копия бумажного документа. В системе отслеживается движение оригинала бумажного документа с возможность получения личной подписи исполнителя при вручении оригинала бумажного документа. Система поддерживает электронный документооборот, когда все документы создаются и движутся в системе в электронном виде с использование ЭЦП.

В системе имеется возможность обеспечить смешанный, бумажно-электронный документооборот. Часть документов (определенные  виды, или единичные документы) могут создаваться и двигаться в системе только в электронном виде, а на часть документов, созданных в бумажном виде, автоматизируются регистрационные и контрольные функции и обеспечивается движение в системе электронной копии бумажного документа

	3. Система справочников (настройка на организационную структуру предприятия)
	Настройка Системы  на организационную структуру предприятия и правила делопроизводства осуществляется  формированием значений элементов справочников системы, их ведением и реорганизацией.

Система  имеет 2 типа справочников:

· справочники, описывающие организационную структуру предприятия (Подразделения, Кабинеты, Пользователи и т.д.). Для автоматического выделения из всей совокупности регистрационных карточек, находящихся в картотеке, тех документов, исполнение которых в текущий момент времени зависит от определенных должностных лиц, создан справочник Кабинеты. Справочник Кабинеты  это  аналог  рабочих столов должностных лиц. Как правило, Кабинету соответствует структурная единица (управление, отдел), а  владельцем  Кабинета является руководитель подразделения;

· справочники делопроизводства, в которых содержится информация для заполнения регистрационных карточек (Группы документов, Грифы доступа, Рубрикатор, Стандартные тексты, Типы связок, Список организаций, Граждане и т.д.)

Справочники ведутся Технологом системы, который осуществляет добавление, изменение и удаление справочников и записей в них. Технологом системы может быть пользователь системы, как правило, представитель службы Документационного обеспечения управления

	4. Совместная работа над документами
	В Системе предоставлена возможность совместной работы над документом  при подготовке проектов документов на уровне согласования.  Интеграция системы «ДЕЛО» с Microsoft Office позволяет  использовать стандартные функции отображения исправлений документа и совместной работы. Системой также  поддерживается версионность проектов документов, когда все согласующие стороны создают собственные варианты проекта и прикрепляют их к регистрационной карточке проекта. На любой стадии согласования проекта можно приостановить работу с текущим вариантом и, на основе замечаний к нему, создать новый. Исполнитель может проанализировать предложенные варианты проекта и на их основе создать новый проект. История работы с вариантами проекта может быть сохранена

	5. Работа с взаимосвязанными документами
	Поддерживается возможность установления ссылок между регистрационными карточками документов или проектов документов, связанных тематически, отменяющих или дополняющих друг друга. Это позволяет просматривать цепочки взаимосвязанных документов. Ссылки могут устанавливаться и на документы, хранящиеся вне системы документооборота (ссылка по URL ). Таким образом, документ системы «ДЕЛО» может ссылаться на внешние информационные материалы или документы, хранящиеся в других информационных системах. Это позволяет образовывать гипертекстовые сети зарегистрированных документов с возможностью навигации (передвижения по связкам между РК и просмотра цепочки взаимосвязанных документов)

	6. Система замещения – делегирование прав от одного работника другому
	В системе есть возможность передачи существующему или новому пользователю системы «ДЕЛО» прав, совпадающих с правами, параметрами и списками любого пользователя. Данная функция используется при отсутствии сотрудника-участника делового процесса и необходимостью его замены

	7. Полнотекстовый и атрибутный поиск документов
	В Системе реализованы функции полнотекстового поиска. Может быть использован комбинированный поиск: одновременно по сочетанию реквизитов регистрационных карточек и содержанию самих документов.  
Система обеспечивает атрибутный поиск документов в базе по сочетанию любых реквизитов регистрационных карточек, в том числе и дополнительным реквизитам, а так же контекстный поиск по содержанию самого документа.

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

	8. Формирование отчетов  
	В Системе существует возможность получения печатных отчетов, содержащих сведения о документообороте, сводок об исполнении контрольных документов. Кроме этого, система имеет открытый интерфейс программиста (API), позволяющий заказчику самостоятельно создавать новые отчетные формы

	9. Маршрутизация документов
	Функцию графической маршрутизации система не поддерживает. В Системе существует несколько механизмов организации движения документов. В отличие от жесткой графической маршрутизации, движение документов в системе «ДЕЛО», производится в свободном режиме пользователями системы, в зависимости от регламента работы с документами.   При работе над проектом документа карточка автоматически пересылается согласующим или утверждающим должностным лицам. В процессе пересылки проекта учитывается характер вынесенных виз, контролируются сроки рассмотрения. После вынесения  резолюции готовый документ доводится до сведения исполнителей, и контролируются сроки исполнения поручений. В системе ДЕЛО реализовано также множество других механизмов движения документов: внутренняя адресация, пересылка электронных документов внешним организациям, полный контроль всех видов движения бумажных документов и прочее 

	10. Обеспечение информационной безопасности:

10.1. ЭЦП и система шифрования. Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования


	Подсистема «ЭЦП и шифрование» позволяет накладывать ЭЦП и/или шифровать текстовый файл с реквизитами регистрационной карточки вместе с присоединенным к ней файлом документа или подписывать и/или шифровать только присоединенные к ней файлы. Шифрование осуществляется в момент отправки документа по электронной почте. Можно настраивать в системе «ДЕЛО» обязательное шифрование отправляемых по электронной почте файлов, определенного грифа доступа (через справочник «Грифы доступа»). 

Документ, пересылаемый с помощью электронной почты, может быть подписан электронно-цифровой подписью и/или зашифрован. Параметры отправки документов позволяют технологу системы «ДЕЛО» задавать принудительное шифрование или ЭЦП документов при отправке по электронной почте для: 

· определенных групп документов; 

· документов, имеющих определенный гриф доступа; 

· документов, направляемых в адрес конкретных организаций. 

Для использования средств ЭЦП и шифрования в системе «ДЕЛО» на территории Республики Беларусь компанией АВЕСТ (г. Минск)   разработана Система Криптографической Защиты информации AvestCSP (СКЗИ AvestCSP).   СКЗИ AvestCSP выполняет функции по регистрации пользователей наделяемых правами ЭЦП и шифрование в организации, выдачи им закрытых ключей и сертификатов открытых ключей, а также для проведения регламентных работ (замены сертификатов, отзыва сертификатов, публикации списка отозванных сертификатов и т.д.). СКЗИ AvestCSP сертифицирована в соответствии с законодательством Республики Беларусь

	10.2. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы
	Права пользователя в системе определяются при его регистрации и регламентируют как доступ к картотекам и документам в соответствии с их грифами, так и  к набору функций, доступных пользователю (регистрация, редактирование, списание документа в дело, снятие с контроля и т.д.).

Каждому должностному лицу - участнику делопроизводственного процесса предоставляется свой  личный «кабинет», чем достигается доступ только к документам, относящимся к его компетенции. Кабинет - аналог  рабочих столов должностных лиц. Как правило, Кабинету соответствует структурная единица (управление, отдел), а  владельцем  Кабинета является руководитель подразделения

	10.3. Протоколирование работы пользователей
	Система запоминает действия пользователей по вводу и изменению реквизитов регистрационных карточек и в любое время предоставляет протокол, содержащий имена пользователей, даты и времена внесения изменений. Протоколирование работы пользователей обеспечивает возможность просмотра хронологического порядка внесения изменений в карточки и позволяет, при необходимости, быстро установить причину ошибок во введенных данных

	11. Способность к взаимодействию с другими приложениями
	Система предоставляет возможность доступа к хранимым системой данным в режиме их чтения другими программами. Такие программы могут разрабатываться для требуемого расширения потребительских свойств системы, например:

· для вывода данных системы в наиболее удобной заказчику форме представления отчетов;

· для формирования запросов требуемого вида на поиск и отбор данных;

· для доступа к данным системы через Интернет (Интранет);

· для экспорта данных системы в другие базы данных заказчика и т.п.

Система обеспечивает интерфейс доступа к данным посредством набора ActiveX объектов, разработанных в соответствии с COM технологией фирмы Microsoft. Применение данной технологии дает возможность разработки и эксплуатации любых программ, использующих данные системы «ДЕЛО», в среде Microsoft Windows

	12. Обмен документами по электронной почте
	Система включает подсистему «Электронная почта», позволяющую осуществлять электронный обмен документами и их регистрационными карточками между организациями. Документ, зарегистрированный в системе «ДЕЛО», его электронная копия и реквизиты регистрационной карточки отправляются предприятию-адресату по электронной почте. Если система «ДЕЛО» установлена и там, то поступивший документ регистрируется уже в автоматизированном режиме – многие из реквизитов переносятся в создаваемую регистрационную карточку на основе данных, полученных вместе с электронным документом (в зависимости от установленных отправителем параметров отправки).  Обмен документами из одного экземпляра системы  «ДЕЛО» в другой осуществляется в формате XML

	13. Передача дел в архив и ведение архива электронных документов
	Функции по передаче дел в архив и ведение архива электронных документов выполняет подсистема  «Архивное дело». Подсистема «Архивное дело» обеспечивает:  

· подготовку дел и документов к передаче в ведомственный архив;   

· прием и регистрацию дел в ведомственном архиве (архивном учреждении); 

· составление и оформление годового раздела сводной описи дел;

· подготовку дел, не подлежащих длительному хранению, к уничтожению

	14. Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей
	Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей осуществляется с использованием тех же механизмов и возможностей, что и в оперативном документообороте (раздел 7 настоящей таблицы).

В подсистеме «Архивное дело» в режиме «Поиск» осуществляется проведение экспертизы ценности документов

	15. Сканирование / распознавание
	Если входящий документ поступает в бумажном виде, из среды системы обеспечивается вызов пакета FineReader, а после получения образа документа – возврат в систему «ДЕЛО». Система обеспечивает сканирование черно-белых или цветных многостраничных документов. Отсканированные файлы прикрепляются к регистрационной карточке. Пользователь системы, осуществляющий прикрепление файла устанавливает права доступа к файлу на уровне грифа секретности, а также защиты от редактирования.

Одновременно с этим существует возможность формирования реквизитов регистрационной карточки регистрируемого документа путем построчного сканирования текста документа с помощью портативной цифровой ручки C-Pen

	16. Поточный ввод бумажных документов
	Поточный ввод документов позволяет решить проблему массового ввода в систему документооборота электронных образов бумажных документов. При регистрации документов на первых листах самих документов или на отдельных чистых листах печатается назначаемый системой уникальный штрих-код, который однозначно идентифицирует регистрационную карточку документа и содержит информацию о параметрах сохранения прикрепляемых к ней файлов. 
В процессе сканирования и распознавания на отдельном рабочем месте, оборудованным высокопроизводительным сканером, 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 регистрационным карточкам

Перевод бумажного архивного фонда в электронный вид 

	17. Масштабирумость
	Система позволяет наращивать по мере необходимости количество рабочих мест и устанавливать дополнительные подсистемы без специальной доработки либо настройки системы  

	18. Администрирование и настройка  
	Система является готовым решением и не требует дополнительных доработок при использовании ее в условиях отечественного делопроизводства.  Ввод системы в действие не требует программирования. Технолог системы имеет возможность определять списки пользователей, задавать им права доступа, пароли, настраивает на специфические для данной организации или подразделений типы действий исполнителей в отношении документа, производит настройку Справочников системы и т.д. Технологом системы может быть сотрудник организации, прошедший курс обучения.

	19. Web-доступ к информации системы
	Подсистема «Дело Web» предназначена для поиска и получения информации по документам, зарегистрированным в системе «ДЕЛО», путем обращения к базам данных системы  через сеть Интернет (Интранет). Подсистема «Дело Web» функционирует в среде одного из Интернет – навигаторов.

Подсистема позволяет осуществлять следующие функции:

· просматривать содержимое папок своих кабинетов;

· осуществлять поиск документов по значениям практически любого реквизита РК;

· при просмотре информации о РК видеть все реквизиты РК (включая дополнительные). 

Помимо информационно-поисковых функций, подсистема позволяет пользователям в рамках предоставленных им прав выполнять некоторые операции с РК документов:

· ввод новых резолюций;  

· ввод информации об исполнении резолюций;  

· ввод информации о визировании и утверждении проектов документов 

	20. Построение систем распределенного документооборота (обмен  документами между различными АСДОУ)
	Планируется выпуск системы «ДЕЛО-Р», которая будет работать в распределенном режиме.  Система «ДЕЛО-Р» - это произвольное количество экземпляров системы «ДЕЛО», установленных на различных локальных сетях и/или серверах и обеспечивающих за счет реплицирования данных - имитацию работы в одной системе «ДЕЛО». При необходимости несколько экземпляров системы «ДЕЛО» можно будет размещать и на одном физическом сервере.

Система «ДЕЛО-Р» предназначена для автоматизации документооборота корпоративных структур

	21. Поддержка формата XML
	Реализована передача данных в формате  XML из системы «ДЕЛО» в «Архивное дело». 

Формат XML используется в специализированном хранилище документов. Файлы документов, подготовленные в формате XML, могут загружаться из различных систем в систему  «Электронное хранилище документов»

	22. Специализированное хранилище документов
	Специализированным хранилищем электронных документов является «Электронное хранилище документов», которое устанавливается на сервер Microsoft Windows. «Электронное хранилище документов» это самостоятельный программный продукт, функционирующий в среде Microsoft.NET. Файлы системы (файлы произвольных типов и файлы структурированной информации) хранятся в создаваемых пользователями каталогах файловой системы. Электронное хранилище документов является масштабируемым высокопроизводительным хранилищем произвольного объема. Для хранения каталогов файловой системы могут применяться различные устройства памяти большого объема.

Электронное хранилище документов можно использовать при комплексной автоматизации организации при наличии больших объемов информации в качестве:

· самостоятельной системы электронного архива структурированных/неструктурированных документов, обеспечивающей хранение и коллективную работу с документами организации; 

· технологической платформы для хранения и коллективной работы с электронными документами, формируемыми в других прикладных системах предприятия (например, ERP-системах) – как единое интегрирующее «окно доступа» ко всей документальной информации предприятия; 

· подсистемы архивного хранения электронных документов систем делопроизводства «ДЕЛО» и технологической платформы для хранения электронных документов подсистемы «АРХИВНОЕ ДЕЛО», системы «Библиотека электронных документов»    разработки компании «Электронные Офисные Системы».

Импорт/экспорт информации хранилища производится в формате XML  

	23. Поддержка нескольких языков (бел., рус., англ. и т.д.) в реквизитах регистрационной карточки
	Система позволяет поддерживать несколько языков в реквизитах регистрационной карточки


1.3 Технические характеристики системы

1.3.1 Система  «ДЕЛО» - прикладная система, функционирующая в среде клиент-сервер.

1.3.2 Требования к серверной части

Требования к серверной части определяются выбранной платформой  (Windows NT 4.0 Server / Windows 2000 Server / Unix / Novell Netware), требованиями СУБД (MS SQL Server / Oracle), предполагаемым количеством пользователей системы «ДЕЛО», документооборотом организации. В каждом конкретном случае конфигурация сервера определяется индивидуально. 

Усредненные характеристики сервера:  

· процессор Pentium III и выше;  

· оперативная память не менее 512 Мб;  

· необходимое свободное место на винчестере определяется документооборотом организации. Вычисляется из расчета 50 Мб на системные нужды плюс по 2 Кб на каждую регистрационную карточку (без учета объема прикрепляемых файлов). Минимальный стартовый размер БД -  50 Мб. 

Требования к программному обеспечению для версии под MS SQL Server:

· Windows NT 4.0 Service Pack 5+ или Windows 2000 Server;

· Options Pack 4.0 (Internet Information Server,  Index Server) или Windows 2000 Server;

· MS SQL Server 7.0 Service Pack 2 или  MS SQL Server 2000.

Требования к программному обеспечению для версии под ORACLE:

· системное программное обеспечение определяется платформой (Win NT, UNIX, SCO UNIX, Novel NetWare и т.д.);

· ORACLE 7.x, 8.x., 9.х

1.3.2 Требования к клиентской части  

Для установки системы «ДЕЛО» требуется компьютер:

· процессор Pentium II и выше; 

· оперативная память не менее 64 Мб;

· свободное место на HDD для установки клиентской части системы «ДЕЛО» - 80 Мб;

· минимальное разрешение экрана  800х600, 256 цветов (рекомендуется 1024х768, High Color).

Требования к программному обеспечению:

· Windows 98, Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows XP;

· Клиентская часть MS SQL  Server или Oracle соответственно;

· MS Internet Explorer 5.5;

· MS Office2000 (Word, Excel) и выше;

· MAPI – совместимый почтовый клиент (MS Exchange, MS Outlook).

Для использования опции сканирования и для работы подсистемы «Поточное сканирование» необходимо установить на рабочую станцию программу FineReader версии 4.0 Professional, или 6.0 Scripting Edition.  

1.4. Планы развития системы «ДЕЛО»

1.4.1 Система «ДЕЛО» - это непрерывно развивающаяся система, учитывающая множество пожеланий, возникающих у заказчика, а так же постоянный прогресс в области информационных технологий.

Развитие системы «ДЕЛО» осуществляется путем включения новых и совершенствования имеющихся функций, создания новых подсистем и опций, интеграции с наиболее успешными решениями отечественных и зарубежных производителей программных и аппаратных средств.

Новые свойства системы призваны обеспечить потребителей единой информационной средой управления всеми видами документов предприятия, а также всеми необходимыми технологическими процедурами их обработки и хранения. При этом предполагается обеспечение полного комплекса работ по созданию  корпоративных документационных технологий. 

1.4.2 В ближайших выпусках системы «Кадры» предполагается доработка следующих задач: регистрация и ведение информации о кандидатах по приему на работу, подбору кадров на замещение должностей; планирование и учет людских ресурсов при работе с договорами (проектами), ведение TimeSheet’s работников предприятия.

1.4.3 В ближайших выпусках подсистемы «Архивное дело» предполагается: 
· обеспечение информационно-справочного обслуживания пользователей «Читального зала» для доступа зарегистрированных в «Читальном зале» пользователей к документам и файлам подсистемы;

· обеспечение поиска архивных карточек документов по основным атрибутам РК документов системы «Дело», предназначенных для архивного хранения;

· обеспечение импорта информации о документах, входящих в конкретное дело (том, часть) из заранее подготовленного файла формата XLS;

· обеспечение протоколирования произведенных изменений в атрибутах архивной карточки дела и архивной карточки документа, с дальнейшей возможностью просмотра протокола изменений;

· ведение подразделений архива в отдельном справочнике с многими дополнительными возможностями, в том числе ведение исторической справки конкретного подразделения.

1.4.4 В 2005 году планируется выпуск системы «ДЕЛО-Р», которая обеспечит работу в распределенном режиме.

Система «ДЕЛО-Р» - это произвольное количество экземпляров системы «ДЕЛО», установленных на различных локальных сетях и/или серверах и обеспечивающих - за счет автоматической транспортировки и выравнивания (реплицирования) данных - имитацию работы в одной системе «ДЕЛО». При необходимости несколько экземпляров системы «ДЕЛО» можно будет размещать и на одном физическом сервере.

Система «ДЕЛО-Р» предназначена для автоматизации документооборота корпоративных структур, в которых система «ДЕЛО» установлена на нескольких локальных сетях, либо различных серверах в одной локальной сети. Это могут быть:

· организации, имеющие большое число (сотни и тысячи) пользователей, обслуживание которых одним сервером системы «Дело» нерационально по соображениям производительности; 

· территориально удаленные подразделения, филиалы, дочерние предприятия, территориально-распределенные органы власти и управления и т.п.; 

· подразделения, работающие с конфиденциальными документами в отдельных локальных  сетях.

Система «ДЕЛО -Р» будет использовать ту же модель документооборота, что и локальная система «ДЕЛО». В частности:

· все документы организации регистрируются однократно на одной установке системы и при передаче на другую установку сохраняют свой регистрационный номер; 

· обеспечивается сквозной контроль исполнения документов во всех подчиненных организациях; 

· описание документооборота базируется на справочнике подразделений и должностных лиц, который автоматически поддерживается в идентичном (выровненном) состоянии на всех экземплярах всех баз данных;

· документы автоматически распределяются по картотекам. При этом картотеки могут физически находиться на различных установках системы.

1.5. Информация о компании «Электронные офисные системы»

1.5 1 ООО «Электронные офисные системы» (ЭОС) была создана в 1994 году. В её состав вошли специалисты, занимавшиеся автоматизацией делопроизводства в высших органах государственной власти. ЭОС является разработчиком программных систем автоматизации делопроизводства и документооборота, а также осуществляет полный комплекс работ по созданию корпоративных документационных технологий и является компанией профессионально специализирующейся в области автоматизации документооборота.

Компания имеет развитую сеть региональных партнеров и стратегические соглашения с компаниями Microsoft, Oracle и Xerox. 

Для решения вопросов защиты информации компания сотрудничает с Федеральным агентством правительственной связи и информации.

1.5.2 Системы, созданные ЭОС, в полной мере учитывают как классические традиции и культуру российской школы делопроизводства, так и передовые западные технологии управления документами, в них использованы новейшие информационные технологии ведущих мировых и отечественных производителей. 

Основными продуктами компании ЭОС являются:

· комплексная система автоматизации делопроизводства и документооборота «ДЕЛО», в том числе подсистемы: «Архивное дело», «Поточное сканирование»;

· система автоматизированного ведения кадрового учета «КАДРЫ»;

· система «Библиотека электронных документов»- Электронный каталог.

1.6. Опыт внедрения системы «ДЕЛО»

1.6.1 Основной продукт компании - систему «ДЕЛО» использует свыше 500 организаций и предприятий на более чем 40000 рабочих мест. В их числе:

Государственная Дума  Федерального Собрания Российской Федерации;

· Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

· Счетная Палата Российской Федерации; 

· Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации; 

· Министерство экономического развития и торговли Российской Федерации;

· Федеральная служба налоговой полиции Российской Федерации (включая территориальные органы);

· Подразделения ОАО Газпром (Служба безопасности Газпрома, Газпромстройинжиниринг); 

· Конституционный суд Российской Федерации;

· Мосэнерго; 

· Банк “Петрокоммерц»; 

· Банк России   (функционирует более 7000 рабочих мест в центральном аппарате и во всех Главных территориальных учреждениях Банка России);

· Республика Башкортостан (Система функционирует в Администрации Президента, Кабинете Министров, Министерстве экономики и Министерстве финансов). С 2002 года на основе системы «Дело» реализуется единая система документооборота республики;

· ОАО  “Татнефть» система установлена более чем на 2000 рабочих мест;

· ГАС “Выборы»;

· Ряд субъектов федерации России (Алтайский край, Республика Мордовия, Московская область, Липецкая область, Архангельская область) приняли систему “Дело» как основу документационного обеспечения деятельности органов власти и управления регионального и муниципального уровней;

· Фонд социальной защиты населения Республики Беларусь – 70 рабочих мест;

· Белорусский государственный университет; 

· ОАО «Институт «Гомельпроект».

В состав компании ЭОС входит служба сопровождения. Клиенты могут получать консультации по телефону или  по «горячей линии», созданной на сайте компании. В случае необходимости специалисты компании выезжают к клиентам. Для клиентов и партнеров созданы постоянно действующие курсы обучения.

1.7. Сертификаты и лицензии

1.7.1 Сертификаты. «ДЕЛО» - первая система документооборота в России, получившая  государственный сертификат наивысшего качества - Сертификат качества Госстандарта России. 

22 июля 1996 года Центр сертификации центрального региона (рег. РОСС.RU 0001.04ЯА00 Госстандарта России) присвоил сертификат Наивысшего качества системе автоматизации документооборота Дело-96.

Компания «Электронные офисные системы» получила патентное свидетельство об официальной регистрации программы для ЭВМ, выданное Российским агентством по патентам и товарным знакам (РОСПАТЕНТ), на систему  автоматизации делопроизводства и документооборота «ДЕЛО» (№2003610851 от 7 апреля 2003г)
1.7.2 Лицензии. В феврале 2003 г. компания «Электронные офисные системы» получила пакет лицензий ФАПСИ (Федеральное агентство правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации) на право деятельности в области защиты информации:

· лицензия на право осуществлять деятельность по распространению шифровальных средств (Регистрационный № ЛФ/07- 3736 от 10 февраля 2003 г. действительна до 10 февраля 2008 г.);
· лицензия на право осуществлять деятельность по техническому  обслуживанию шифровальных средств (Регистрационный № ЛФ/07- 3737 от 10 февраля  2003 г. действительна до 10 февраля 2008 г.);
· лицензия на право осуществлять проектирование средств защиты информации (Регистрационный номер № ЛФ/07- 3734 от 10 февраля 2003 г. действительна до 10 февраля 2008г.); 

· лицензия на право осуществлять разработку и (или) производство средств защиты информации (Регистрационный № ЛФ/07- 3733 от 10 февраля 2003г. действительна до 10 февраля 2008 г.).

1.8. Партнеры ООО «Электронные офисные системы» в Республике Беларусь

1.8.1 Так как авторитет компании на рынке систем автоматизации делопроизводства в немалой степени зависит от качества работы ее партнерской сети, компания «Электронные офисные системы» с 2004 года повысила требования к своим партнерам. В рамках новой партнерской политики разработаны правила сотрудничества компании  с партнерами различного статуса и определен порядок отношений между партнерами. Введено обязательное обучение с выдачей сертификатов сотрудникам компаний-партнеров, которые занимаются внедрением и сопровождением программных продуктов ЭОС. Партнерам присвоены следующие статусы:

· дилер – компания, заключившая с ЭОС партнерское соглашение. Дилеры имеют право продавать программные продукты компании;

· дистрибьютор – компания, имеющая в своем штате сотрудников, сертифицированных по специальным курсам. Дистрибьюторы имеют право продавать программные продукты компании, а также оказывать необходимые заказчикам дополнительные услуги по их внедрению и сопровождению;

· региональный представитель – компания, имеющая сертифицированных специалистов по программным продуктам ЭОС, успешный опыт внедрения и сопровождения крупных проектов на базе этих программных средств и достаточную техническую базу для выполнения всех необходимых работ по организации поддержки других партнеров и заказчиков. 

Права и обязанности региональных представителей и партнеров компании приведены в специальном документе «Статусы партнеров и предлагаемые скидки».

1.8.2 Партнерами  ООО «Электронные офисные системы» в Республике Беларусь являются: 

· УП «Центр специализированных компьютерных систем» БГУ. Адрес: г. Минск, ул.Революционная, 13а-41, тел.220-02-34. УП «Центр специализированных компьютерных систем» БГУ занимается внедрением систем автоматизации делопроизводства и документооборота. Узкая специализация в области делопроизводства и документооборота позволяет эффективно решать самые сложные задачи в полном соответствии с требованиями республиканского законодательства и нормативных документов. 

Основные направления деятельности:

1) внедрение и адаптация систем автоматизации делопроизводства и электронного документооборота;

2) внедрение систем автоматизации кадрового делопроизводства; 

3) архивная обработка электронных документов, создание электронных архивов; 

4) постановка единых комплексных систем делопроизводства в рамках холдинга или ведомства;

5) разработка организационных документов предприятия; 

6) разработка инструкций по документационному обеспечению;

7) разработка номенклатуры дел предприятия; 

8) сопровождение систем документооборота;

9) проведение семинаров и персональных консультаций по вопросам документационного обеспечения управленческой деятельности в соответствии с действующим  законодательством Республики Беларусь.

УП «Центр специализированных компьютерных систем» был награжден компанией - разработчиком ООО «Электронные офисные системы»:

1) диплом лауреата в номинации «Лучший зарубежный партнер 2002 года»;

2) диплом за успехи в продвижении системы «ДЕЛО» в Республике Беларусь в 2003 году.

Получены сертификаты: «Системный администратор»; «Менеджер систем»; «Менеджер по продажам систем».
УП «Центр специализированных компьютерных систем» представил все необходимые документы на получение статуса регионального представителя.
· ЗАО «НПП Белсофт». Адрес: г. Минск, ул. Московская, д. 18а , тел/факс: 222-7777. ЗАО «НПП БелСофт» является системным интегратором в области информационных технологий. 

Основные направления деятельности:
1) системы управления информацией; 

2) системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота; 

3) электронные архивы организационно-распорядительной документации; 

4) системы технического и проектного документооборота; 

5) электронные архивы технической и проектной документации; 

6) системы векторизации, растрового и гибридного редактирования; 

7) системы управления потоком работ;

8) системы автоматизации библиотек; 

9) корпоративные порталы.

Основные услуги:
1) постановка единых комплексных систем документооборота и управления информацией для предприятий и организаций; 

2) адаптация и внедрение систем электронного документооборота и архивирования; 

3) поставка, установка и настройка необходимого оборудования; 

4) архивная обработка документов, создание электронных архивов; 

5) сопровождение систем документооборота и архивирования; 

6) проведение семинаров и персональных консультаций по вопросам документооборота, управления информацией, документационного обеспечения управленческой деятельности.

1.9. Порядок формирования стоимости программного продукта АСДОУ «ДЕЛО»

1.9.1 Стоимость пакета АСДОУ «ДЕЛО» формируется в зависимости от количества пользователей системы и используемых дополнительных модулей. Это дает возможность осуществлять поэтапный ввод системы в эксплуатацию, постепенно наращивая функциональность системы и рационально используя инвестиции. 

На начальной стадии внедрения системы небольшое число пользователей «ДЕЛО» может осуществлять обработку документов за всех должностных лиц учреждения. По мере необходимости можно докупать рабочие места и подсистемы, используя систему скидок. Формирование стоимости АСДОУ «ДЕЛО-Предприятие» приведено в таблицах  2-3.

Таблица 2

	Стоимость системы «ДЕЛО-Предприятие» под СУБД Oracle

(в долларах США)

	
	Стоимость одного рабочего места в локальной

вычислительной сети

	Количество рабочих мест
	1-5
	6-20
	21-50
	51-100
	более 100

	Цена за одно рабочее место
	289
	265
	241
	193
	по запросу


Таблица 3

	Стоимость системы «ДЕЛО-Педприятие» под СУБД Microsoft SQL Server
(в долларах США)

	
	Стоимость одного рабочего места в локальной вычислительной сети

	Количество рабочих мест
	1-5
	6-20
	21-50
	51-100
	более 100

	Цена за одно рабочее место
	181
	156
	132
	108
	по запросу


1.9.2 В состав системы «ДЕЛО» входят дополнительные подсистемы и опции, которые поставляются  по мере необходимости.

Для получения электронных копий документов, поступающих в бумажном виде, на рабочих местах в специализированных службах делопроизводства целесообразно установить дополнительную опцию «Сканирование», которая из среды системы обеспечивает вызов пакета FineReader, а после получения образа документа – возврат в систему «ДЕЛО».  Стоимость дополнительной опции указана в таблице 4.

Таблица 4

	Стоимость опции «Сканирование»  И  «Дело -WEB» (в долларах США)

	Опция «Сканирование», встроенная в системы  семейства «ДЕЛО»
	42

	Fine Reader 6.0 Scripting Edition
	360


Для поиска информации по документам и выполнению некоторых функций по исполнению документов, зарегистрированных в системе  «ДЕЛО», путем обращения к базам данных системы  через сеть Интернет (Интранет) используется дополнительная опция «Дело Web». Опция «Дело Web» позволяет пользователям, зарегистрированным в системе «ДЕЛО», осуществлять формирование запросов на поиск документов через  сеть Интернет (Интранет) с любого рабочего места. 

Для сотрудников и руководителей организации, не являющихся пользователями системы «ДЕЛО», но которым требуется доступ к информации по документам, зарегистрированным в системе «ДЕЛО», можно установить дополнительные места ДЕЛО- Web стоимость которых в 2,5 раза меньше стоимости клиентского места «Дело-Предприятие» (таблица 5). 

Таблица 5

	Дело- Web – Internet / Intranet доступ к базе данных в системе “ДЕЛО-Предприятие»
	300

	Стоимость дополнительных мест опции «ДЕЛО-WEB» (в долларах США)

	
	Стоимость одного рабочего места

в Интернет/Интранет сети

	Количество рабочих мест
	1-20
	21-50
	51-200
	201-500
	более 500

	Цена за одно рабочее место
	120
	86
	62
	48
	по запросу


Для автоматизации процесса подготовки дел к передаче в архив организации, ведения и учета архивных документов используется подсистема «Архивное дело». Формирование стоимости подсистемы «Архивное Дело» приведено в таблицах 6-7.

Таблица 6

	Стоимость опции «Архивное ДЕЛО» под СУБД Oracle (в долларах США)

	
	Стоимость одного рабочего места в локальной

вычислительной сети

	Количество рабочих мест
	1
	2-5
	6-20
	21-100
	Более 100

	Цена за одно рабочее место
	965
	217
	168
	96
	по запросу


Таблица 7

	Стоимость опции «АРХИВНОЕ ДЕЛО» под СУБД MS SQL SERVER

(в долларах США)

	
	Стоимость одного рабочего места в локальной вычислительной сети

	Количество рабочих мест
	1
	2-5
	6-20
	21-100
	Более 100

	Цена за одно рабочее место
	724
	217
	168
	96
	по запросу


1.10. Комплект  документации  на  программный  продукт АСДОУ  «ДЕЛО»

Комплект документации  АСДОУ «ДЕЛО» включает в себя:

· Введение;

· Руководство администратора;

· Руководство пользователя;

· Руководство прикладного программиста;

· Руководство системного  технолога;

· Подсистема Архивное дело. Руководство пользователя;

· Подсистема Поточное сканирование. Руководство пользователя;

· Подсистема  ДЕЛО – Web. Руководство пользователя

· Центр управления ключевой системой. Руководство администратора;

· Центр управления ключевой системой. Руководство по установке;

· Центр управления ключевой системой. Регламент функционирования.

2. Описание системы LanDocs

2.1. Назначение и состав системы LanDocs

2.1.1 Система автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs разработана компанией ЗАО «ЛАНИТ» (г. Москва).

Система LanDocs предназначена для комплексной автоматизации процессов делопроизводства и ведения архива электронных документов в организациях различного масштаба и специализации, максимально используя накопленные навыки делопроизводственного персонала, сложившуюся инфраструктуру. Реализация основных функций системы позволяет гибко настраивать систему в соответствии со спецификой конкретной организации.

Система LanDocs базируется на отечественных стандартах и нормах делопроизводства, практике организации учета документов и контроля действий исполнителей в государственных и негосударственных структурах.

В Республике Беларусь система LanDocs реализуется в двух качествах: как готовое настраиваемое решение для промышленных предприятий и организаций с типовыми (но различающимися) технологиями документооборота, и как инструментальное средство разработки автоматизированных информационных систем документационного обеспечения управления для структур государственного управления и крупных управленческих и хозяйствующих субъектов со специфическими технологиями управления и контроля.

2.1.2 Продукты семейства LanDocs дают возможность:

· организовать работу в системе документооборота как пользователей, объединенных в локальной вычислительной сети, так и территориально удаленных, обеспечивая доступ через Интернет и через систему электронной почты;

· организовать обмен документами и синхронизацию справочников между локальными системами LanDocs, а также между LanDocs и системами других разработчиков. Обмен данными осуществляется в формате XML. Это дает возможность построения систем территориально-распределенного документооборота.

2.1.3 Система реализована в рамках четырех архитектурных решений: 

· в архитектуре «клиент-сервер» на базе промышленных СУБД ORACLE, Microsoft SQL Server; 

· в архитектуре со специализированным WEB-сервером приложений, обеспечивающим возможность удаленного полнофункционального доступа к данным системы через сеть Интернет или в среде корпоративной Интранет сети, используя в качестве универсального платформенно – независимого клиента стандартный Internet Browser; 

· в архитектуре, базирующейся на сервисе электронной почты. Это дает возможность строить системы документооборота, функционирующие не только в локальной вычислительной сети, но и в территориально распределенной среде;

· в архитектуре с использованием XML сервера обмена, позволяющего организовать территориально распределенный документооборот, задействовать локальный документооборот организаций и объединить их в корпоративный контур документооборота.

2.1.4 Система LanDocs реализована по модульному принципу, что позволяет постепенно наращивать функциональность системы и рационально распределять инвестиции. Система LanDocs использует два типа рабочих мест:

· полнофункциональное рабочее место LanDocs – предназначено для делопроизводственного персонала: сотрудников канцелярии, секретарей руководителей и секретарей-референтов в подразделениях. Полнофункциональные рабочие места также могут использоваться руководителями и другими сотрудниками, которые хотят осуществлять поиск по базе данных документов, видеть полную картину состояния делопроизводства и контроля исполнения, формировать отчеты по статистике документооборота и по контролю исполнения, инициировать, модифицировать и контролировать маршруты делопроизводственных процессов; 

· неполнофункциональное (почтовое) рабочее место LanDocs – предназначено для сотрудников, занимающихся исполнением документов и заданий. Почтовые рабочие места реализованы на базе клиента электронной почты Microsoft Outlook либо Lotus Notes, не требуют клиентской лицензии СУБД и позволяют получать задания и документы из контура регламентного делопроизводства, отчитываться по их выполнению, просматривать историю работы с документами, согласовывать и подписывать документы в электронном виде, переадресовывать документы и т.д. Рабочие места исполнителей позволяют сотрудникам участвовать в едином делопроизводственном контуре, используя привычную рабочую среду.

2.1.5 Использование того или иного типа рабочего места зависит от выполняемых сотрудником функций (уровня сотрудника).

2.1.5.1 Уровень руководства:

· поиск документов;

· просмотр регистрационной карточки (РК) и текста полученного документа;

· просмотр истории движения документа, пришедшего на подпись или рассмотрение;

· просмотр списка виз и подписей, ранее проставленных на полученном документе;

· просмотр информации о работе с документами в различных подразделениях;

· получение документов на ознакомление;

· получение документов на рассмотрение, на резолюцию, на визирование и подписание;

· внесение резолюции по документу с простановкой электронной цифровой подписи и указанием исполнителей и срока исполнения;

· автоматизированный ввод и корректировка поручений, в том числе обусловленных протоколами коллегиальных органов, приказами, рассмотрением входящих и прочих документов;

· редактирование поручений (например, установка нового срока исполнения);

· получение отчета исполнителя по поручению и снятие документа с контроля или отправку поручения на доработку в случае неудовлетворительного результата исполнения; 

· просмотр отчетов по исполнению документов, поставленных на контроль самим руководителем или его заместителями;

· автоматическая сигнализация о поступивших от вышестоящего руководителя контрольных поручениях.

2.1.5.2 Уровень ответственного за делопроизводство (в организации/подразделении). Аналогичен по функциям уровню руководства, при том, что доступ к информации ограничивается в соответствии с полномочиями и функциональными обязанностями сотрудника и настраивается администратором системы LanDocs.

2.1.5.3  Уровень секретаря:

· автоматизированная регистрация документа (заполнение РК);

· автоматизированное сканирование документа и присоединение полученного электронного образа документа или/и текстового эквивалента (после распознавания) к РК;

· автоматическое шифрование текстов конфиденциальных документов при их вводе;

· направление документа адресату;

· регистрация фактов создания оригиналов и копий документа, учет их движения;

· регистрация фактов списания исполненного документа в дело и передачу документа в архив после исполнения всех обусловленных им поруче​ний;

· поиск документов;

· вывод на печать документа и его регистрационной карточки;

· формирование статистических отчетов;

· автоматическая сигнализация о поступивших от руководителя контрольных поручениях;

· автоматизированная регистрация фактов передачи копий документа исполнителям поручений;

· отбор поручений с приближающимся сроком исполнения;

· автоматическое выявление и сигнализация о фактах просрочки исполнения поручений;

· отбор поручений по подразделениям и исполнителям;

· формирование выходных отчетных форм по контролю исполнения поручений для комплексной оценки исполнительской дисциплины, как структурных подразделений, так и отдельных работников.

2.1.5.4  Уровень сотрудника:

· получение документов на ознакомление;

· получение поручений по документу на исполнение;
· просмотр текста поручения, срока исполнения и фамилии руководителя, выдавшего поручение;

· просмотр РК и текста документа, по которому дано поручение;

· подготовка отчетов по исполнению поручений, поставленных на контроль, и отправка этих отчетов контролеру;

· отправка с отчетом по исполнению поручения неконфиденциального, то есть не подлежащего шифрованию, документа, являющегося результатом исполнения (в случае если поручение предполагает разработку какого-либо документа);

· отправка сообщения пользователю Системы LanDocs, например, для импорта в Систему LanDocs разработанного документа или отправки документа на визирование или подписание;

· получение по запросу любой доступной данному работнику информации, находящейся в Системе LanDocs;

· прием и дешифрование зашифрованных конфиденциальных документов.

2.1.5.5 Уровни руководства, ответственных за делопроизводство, секретарей реализуются в системе LanDocs с помощью полнофункциональных клиентских рабочих мест. Для их функционирования требуется дополнительная установка клиентской части  СУБД (MS SQL или ORACLE).

Для обеспечения выполнения в системе LanDocs функций уровня сотрудника достаточно использовать неполнофонкциональные (почтовые) клиентские рабочие места, не требующие дополнительных клиентских лицензий СУБД.

2.1.6 Система LanDocs представляет собой совокупность следующих программных компонентов:

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. Является базовым модулем для обеспечения автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов. Реализован в архитектуре “клиент-сервер» на базе промышленной СУБД и функционирует в локальной вычислительной сети персональных компьютеров с ОС Windows  98SE/XP/NT/2000. Поставляется для работы с СУБД Oracle или Microsoft SQL Server. Снабжен документированным OLE-интерфейсом для встраивания сервиса управления документами в Windows-приложения сторонних разработчиков, реализует основные функции системы LanDocs:

1) регистрация документов. Реализована возможность настройки реквизитного состава регистрационной карточки на специфику учета различных видов документов. Поддерживается возможность создания и хранения неограниченного числа версий текстов (файлов) документов. Создание и модификация текстов документов осуществляется путем интегрированного вызова соответствующего офисного приложения. Встроены средства сканирования бумажных документов и визуализации их электронных образов, а также распознавания сканированных текстов;

2) навигация и поиск документов, сохраняемых в корпоративном хранилище. Обеспечивается поиск документов, как по реквизитам регистрационной карточки, так и по текстам документов с учетом языковой морфологии;

3) отслеживание делопроизводственных связей между документами, группировка документов в сложно-структурированные папки;

4) обмен документами и сообщениями, направление документов и заданий на исполнение;

5) согласование документов в электронном виде;

6) контроль исполнения документов и заданий (при этом система LanDocs обеспечивает поддержку работы в режиме замещения исполнителя); формирование разнообразной отчетности по документообороту и контролю исполнения.

· LanDocs: АДМИНИСТРАТОР. Программное обеспечение LanDocs: АДМИНИСТРАТОР предназначено для настройки системы LanDocs.

Модуль позволяет выполнять следующие функции:

1) ведение справочников, использующихся в повседневной работе;

2) определение прав доступа пользователей и уровней конфиденциальности документов;

3) настройка программного обеспечения LanDocs на структуру делопроизводства, использующуюся в организации;

4) работа с системными журналами (протоколами), позволяющими отслеживать действия пользователей;

5) настройка гибкой регистрационной карточки документа (реализация в системе LanDocs гибкой регистрационной карточки обеспечивает возможность создания специализированных учетных форм для документов различных видов. Их реквизитный состав может быть легко изменен при изменениях информационных потребностей пользователей);

6) модификация существующих и создание новых отчетных форм;

7) настройка программного обеспечения LanDocs для работы с прикладным программным обеспечением;

8) настройка подсистемы LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР;

9) настройка подсистемы LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ.

· LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ. Серверное программное обеспечение для централизованного управления хранением документов (файлов документов) в электронном архиве. Взаимодействует с системой LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и осуществляет поддержку операций чтения, поиска, записи, удаления, передачи файлов документов на долговременное хранение на специализированном сервере под управлением ОС Windows NT 4.0/2000. Ведет централизованное протоколирование действий пользователя, связанных с доступом к текстам документов. В системе LanDocs поддерживается контекстный полнотекстовый поиск по текстам документов с учетом морфологии русского и других языков. Для реализации полнотекстового поиска используется инструментарий ABBYY Retrieval & Morphology (ARM) Engine, разработанный компанией ABBYY Software House и обладающий такими возможностями морфологического анализа, как проверка орфографии, лемматизация (нахождение начальной формы слова), генерация парадигмы (совокупности всех словоформ слова) и создание пользовательских словарей.

· LanImage: СКАНИРОВАНИЕ И ВИЗУАЛИЗАЦИЯ ИЗОБРАЖЕНИЙ. Система сканирования многостраничных бумажных документов и визуализации их электронных образов обеспечивает выполнение следующих функций:

1) сканирование бумажных документов, пересканирование одной или нескольких страниц, сохранение их изображений в многостраничных или одностраничных графических файлах (поддерживается более чем 30 графических форматов изображений);

2) автоматическая программная очистка изображений от помех, возникающих при сканировании;

3) просмотр сканированного изображения бумажного документа;

4) печать изображения документа.

· LanDocs: ИНТЕРНЕТ ДОСТУП. Специализированный WEB-сервер, обеспечивающий пользователям возможность доступа к информации системы автоматизации делопроизводства и корпоративному архиву электронных документов через сеть Интернет, используя в качестве платформенно – независимого клиента стандартный Internet Browser (Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator). Позволяет осуществлять полнофункциональный доступ, включая регистрацию документов, ведение журналов, контроль исполнения, поиск информации, формирование отчетов, ЭЦП и шифрование с территориально-удаленных, не подключенных к локальной вычислительной сети, рабочих мест;

· LanDocs: ПОЧТОВАЯ ПОДСИСТЕМА: LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР и LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ.

LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР. Специализированное серверное программное обеспечение, выполняющее роль шлюза к MAPI-совместимой системе электронной почты. Обеспечивает возможность рассылки сообщений, заданий и документов из системы LanDocs исполнителям, на рабочих местах которых не установлено клиентское LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. Модуль LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР позволяет выполнять следующие функции:

1) формирование и отправку справочников, использующихся в ПО LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ, в среду электронной почты пользователям ПО LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ;

2) формирование, отправку и прием сообщений в формате LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ;

3) формирование и отправку сообщений LanDocs, преобразованных в формат обычного сообщения электронной почты.

LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ. ПО LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ является расширением клиента электронной почты MS Exchange Client, MS Outlook или Lotus Notes и предназначен для включения рабочего места пользователя в контур автоматизации регламентного делопроизводства с использованием программного обеспечения системы электронной почты. Обеспечивает пользователю следующие возможности:

1) получать задания и документы из базы данных LanDocs;

2) отчитываться об исполнении заданий, находясь в почтовом ящике MS Exchange, MS Outlook, Lotus Notes;

3) производить согласования документов;

4) перенаправлять задания и документы, осуществлять контроль их исполнения;

5) готовить и направлять ответные документы. 

· LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ. Подсистема обеспечивает использование электронной цифровой подписи, сертифицированной в Республике Беларусь для подтверждения авторства действий пользователей в системе и целостности данных; осуществляет шифрование конфиденциальных документов; реализует выпуск, хранение и отзыв сертификатов пользователей. Клиентская часть подсистемы позволяет пользователю подписывать своим личным ключом документы, сообщения и другие информационные объекты LanDocs, производить проверку подписей других пользователей. Подсистема безопасности обеспечивает подтверждение электронной цифровой подписью не только самого документа, но и технологических действий над документом (карточкой документа). Конфиденциальные документы шифруются на индивидуальных ключах. События, связанные с использованием электронной цифровой подписи, шифрованием, генерацией ключей и выпуском сертификатов фиксируются в протоколах работы подсистемы.

В настоящее время в LanDocs:ПОДСИСТЕМЕ БЕЗОПАСНОСТИ интегрированы сертифицированные в Республике Беларусь программные средства электронной цифровой подписи AS_SIGN.DLL и En_TMS5000_SIGN. Производитель данных программных средств ООО «ЭНИГМА». Назначение – производить подписание и шифрование документов. Использование данной подсистемы дает возможность внедрения юридически значимых автоматизированных систем безбумажного делопроизводства и документооборота.

· LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ. Система LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ является дополнительным модулем к базовой системе автоматизации процессов делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и использует ее базу данных и функции. Позволяет создавать системы автоматизированной поддержки деловых процессов организации, реализующие возможность проектирования и управления исполнением предопределенных маршрутных (workflow) схем обработки документов.

Система LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ предназначена для автоматизации управления работами и заданиями при выполнении типовых, повторяющихся деловых процессов, ориентированных на обработку различных документов. Система ориентирована на организации, где имеются устоявшиеся деловые процессы обработки документов, требующие контроля над сроками и качеством выполнения работ.

Модуль маршрутизации LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ расширяет механизмы последовательного и параллельного согласования документов: модуль позволяет создавать типовые схемы прохождения документов с возможностью ветвления маршрута прохождения документа в зависимости от выполнения определенных условий, с возможностью возврата документа на ранее выполненные этапы и т.п. 
Моделирование процессов движения документа производится удобным и наглядным образом – посредством построения графических маршрутных карт. Карта определяет маршрут движения сообщения и документа и определяет условия перехода от одного этапа обработки к другому. Созданный таким образом маршрут используется для инициирования движения документа и последующего управления маршрутом его движения. Функции анализа позволяют получать статистические данные по фактическим параметрам деловых процессов.

Компонент системы – сервер работ, выполняет мониторинг активных работ: переводит работу с этапа на этап, формирует, отправляет и контролирует задания, отслеживает сроки выполнения этапов, с соблюдением прав доступа к информации. Вся информация по работам сохраняется в базе данных и позволяет проводить различный анализ состояния работ, исполнительской дисциплины;

· LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА. Позволяет организовать обмен электронными документами, подписанными электронной цифровой подписью, и автоматическую синхронизацию справочников как между серверами LanDocs, так и между LanDocs и системами документооборота других разработчиков, с использованием стандарта обмена, основанного на XML. Подсистема легко настраивается на внешние источники/приемники XML-данных. Ядро подсистемы обеспечивает хранение передаваемых пакетов и дополнительной информации, необходимой для поддержки логики гарантированной управляемой доставки. Администратору подсистемы предоставлена возможность осуществлять мониторинг очередей пакетов, управлять состоянием, как отдельных пакетов, так и их групп, настраивать информацию об абонентах. Подсистема предоставляет документированный интерфейс прикладного программирования (API), при помощи которого осуществляется настройка на внешние источники и приемники XML-пакетов. Подсистема предназначена в первую очередь для построения корпоративных решений – систем электронного документооборота для многофилиальных структур, функционирующих в территориально-распределенной среде. При этом в каждом офисе компании устанавливается сервер системы LanDocs, обеспечивающий внутренний документооборот офиса, и сервер LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА, обеспечивающий обмен документами и репликацию справочников между офисами;

· LanDocs: УПРАВЛЕНИЕ КОНТЕНТОМ. Встроенная в Систему LanDocs функциональность управления web-контентом (web-содержанием) дает возможность оперативно публиковать данные и документы, хранимые в системе управления документами, на внешних и внутренних корпоративных web-ресурсах, а также отрабатывать с помощью Системы LanDocs типовые делопроизводственные операции подготовки статей, сбора внутренних рецензий, правки статей редактором, утверждения для публикации.

· LanDocs: АРХИВ. Система предназначена для организации систематизированного учета документов, подлежащих хранению в центральном (корпоративном) архиве Заказчика, обеспечения возможности оперативного поиска хранящихся в архиве документов по запросам пользователей и создания эффективной технологии работы с содержанием документов (представленных в текстовой и/или графической форме).

Система является автономной и может использоваться как отдельно, независимо от системы LanDocs, так и в комплексе с оперативным документооборотом, что обеспечивает организацию не только всего жизненного цикла документов, но и их последующий учет и хранение. 

В LanDocs: АРХИВ автоматизируются следующие основные задачи:

1) учет дел и документов (регистрация описей, дел, актов, документов, заявок на информационное обслуживание);

2) хранение в электронном виде описей дел, актов, документов;

3) поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей;

4) проведение статистической обработки хранимых в архиве данных.

Основными функциями LanDocs: АРХИВ являются:

5) массовый ввод бумажных документов (ввод содержания документов (сканирование бумажных документов);

6) ввод формализованных описаний документов (регистрация документов);

7) генерация текстовых эквивалентов для электронных образов бумажных документов (распознавание);

8) импорт электронных документов из системы автоматизации делопроизводства с переносом значений их реквизитов и текстов;

9) авторизация объектов электронного архива (запросов и документов) с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП);

10) регистрация архивных объектов учета: фондов, описей, дел, актов, заявок на информационное обслуживание;

11) автоматическая подготовка актов о выделении документов к уничтожению, актов о передаче документов на госхранение, описей дел структурных подразделений, сводных описей дел и других отчетных форм в соответствии с требованиями архивного дела;

12) поиск документов по значениям реквизитов и по их содержанию (полнотекстовый поиск).

2.2. Основные функции системы LanDocs
Описание функций  АСДОУ LanDocs приведено в таблице 8.

Таблица 8

	Функции системы
	АСДОУ LanDocs

	1. Обеспечение функций отечественного делопроизводства

1.1. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (типы регистрационных карточек, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке)


	Система обеспечивает ведение как внутреннего, так и внешнего документооборота. Для каждого документа, проходящего регистрацию, создается собственная регистрационная карточка. К ней присоединяется непосредственно сам документ, что позволяет не только увидеть реквизиты документа и его краткое содержание в регистрационной карточке, но и ознакомиться с содержимым документа.

СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ Системы LanDocs позволяет хранить любые типы файлов – текст, графика, звук, видео и др. Объем хранимой информации неограничен.

Система поддерживает 6 типов регистрационных карточек:

· входящие;

· исходящие;
· внутренние;
· договора;
· приказы;
· упрощенный входящий документ.
Образцы форм регистрационных карточек (включаемых в стандартный комплект Системы LanDocs) приведены в Приложении 2

	1.2. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки


	В составе системы имеется инструмент LanDocs: ДИЗАЙНЕР ФОРМ, позволяющий создавать новые формы регистрационных карточек в соответствии с реквизитным составом различных типов документов (в дополнение к имеющимся в системе). В этой связи в Системе LanDocs введено понятие – гибкая регистрационная карточка 

	1.3. Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним
	LanDocs обеспечивает передачу документов исполнителю в реальном режиме времени. Доставка документов гарантирована. Исполнение сводится к подготовке отчета (ответного документа) на переданное вместе с документом поручение/задание, который в момент исполнения передается контролеру либо лицу, выдавшему поручение/задание в реальном режиме времени. Поручение по документу является неотъемлемой частью документа в системе LanDocs, т.к. документ LanDocs – это понятие комплексное, он включает – регистрационную карточку, файл(ы) документа, все сообщения по документу и ЭЦП по действиям с документом, соответственно, при направлении поручения исполнителю вместе с поручением к нему попадает и сам документ

	1.4. Контроль исполнения документов


	Система LanDocs позволяет контролировать исполнение сотрудниками заданий по документам. По каждому заданию может назначаться контролер. Встроенные в систему инструменты позволяют контролерам отслеживать сроки, важность, исполнителей и соисполнителей, а также маршруты движения документов. 

Каждое выданное задание (сообщение по документу) требует обязательного отчета исполнителя в срок, указанный в поручении. Исполнив поручение и отчитавшись, исполнитель автоматически передает отчет (исполненное поручение) лицу, выдавшему поручение. В случае удовлетворительного исполнения поручения сотрудник, выдавший поручение «принимает» отчет. Поручение автоматически снимается с контроля (в случае отсутствия других неснятых с контроля поручений, документ также автоматически снимается с контроля). Если исполнение поручения (отчет исполнителя) является неудовлетворительным, сотрудник, получивший отчет исполнителя, указывает на недостатки исполнения (может указать новый срок исполнения) и направляет поручение исполнителю повторно.

Любое задание в LanDocs может быть проконтролировано, причем в качестве контролера может выступать не только лицо, выдавшее задание, но и специально назначенный сотрудник. По заданию может быть назначено несколько контролеров различных уровней: контролер, влияющий на ход исполнения задания (может изменить задание, сроки исполнения, исполнителей, принимать/отклонять отчеты об исполнении заданий); контролер, отслеживающий ход исполнения задания (без возможности вносить изменения/корректировки в выданные задания).

Наряду с интерактивными средствами контроля исполнения система предоставляет возможность вывода на печать справок (отчетов) по исполнению документов – например:

· справка о неисполненных документах;

· справка об исполненных документах;

· сводка об исполнении контрольных документов;

· сводка-напоминание по контрольным документам

	1.5. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования


	В Системе LanDocs используются такие основополагающие делопроизводственные операции как визирование, подписание, исполнение, наложение резолюции и др. Проведение процедур согласования осуществляется как прямым направлением документа (проекта) на согласование, так и с использованием графической маршрутизации (раздел 9 настоящей Таблицы), каждая операция подписывается электронной цифровой подписью

	1.6. Ведение номенклатуры дел


	В Системе LanDocs обеспечивается ведение номенклатуры дел, документы списываются в дела согласно заведенной в систему номенклатуре. Номенклатура создается на базе существующей на предприятии, ведется как справочник, используется при архивной работе с документами

	2. Поддержка бумажного и электронного документооборота
	Система LanDocs в ходе организации электронного документооборота поддерживает и бумажный документооборот, т.е. бумажный документ может быть заведен в систему электронного документооборота и, соответственно, любой электронный документ, в случае необходимости, может принимать бумажную форму. В случае «разрыва» в электронном документообороте и переходе документа в бумажный документооборот, ответственный сотрудник (сотрудники) в точке разрыва вносит информацию об обработке документа, вышедшего из контура электронного документооборота

	3. Система справочников (настройка на организационную структуру предприятия)
	В Системе LanDocs существует обширная справочная система: «Подразделения», «Должности», «Сотрудники», «Права», «Номенклатура дел», «Рубрики», «Корреспонденты - юридические лица», «Корреспонденты – физические лица», «Виды документов», «Журналы регистрации», «Роли», «Уровни доступа» и др.

Кроме существующих в поставке Системы LanDocs, администратор имеет возможность создания новых справочников. Ведение справочников производится администратором системы, либо, при условии наличия соответствующих прав, пользователями. Ведение справочников включает добавление, изменение и удаление (при ошибочном вводе) соответствующих записей, проверку правильности и полноты заполнения полей справочников, контроль отсутствия дублирования информации. Система LanDocs настраивается на организационную структуру любого предприятия. Поддерживается модификация, реорганизация структуры предприятия с учетом стандартных формализованных процедур (функции – «Закрыть подразделение», «Передать дела подразделения», «Уволить сотрудника, «Списать сотрудника», «Передать дела сотрудника» и т.п.)

	4. Совместная работа над документами
	Система LanDocs позволяет осуществлять коллективную работу над документами, т.е. в работе над документом может принимать участие не один человек, причем работа может вестись, как параллельно, так и последовательно. Гарантированность актуализации информации достигается с использованием возможности создания версий документа, т.е. всегда можно увидеть документ в последней редакции

	5. Работа с взаимосвязанными документами
	Система LanDocs обеспечивает возможность установления и редактирования связей между документами (например, основным и прилагаемым, поручением и породившим его документом, версиями документа) с указанием типа связи: «документ-ответ», «первичный документ – основание», «повторный», «поручение - проект документа» и др. LanDocs обеспечивает автоматическое создание связи между документом, полученным вместе с поручением, и документом, разработанным в результате исполнения поручения. Если документы взаимосвязаны, то в регистрационной карточке документа присутствует ссылка на связанный документ (документы). Обратившись к такой ссылке, пользователь видит и может использовать как регистрационную карточку документа, так и текст документа. администратор Системы LanDocs может добавлять новые и модифицировать существующие типы связок

	6. Система замещения – делегирование прав от одного работника другому 
	Администратор Системы LanDocs может определить для каждого пользователя  список возможных заместителей (по работе с документами). Система замещения позволяет одному сотруднику производить действия в LanDocs за другого сотрудника, при этом передача паролей и личных ключей ЭЦП не производится и в LanDocs фиксируется – кто за кого и какие действия производил.

С использование системы замещения становится возможным учесть все «разрывы» в электронном документообороте, учесть график отпусков сотрудников, отсутствие на рабочем месте и т.п. Поименное фиксирование выполненных действий позволяет оценить степень занятости сотрудника и объем выполняемой им работы

	7. Полнотекстовый и атрибутный поиск документов
	В Системе LanDocs поддерживается контекстный полнотекстовый поиск по текстам документов с учетом морфологии русского и других языков. Для реализации полнотекстового поиска используется инструментарий ABBYY Retrieval & Morphology (ARM) Engine, разработанный компанией ABBYY Software House и обладающий такими возможностями морфологического анализа, как проверка орфографии, лемматизация (нахождение начальной формы слова), генерация парадигмы (совокупности всех словоформ слова) и создание пользовательских словарей.

Атрибутивный поиск осуществляется по любым реквизитам, которые присутствуют в документе. Шаблоны, по которым организуется поиск, сохраняются в базе данных для возможности постоянного использования, при необходимости они могут редактироваться, шаблоны создаются как для общего пользования, так и личного применения 

	8. Формирование отчетов
	В стандартный комплект системы LanDocs входит ряд готовых отчетных форм. Разграничение доступа пользователей к отчетам осуществляется Администратором системы LanDocs. Система LanDocs содержит встроенный генератор отчетов, позволяющий модифицировать существующие и создавать новые формы отчетов

	9. Маршрутизация документов
	Маршрутизация документов в Системе LanDocs осуществляется двумя способами:

· так называемая, «ручная» – для каждого документа назначается свой круг исполнителей, обозначаются их действия, ставятся сроки исполнения;

· модуль LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ (графическая маршрутизация) предназначен для автоматизации управления работами и заданиями при выполнении типовых, повторяющихся деловых процессов, ориентированных на обработку различных документов. Позволяет создать систему автоматизированной поддержки деловых процессов организации, реализующую возможность проектирования и управления исполнением предопределенных маршрутных (workflow) схем обработки документов.

Модуль маршрутизации расширяет механизмы последовательного и параллельного согласования документов: модуль позволяет создавать типовые схемы прохождения документов с возможностью ветвления маршрута прохождения документа в зависимости от выполнения определенных условий, с возможностью возврата документа на ранее выполненные этапы и т.п.

Моделирование процессов движения документа производится посредством построения графических маршрутных карт. Карта определяет маршрут движения сообщения и документа и определяет условия перехода от одного этапа обработки к другому. Созданный таким образом маршрут используется для инициирования движения документа и последующего управления маршрутом его движения. 

Компонент Системы LanDocs – сервер работ, выполняет мониторинг активных работ: переводит работу с этапа на этап, формирует, отправляет и контролирует задания, отслеживает сроки выполнения этапов, с соблюдением прав доступа к информации. Вся информация по работам сохраняется в базе данных и позволяет проводить различный анализ состояния работ

	10. Обеспечение информационной безопасности:

10.1. ЭЦП и система шифрования. Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования


	В Системе LanDocs существует собственная подсистема безопасности, реализующая Центр сертификации. Использование подсистемы безопасности позволяет задействовать механизм ЭЦП – осуществлять подписание, как самого документа, так и любых действий над документом, а, в случае необходимости, производить шифрование конфиденциальных документов. В Системе LanDocs ведется журнал, в который автоматически заносятся все операции, совершаемые с использованием ЭЦП: подписание документа, шифрование документа, визирование документа, создание и отзыв сертификата открытого ключа и т. д.

Система LanDocs позволяет использовать в своем составе криптографические средства (СКЗИ) различных производителей. В Республике Беларусь поставляется: с криптоядрами AS_SIGN.DLL и En_TMS5000_SIGN (аппаратно-программное СКЗИ “CryptoKey2003”) компании ООО «Энигма», имеющими сертификат Государственного центра безопасности информации при Президенте Республики Беларусь

	10.2. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы
	Система LanDocs ведет базу данных пользователей системы, содержащую информацию о функциональных правах сотрудников подразделений. В соответствии с определенными администратором правами LanDocs:

· контролирует доступ пользователей к функциям системы; 

· контролирует доступ к хранимым в электронном архиве документам; 

· протоколирует действия пользователей. 

В дополнение к механизмам разграничения доступа по грифам документов, в LanDocs реализовано установление персональных прав на документ. В LanDocs обеспечивается разграничение прав как на работу с регистрационной карточкой, так и на работу с текстом (файлом) документа. В LanDocs реализована многоуровневая настройка разграничения прав доступа пользователей.

В LanDocs возможно создание правовых ролей, т. е. объединение ряда сотрудников в группу с одинаковыми правами. Реализовано назначение прав доступа непосредственно для сотрудника (личные права сотрудника и ролевые суммируются). Права доступа назначаются не только на объекты системы, но и на функциональные возможности. LanDocs позволяет организовать ряд специализированных уровней доступа к документам определенной категории, а также применить иерархию организации (например, документы для руководства организации, документы для руководителей подразделений и т.д.)

	10.3. Протоколирование  работы пользователей
	Все действия пользователей (в т.ч. несанкционированные) хранятся в системном журнале совершенных операций и в любой момент доступны администратору Системы LanDocs.

Администратор Системы LanDocs вправе разрешать/запрещать к протоколированию те или иные операции

	11. Способность к взаимодействию с другими приложениями
	LanDocs OLE-сервис представляет собой специализированный программный интерфейс (API) для разработки приложений, интегрированных с системой LanDocs. Приложения Windows, разработанные пользователем, могут получить доступ к функциям LanDocs, обратившись к системе как к OLE-серверу. Таким образом, может быть выполнена интеграция LanDocs с бухгалтерским или любым другим функциональным программным обеспечением.

Система сохраняет документы, созданные различными приложениями, в виде файлов. При попытке пользователя просмотреть содержание документа он обеспечивает интегрированный вызов соответствующего приложения

	12. Обмен документами по электронной почте
	Система LanDocs позволяет осуществлять обмен документами по электронной почте. При использование специализированного рабочего места «LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ» – пользователь в полном объеме участвует в документообороте (получает и отчитывается по заданиям /поручениям к документам, участвует в процессе согласования документов и т.п.). В то же время имеется возможность отправлять документы по электронной почте незарегистрированным в Системе LanDocs пользователям (как своей организации, так и посторонней). В этом случае адресат получает только текст документа. Импорт в Систему LanDocs документов, поступивших по электронной почте, осуществляется с использованием стандартных механизмов регистрации документов.
Специализированное серверное программное обеспечение LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР выполняет роль шлюза LanDocs к любой MAPI-совместимой системе электронной почты

	13. Передача дел в архив и ведение архива электронных документов
	Передача дел в архив и ведение архива электронных документов осуществляется с использованием Системы LanDocs: АРХИВ. Система LanDocs: АРХИВ предназначена для организации систематизированного учета документов, подлежащих хранению в центральном (корпоративном) архиве организации; обеспечения возможности оперативного поиска хранящихся в архиве документов по запросам пользователей и создания эффективной технологии работы с содержанием документов. Передача дел в архив может осуществляться из LanDocs (импорт уже отработанных документов в электронном виде), а также с использование технологии поточного сканирования, т.е. перевод уже существующего бумажного архива в электронный вид.

В архивном решении LanDocs реализованы: регистрация архивных объектов учета: фондов, описей, дел, актов, заявок на информационное обслуживание.

Система LanDocs: АРХИВ является автономной и может использоваться как отдельно, независимо от Системы LanDocs, так и в комплексе с оперативным документооборотом, что обеспечивает организацию не только всего жизненного цикла документов, но и их последующий учет и хранение

	14. Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей
	Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей осуществляется с использованием тех же механизмов и возможностей, что и в оперативном документообороте (раздел 7 настоящей таблицы)

	15.Сканирование/распознавание
	Для ввода бумажных документов в систему и преобразования их в электронный вид предназначена специализированная программная компонента LanImage: СКАНИРОВАНИЕ И ВИЗУ​АЛИ​ЗА​ЦИЯ ИЗОБРАЖЕНИЙ, которая обеспечивает:

· сканирование черно-белых или цветных многостраничных документов;

· автоматическую программную очистку изображения от загрязненного фона;

· автоматическое и ручное исправление перекоса страницы;

· просмотр сканированного изображения бумажного документа в различных режимах.

Модуль LanImage: СКАНИРОВАНИЕ И ВИЗУАЛИЗАЦИЯ ИЗОБРАЖЕНИЙ является встроенным и не требует использования дополнительного программного обеспечения для сканирования и работы с изображениями

	16. Поточный ввод бумажных документов
	Потоковый ввод бумажных документов осуществляется с использованием программного обеспечения BatchLanImage: ПАКЕТНОЕ СКАНИРОВАНИЕ И РАСПОЗНАВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ.

Основными функциями, выполняемыми модулем, являются:

· пакетное сканирование документов (ввод документов) с получением электронного образа необходимого качества;

· предварительная обработка изображений для повышения качества отсканированных документов (очистка изображения от пятен, его масштабирование, разворот);

· редактирование электронных образов документов (удаление части изображения);

· непосредственное или отложенное преобразование электронного графического образа документа в текстовый формат (обработка изображения документа системой оптического распознавания символов);

· верификация ввода документов и редактирование получившихся текстовых файлов с целью исправления ошибок;

· экспорт электронных образов документов и их текстовых представлений (в формате RTF) в хранилище системы LanDocs;

· заведение первичных учетных данных на сканированные документы (ссылки на дело, в котором хранится документ) в базе данных LanDocs

Модуль BatchLanImage: ПАКЕТНОЕ СКАНИРОВАНИЕ И РАСПОЗНАВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ является встроенным в архивное решение LanDocs:АРХИВ и не требует использования дополнительного программного обеспечения для сканирования и работы с изображениями

	17. Масштабируемость
	Система LanDocs – это модульное клиент-серверное решение. Такое построение делает возможным масштабирование Системы – постепенно наращивать и изменять функциональность системы, а также расширять Систему за счет увеличения числа рабочих мест без изменения основных

	18. Администрирование и настройка 
	Система LanDocs является готовым решением и не требует дополнительных доработок при использовании ее в условиях отечественного делопроизводства. Администратор Системы LanDocs – это сотрудник организации, использующей систему, прошедший курс обучения. По завершении курса администратор может самостоятельно настраивать систему согласно особенностям делопроизводства и документооборота в организации. Администратор производит настройку справочников системы, разграничивает права доступа и функциональные возможности пользователей, организовывает систему замещения, регулирует общие параметры Системы LanDocs, создает новые и изменяет существующие шаблоны регистрационных карточек, отчетных форм и многое другое, вплоть до внешнего вида функционального меню системы

	19. Web-доступ к информации системы
	Полнофункциональный (регистрация документов, создание/выполнение заданий/поручений по документам, осуществление поиска, формирование отчетности и т.п.) Web-доступ к базе данных в Системе LanDocs осуществляется посредством использования модуля LanDocs: ИНТЕРНЕТ-ДОСТУП, который представляет собой  специализированный WEB-сервер для доступа к данным системы автоматизации делопроизводства и корпоративному архиву электронных документов через сеть Интернет. В качестве платформенно-независимого клиента использует стандартный Internet Browser (например, Internet Explorer)

	20. Построение систем распределенного документооборота (обмен документами между различными системами АСДОУ)
	Подсистема LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА, позволяет организовать обмен документами и синхронизацию справочников как между локальными системами LanDocs, так и между LanDocs и системами других разработчиков. Обмен данными осуществляется в формате XML. Использование данной подсистемы дает возможность построения систем территориально-распределенного документооборота, в которых внутреннее делопроизводство в территориально удаленных структурах ведется на собственной базе, а обмен документами поддерживается функциональностью подсистемы LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА. Центральным компонентом подсистемы является ядро, которое обеспечивает хранение передаваемых пакетов и дополнительной информации, необходимой для поддержки логики гарантированной управляемой доставки. Администраторская консоль подсистемы позволяет осуществлять мониторинг очередей пакетов, управлять состоянием, как отдельных пакетов, так и их групп. Шлюз предоставляет документированный интерфейс прикладного программирования (API), который обеспечивает возможность его настройки на внешние источники и приемники XML-пакетов

	21. Поддержка формата XML 
	Подсистема LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА, позволяет организовать обмен документами между локальными системами LanDocs, а также между LanDocs и системами других разработчиков. Обмен данными осуществляется в формате XML

	22. Специализированное хранилище документов
	Вся учетная информация (регистрационные карточки, справочники, задания, отчеты и т.д.) хранится в базе данных, содержимое документов (файлы) в системе может находиться как в хранилищах документов (рабочее, временное, постоянное), так и в самой базе данных. В случае использования хранилищ, доступ пользователей к содержимому документов осуществляется через СУБД, непосредственно к хранилищам и их содержимому пользователь доступа не имеет. Использование хранилищ позволяет рационально распределять объем и место хранимой информации (используются различные типы носителей, регулируется объем)

	23. Поддержка нескольких языков (бел.,рус., англ. и т.д.) в реквизитах РК
	Система LanDocs поддерживает несколько языком в реквизитах регистрационной карточки. Справочники, которые используются при заполнении регистрационной карточки, также могут (должны) быть заполнены на разных языках


2.3. Технические характеристики системы

2.3.1 Сервером приложений называется сервер для функционирования следующих компонент системы LanDocs:

· LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ (Сервер документов);

· LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР (Почтовый сервер);

· LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ (Сервер Безопасности);

· LanDocs: ИНТЕРНЕТ ДОСТУП (Сервер Интернет доступа).

· LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ (Маршрутизация).

· LanDocs: XML ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА (Подсистема обмена).

Все перечисленные компоненты могут функционировать одновременно на одном компьютере или устанавливаться на разных серверах. Описываемые требования должны выполняться для каждого компьютера, на котором устанавливается серверный компонент. На всех компьютерах системы LanDocs должны быть согласованы системные параметры даты и времени.

2.3.2 Требования к серверной части. 

Параметры компьютера, на котором будут устанавливаться компоненты системы, зависят от того, какие компоненты будут инсталлироваться на одном компьютере. Чем больше компонентов устанавливается, тем более высокие требования к оперативной памяти и производительности процессора, а так же к объему свободного дискового пространства. Ориентировочный расчет объема свободного дискового пространства, требуемого для установки, производится по данным таблицы 9.

Таблица 9

	Наименование ПО
	Требуемое дисковое пространство для Oracle
	Требуемое дисковое пространство для MS SQL

	СУБД
	От 1 до 1.5 Гб в зависимости от версии
	~ 200 Мб

	БД на 500 000 документов
	~ 5 Гб
	~ 5 Гб

	Программное обеспечение компонент системы LanDocs
	~ 50 Мб
	~ 50 Мб


Для установки СУБД и базы данных LanDocs (из расчета 50 пользователей) требуется компьютер со следующими параметрами: 

· PC Pentium 500 МГц;

· оперативная память 512 Мб; 

· дисковое пространство – в соответствии с данными таблицей 9. 

Для установки серверов приложений LanDocs:

· PC Pentium 500 МГц;

· оперативная память 256 Мб;

· дисковое пространство от 20Гб.

Программное обеспечение серверных компонентов LanDocs, кроме Сервера Документов, не накладывает дополнительных требований на оборудование помимо тех, которые предъявляет операционная система, клиентское программное обеспечение СУБД и почтовая система. 

2.3.3 Для функционирования Сервера Документов на компьютере, где он установлен, должно быть выделено достаточное количество дискового пространства для организации Хранилищ Документов. Использование Подсистемы Полнотекстового Поиска в составе Сервера Документа налагает на оборудование следующие требования:

· Pentium II, 300 Мгц; 

· оперативная память 128 Мб; 

Требования к дисковому пространству представлены в таблице 10.

Таблица 10

	Предполагаемый размер

Хранилища Сервера Документов
	Требуемое дисковое пространство

	до 20 Мб
	20 Мб

	от 20 до 100 Мб
	25 Мб

	Свыше 100 Мб
	5 Мб на каждые 100 Мб хранилища


2.3.4 Для функционирования WEB-сервера, обеспечивающего доступ к системе LanDocs (на 50 пользователей), необходимо обеспечить соответствие техники следующим требованиям:

· минимальные требования - Pentium II 300 Мгц, Оперативная память 256Мб;

· рекомендуемые - Pentium III 600 МГц, Оперативная память 512 Мб, свободное дисковое пространство не менее 100 Мб.

Доступ пользователей к компоненту LanDocs: ИНТЕРНЕТ ДОСТУП возможен: 

· из локальной сети с протоколом TCP/IP (Intranet доступ);

· из глобальной сети Internet. Для возможности Internet-доступа удаленным клиентам требуется знать глобальный IP-адрес (обеспечивается сервисом Internet-провайдера) для компьютера с установленным LanDocs: ИНТЕРНЕТ ДОСТУП. 

2.3.5 Требования к клиентской части.
Рекомендуемые требования:

· Pentium 200 или выше;

· оперативная память не менее 64 Мб;

· объем необходимого дискового пространства - не менее 15 Мб;

· видеосистема, поддерживающая видеорежим 800х600, 256 цветов.

2.3.6 Требования к программному обеспечению.
2.3.6.1 Операционная система. Серверные компоненты системы LanDocs функционируют под управлением одной из следующих операционных систем:

· Windows NT 4.0 Server с установленным Service Pack 6 (или более поздним) и Internet Explorer версии не ниже 5.0;

· Windows 2000 Server.

Клиентский компьютер может функционировать под ОС MS Windows 98SE/XP/NT/2000.

2.3.6.2 Сетевые протоколы. Должно быть обеспечено подключение всех компьютеров на рабочих местах пользователей с сервером по протоколу TCP/IP.

При конфигурировании протокола должно быть реализовано разрешение имен, например, установлен сервер DNS или WINS. 

2.3.6.3 СУБД. Настройка соединения с СУБД. Перед началом инсталляции серверных компонентов LanDocs должна быть установлена одна из СУБД:

· MS SQL Server версии 7.0/2000 (Service Pack 2 и выше);

· Oracle v.7/8/9.

На сервере приложений должно быть установлено:

· ПО клиентской части СУБД Oracle либо ПО клиентской части СУБД MS SQL Server;

· ODBC драйвер доступа к СУБД Oracle (из комплекта поставки СУБД). ODBC драйвер необходим для функционирования Сервера безопасности. 

ПО клиентской части СУБД Oracle либо ПО клиентской части СУБД MS SQL Server на пользовательское рабочее место устанавливается только в случае использования полнофункционального клиента LanDocs, для функционирования неполнофункционального рабочего места (LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ) лицензии СУБД не требуется.

2.3.6.4 Прикладное ПО. На сервере приложений должно быть установлено следующе прикладное программное обеспечение:

· MS Outlook 2000 с компонентом “Collaboration Data Objects»/»Объекты совместной работы» или MS Exchange Client 5.0/5.5, SP1 (English version) (необходимо для функционирования Почтового сервера;

· MS Word 97/2000 (необходимо для функционирования Сервера документов).

2.4. Планы развития системы LanDocs
2.4.1 Развитие системы LanDocs происходит постоянно. За последние 2 года ЗАО «ЛАНИТ» выпустило 6 релизов. Существенное влияние на развитие системы оказывают пожелания заказчиков. ЗАО «ЛАНИТ» ведет базу данных всех заявок по доработке системы. 

Среди планов ЗАО «ЛАНИТ» на ближайший год:

· разработка специального рабочего места руководителя, базирующегося на работе непосредственно с управленческой информацией, а не с делопроизводственными данными;
· перевод Системы LanDocs в систему класса Content Management за счет развития специализированной подсистемы LanDocs: УПРАВЛЕНИЕ КОНТЕНТОМ, обеспечивающей возможность управления и распространения в Internet актуальной информации, хранящейся в LanDocs;

· совершенствование функциональности по работе в территориально-распределенной среде;

· разработка типовых (коробочных) решений.
2.5. Информация о компании ЗАО «ЛАНИТ»

2.5.1 Закрытое акционерное общество «Лаборатория новых информационных технологий» (ЛАНИТ) основано в 1989 г. 

Направления деятельности компании ЛАНИТ: 

· дистрибуция. Широкий выбор компьютеров, периферийных и коммуникационных устройств, элементов монтажа, готового к использованию базового ПО и любых компонент, обеспечивающих бизнес сетевых интеграторов и розничных продавцов, большой склад, доставка в любые регионы России и стран СНГ;

· информационно-технологический консалтинг. Ключевые вопросы организации и развития информационно-технологической среды бизнеса в корпорациях и на предприятиях;

· системная интеграция и разработка ПО. Проекты создания информационных систем высокой сложности «под ключ», разработка и интеграция специфичных для учреждения или предприятия приложений, комплексные решения в области информационной безопасности, корпоративные порталы, системы электронной коммерции, автоматизация документооборота, прикладные решения на базе компьютерной и IP-телефонии;

· внедрение систем управления финансовыми и производственными ресурсами. Аналитические приложения для бюджетирования, финансового планирования, консолидации финансовой отчетности, инструментальные средства OLAP для сбора, обработки и представления данных, аналитические приложения для электронного бизнеса, специализированное ПО для анализа финансового состояния предприятий, банков, страховых компаний, системы управления ресурсами предприятий (ERP), информационно-справочные системы и каталоги;

· сетевая и инженерная интеграция. Инфраструктура коммуникаций любой территориальной распространенности и пропускной способности, инфраструктура вычислений любой производительности, инфраструктура энергообеспечения необходимой надежности, комфортные климатические условия в любых офисах, на любых производствах, в любой климатической зоне, обеспечение комплексной безопасности объектов;

· автоматизация проектирования. Проектирование и технологическая подготовка производства самых сложных изделий машиностроения и приборостроения на уровне требований мировых рынков;

· интеграция сетей банкоматов. Полный спектр продуктов и услуг для эффективного бизнеса, связанного с выпуском и обслуживанием платежных карт;

· обучение ИТ. Решение на регулярной основе любых проблем подготовки квалифицированных ИТ- специалистов и пользователей современных информационных систем. 

Департамент тиражируемых программных решений образован в 1998 году. В его состав вошли активно работающие на рынке с 1994 года подразделения ЛАНИТ:

· отдел систем автоматизации документооборота и корпоративных архивов; 

· отдел компьютерной и IP- телефонии; 

· отдел разработки систем для дистанционного банковского обслуживания; 

· отдел распределенных информационных систем. 

В департаменте работает более 40 человек. Образование - МГТУ им. Баумана, МГУ, МФТИ, МИФИ, МИРЭА, МАИ, ГАУ, МИИТ, ВШ ФСБ, РГГУ. 

Специалисты Департамента разрабатывают сложные многокомпонентные решения для предприятий любой специализации и формы собственности, крупных корпораций и государственных ведомств. 

Компания ЛАНИТ предоставляет в области документооборота услуги полного цикла системной интеграции, включающие: обоснование и постановку целей внедрения профильной системы автоматизации, детальный анализ документооборота, обоснование выбора специализированных программных и аппаратных компонент, пилотное проектирование, адаптацию моделей к специфическим требованиям заказчика, интеграцию систем автоматизации делопроизводства и функциональных приложений, используемых корпорацией, обучение персонала, поставки, конфигурирование и обслуживание аппаратуры (документных сканеров, средств компьютерной телефонии, устройств вторичного хранения данных).

2.6. Опыт внедрения системы LanDocs
2.6.1 Система LanDocs избрана в качестве АСДОУ в ряде органов государственного управления, банковских учреждениях, на предприятиях в различных секторах народного хозяйства (агропромышленном, нефтегазовом, машиностроительном, энергетическом и др.) В их числе:

В Беларуси: 

· Аппарат Совета Министров Республики Беларусь (LanDocs использован в качестве инструментального средства разработки Аппаратно-программной платформы подсистем делопроизводства и контроля исполнения поручений автоматизированной системы обработки информации);

· СП ЗАО «Милавица»;

· холдинг «Проммединвест»;

· ОАО «Белсвязьстрой»;

· НТООО «Связьинформсервис».

В России:

· ОАО “Корпорация” Тактическое ракетное вооружение”;

· ФГУП ММПП “Салют”;

· АООТ “ОКБ Сухого”;

· ГУП “АВПК "Сухой”;

· Димитровградский автоагрегатный завод;

· ОАО “Ижорские заводы”; 

· Минатом России;

· Концерн “Росэнергоатом”;

· Кольская АЭС;

· Нововоронежкая АЭС;

· ОАО “РАО “ЕЭС России”;

· ОАО “Пермэнерго”;

· ОАО “Иркутскэнерго”;

· ОАО “Ульяновскэнерго”;

· ОАО “Красноярск​энерго”;

· ОАО “Газпром”;
· ООО “Югтрансгаз”;

· ОАО “Лукойл-Нижегороднефтеоргсинтез”;

· ЦБ РФ (Банк России) - архивное решение для центрального архива и типовой архив для территориальных учреждений;

· МДМ-Банк;

· Банк Москвы;

· Банк УралСиб;

· одно из главных управлений МВД РФ;

· Межрегиональное территориальное управление Министерства имущественных отношений РФ по Приволжскому федеральному округу;

· ФГУП ГК “Росвооружение”;

· агропромышленный холдинг (группа) Разгуляй УкрРос;

· ФГУП ПО ”Уральский оптико-механический завод”;

· ОАО “Волготанкер АМС”;

· ЗАО “Нерль”;

· ОАО “Торговый дом ЦУМ”;

· ООО “Эдлайн”.

В Казахстане:

· Национальный Банк Республики Казахстан;

· Народный (сберегательный) банк Казахстана.

В Узбекистане:

· Государственное патентное ведомство Республики Узбекистан.

2.7. Сертификаты и лицензии

2.7.1 ЗАО «ЛАНИТ» получило патентное свидетельство об официальной регистрации программы для ЭВМ, выданное Российским агентством по патентам и товарным знакам (РОСПАТЕНТ), на систему автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs (№990328 от 25 мая1999г.). 

На систему автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs получен сертификат соответствия, выданный ОС «Сертинформ ВНИИНМАШ», № POCC RU.ME20.H00345
ЗАО «ЛАНИТ» получены следующие лицензии:

· лицензия на деятельность по разработке и (или) производству средств защиты конфиденциальной информации № 0049 от 5 мая 2003г., выданная Гостехкомиссией России;

· лицензия на деятельность по технической защите конфиденциальной информации № 0076 от 5 мая 2003г., выданная Гостехкомиссией России;

· лицензия на право осуществлять проектирование средств защиты информации, регистрационный номер ЛФ/07-2315 от 22 января 2002г. (действительна до 22 января 2005г.), выданная Федеральным агентством правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации (ФАПСИ);

· лицензия на право осуществлять производство средств защиты информации, регистрационный номер ЛФ/07-2316 от 22 февраля 2002г. (действительна до 22 января 2005г.), выданная Федеральным агентством правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации (ФАПСИ);

· лицензия на право осуществлять деятельность по техническому обслуживанию шифровальных средств, регистрационный номер ЛФ/07-2317 от 22 января 2002г. (действительна до 22 января 2005г.), выданная Федеральным агентством правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации (ФАПСИ);

· лицензия на право осуществлять деятельность по распространению шифровальных средств, регистрационный номер ЛФ/07-2318 от 22 февраля 2002г. (действительна до 22 января 2005г.), выданная Федеральным агентством правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации (ФАПСИ);

· лицензия на осуществление работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, выданная Управлением ФСБ России по Москве и Московской области.

2.8. Партнеры ЗАО «ЛАНИТ» в Республике Беларусь

2.8.1 Разработчиком, собственником продукта является ЗАО «ЛАНИТ» (Россия, г. Москва).

Собственник назначил СП «Бевалекс» ООО (Адрес: г. Минск, Партизанский проспект, тел.249-90-11) Генеральным Партнером в Республике Беларусь с правом назначения Партнеров по внедрению.

СП «Бевалекс» ООО является системным интегратором в области информационных технологий, разработчиком автоматизированных систем документационного обеспечения управления.

Основные направления деятельности:
· системы документационного обеспечения управления;

· системы финансового планирования и бюджетирования;

· системы управления предприятиями;

· системы автоматизации проектирования;

· системы технического и проектного документооборота; 

· электронные архивы организационно-распорядительной документации; 

· электронные архивы технической и проектной документации; 

· системы информационной безопасности;

· системы мониторинга информационных ресурсов;

· сетевая и инженерная интеграция;

· производство и сервисное обслуживание персональных  компьютеров с торговой маркой «Бевалекс», сертифицированное на соответствие требованиям международного стандарта ИСО 9001-2001;

· дистрибуция серверов «brand name», систем хранения данных, периферийных и коммуникационных устройств;

· поставка, монтаж, пусконаладка технических средств обеспечения безопасности объектов.

В настоящее время Партнерами СП «БЕВАЛЕКС» по внедрению системы LanDocs являются следующие организации:

· Белорусский научно-исследовательский центр электронной документации (БелНИЦЭД); 
· Научно-исследовательский институт технической защиты информации (НИИТЗИ) Государственного центра безопасности информации при Президенте Республики Беларусь;

· УП НИПТИ информатизации;

· ИТУП Минстата РБ «Главный вычислительный центр»;

· Гродненский государственный университет им. Я. Купалы;

· ООО «Энигма».

СП «БЕВАЛЕКС» ООО на территории Республики Беларусь выполняет гарантийное и постгарантийное сопровождение системы LanDocs.

Гарантийное сопровождение (входит в стоимость компонент) продолжительностью 1 год включает в себя:

· исправление ошибок, возникающих в работе Системы;

· передачу новых релизов. Релиз – это обновление текущей версии Системы LanDocs, включающее исправления ошибок и плановые усовершенствования системы LanDocs;

· консультирование персонала по вопросам эксплуатации Системы по телефону и электронной почте;

· выезд, при необходимости, специалистов к заказчику.

Постгарантийное обслуживание включает схожие мероприятия и строится на договорной основе. Стоимость постгарантийного обслуживания составляет 20% от стоимости программного обеспечения системы LanDocs.

2.9. Порядок формирования стоимости программного продукта АСДОУ LanDocs
2.9.1 Порядок формирования стоимости ПО завит от требуемой функциональности, количества и состава серверных компонент, количества и типа рабочих мест.

Статистически в организациях число сотрудников (включая руководителей), в должностные обязанности которых входят контрольные и делопроизводственные функции, как правило в 5 – 10 раз меньше числа сотрудников, не выполняющих эти специфические функций. С учетом того, что стоимость неполнофункционального клиентского рабочего места LanDocs в пять раз меньше стоимости полнофункционального, а также существенной стоимости клиентских лицензий СУБД, наличие двух видов клиентских рабочих мест LanDocs {полнофунуциональных LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и неполнофункциональных (почтовых) LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ} позволяет существенно минимизировать объем инвестиций в АСДОУ при обеспечении требуемой функциональности и вовлечении максимального числа сотрудников организации в контур полноценного юридически значимого электронного  документооборота.

В связи с постоянным совершенствованием системы LanDocs, создаются новые функциональные модули, а функциональность существующих компонент может существенно дополняться, соответственно, состав и цены компонент могут быть дополнены и изменены.

Цены за экземпляр  компонентов системы автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs 2.0 приведены в Таблице 11.

Таблица 11
	№ п/п
	Наименование компоненты
	Цена, в у.е.*

	1
	Серверная часть LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО (включая 10 пользовательских рабочих мест LanDocs и LanImage)


	5 500

	2
	Дополнительная клиентская часть системы LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО на одного пользователя
	

	
	1-20 пользователей
	350

	
	21-50 пользователей
	320

	
	51-100 пользователей
	290

	
	101-200 пользователей
	260

	
	свыше 200 пользователей
	230

	3
	LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ
	1450

	4
	Опция полнотекстового поиска для системы LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ


	1150

	5
	LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР


	1850

	6
	LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ на одно клиентское рабочее место


	65

	7
	LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ


	1300

	8
	Клиентская часть LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ на одно клиентское рабочее место (только для клиентских мест LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО или LanDocs: АРХИВ)
	50

	9
	LanDocs: АРХИВ  (один сервер архива, одно рабочее место потокового сканирования, распознавания и загрузки данных в архив и четыре рабочих места с базовой функциональностью)


	11350

	10
	Опция полнотекстового поиска для системы LanDocs: АРХИВ


	1150

	11
	Дополнительное клиентское рабочее место оператора потокового сканирования документов, распознавания и загрузки данных в архив системы LanDocs: АРХИВ 
	1500

	12
	Дополнительное клиентское рабочее место системы LanDocs: АРХИВ. (Рассчитывается с учетом того, что сервер уже включает 5 клиентских рабочих мест)
	

	
	1-20 пользователей
	350

	
	21-50 пользователей
	320

	
	51-100 пользователей
	290

	
	101-200 пользователей
	260

	
	свыше 200 пользователей
	230

	13
	LanDocs: ИНТЕРНЕТ ДОСТУП


	1950

	14
	LanDocs: ИНТЕРНЕТ КЛИЕНТ на одно клиентское рабочее место (в зависимости от общего количества рабочих мест LanDocs:ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО)
	

	
	1-20 пользователей
	350

	
	21-50 пользователей
	320

	
	51-100 пользователей
	290

	
	101-200 пользователей
	260

	
	свыше 200 пользователей
	230

	15
	SDK (OLE-сервис для встраивания внешних приложений)


	1390

	16
	LanDocs:XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА. Один сервер


	2640

	17
	LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ. Один сервер безопасности
	1250

	18
	LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ. Клиентская часть Подсистемы безопасности без стоимости сертифицированных средств информационной безопасности (электронная подпись)


	65

	19
	AS_SIGN.DLL – программное средство электронно-цифровой подписи и шифрования (на одно рабочее место)


	25

	20
	СКЗИ «CryptoKey2003» программно-аппаратное устройство электронно-цифровой подписи и шифрования на USB-порт персонального компьютера (на одно рабочее место)


	55


* Цены в USD даны справочно. 1 у.е. = 1 дол. США.

2.10. Комплект документации на программный продукт АСДОУ LanDocs
2.10.1 АСДОУ LanDocs поставляется с полным комплектом документации, соответствующим  приобретаемым компонентам.

Полный комплект документации, охватывающий все компоненты АСДОУ LanDocs, включает:

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Том 1 (Введение) Руководство пользователя;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Том 2 (Работа с документами) Руководство пользователя;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Том 2 (Работа с документами) Руководство пользователя Приложение 1. Автоматическая регистрация документа;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Том 3 (Работа с сообщениями) Руководство пользователя;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Том 4 (Работа с сообщениями нового формата) Руководство пользователя;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Том 5 (Сообщения об ошибках) Руководство пользователя;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ИНСТАЛЛЯТОР. Руководство по установке серверных и клиентских компонентов программного обеспечения системы;

· LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО Руководство по настройке DCOM;

· LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ Программное обеспечение управления системой централизованного хранения содержания документов (файлов документов) в электронном архиве Руководство администратора;

· LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ (Общее описание);

· LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ (Руководство администратора);

· LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ (Руководство пользователя);

· LanDocs: ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР. Программное обеспечение для экспорта/импорта сообщений LanDocs в среду электронной почты. (Руководство администратора);

· LanDocs: ПОЧТОВЫЙ КЛИЕНТ. Программное обеспечение для работы с сообщениями системы LanDocs в среде электронной почты. (Руководство пользователя);

· LanDocs: АДМИНИСТРАТОР. Программное обеспечение для администрирования системы LanDocs. (Руководство администратора);

· LanDocs: АДМИНИСТРАТОР РАЗРАБОТЧИКА. Руководство администратора-разработчика.;

· LanDocs: ДИЗАЙНЕР ФОРМ. Руководство системного программиста;

· LanDocs: Описание базы данных;

· LanDocs: OLE ИНТЕРФЕЙС Руководство системного программиста;

· LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА Общее описание, руководство пользователя и администратора;

· LanDocs: ИНСТАЛЛЯТОР. Руководство по установке серверных и клиентских компонентов программного обеспечения системы;

· LanDocs: АДМИНИСТРАТОР СЕРВЕРА БЕЗОПАСНОСТИ. (Руководство администратора);

· LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ. Клиентское программное обеспечение электронной цифровой подписи и шифрования документов для модулей системы ;

· LanDocs: ЦЕНТР РЕГИСТРАЦИИ И СЕРТИФИКАЦИИ (Руководство администратора);

· LanImage: СКАНИРОВАНИЕ И ВИЗУАЛИЗАЦИЯ ИЗОБРАЖЕНИЙ. Программное обеспечение сканирования и визуализации электронных копий документов. (Руководство пользователя);

· LanDocs: АРХИВ Описание электронного архива;

· LanDocs: АРХИВ Альбом выходных документов;

· LanDocs: АРХИВ Описание автоматизируемых функций;

· LanDocs: АРХИВ Руководство администратора;

· LanDocs: АРХИВ Руководство пользователя;

· LanDocs: АРХИВ Технологическая инструкция ;

· LanDocs: АРХИВ Описание электронного архива;

· LanDocs: АРХИВ Рекомендации по хранению архивных данных;

· LanDocs: АРХИВ Альбом выходных документов.

3. Описание системы DWARF
3.1. Назначение и состав системы  DWARF
3.1.1 Система управления документами DWARF (Documents & Work Activity Repository & Framework) предназначена для обеспечения  автоматизации основных этапов управления документооборотом организации и для поддержки бумажного, смешанного и электронного документооборота.

Система управления документами DWARF строится на базе технологий клиент/сервер (Oracle, MS SQLServer, SQLBase), Интернет/Интранет и обеспечивает многопользовательский доступ к базе документов.

Основное назначение системы - создание общего информационного пространства учреждений, ведомств, предприятий  и организация электронного документооборота. Система DWARF - это масштабируемая система. Возможна поставка однопользовательского, многопользовательского или территориально-распределенного варианта. Она  может быть использована для автоматизации работы канцелярии, отдела кадров, организации электронного документооборота, создания электронных архивов документов,  поддержки   технического документооборота, автоматизации формализованных процедур  работы с документами, создания специализированных информационных систем различного назначения, создания информационных систем с доступом из Интернет.

3.1.2 Информационная модель системы управления документооборотом DWARF базируется на следующих информационных компонентах и понятиях:

· структурная база и иерархический рубрикатор;

· документ или информационный объект;

· подсистема;

· пользователь; 

· группа пользователей;

· уровни доступа;

· права доступа;

· маршрут движения документа;

· задание.

3.1.2.1 Структурные базы и иерархический рубрикатор. База данных системы управления документами DWARF состоит из структурных баз, в которых хранится логически связанная информация о документах (информационных объектах) определенной тематики. Примерами структурных баз могут быть: «Делопроизводство», «Отдел кадров», «Документооборот», «Фонд научно-технической информации», «Правовая информация» и т.д.  Структурная XE "Папка"  база (рубрикатор) — иерархическое дерево информационных папок. Вся информация в системе управления документооборотом DWARF хранится в виде иерархических структурных баз (рубрикаторов), по информационным папкам которых разложены документы. 

3.1.2.2 Документ или информационный объект.  XE "Документ" 

 XE "Объект" \t "См. Документ" Документ (Информационный объект) – основная информационная единица в системе управления документами. Документ в системе DWARF состоит  из атрибутивной и содержательной части. Модель документа в системе DWARF представлена на рис.  ХХ.
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Рис. ХХ. Модель документа в системе DWARF
Атрибутивную часть документа представляется в виде регистрационной карточки, содержащей поля следующих типов: закладки, дата, текст, рисунок, метка, таблица, справочник, флажок и т. д. Важнейшим преимуществом системы DWARF является то, что карточки проектируются с помощью специального инструментального средства – дизайнера документов.  Это дает пользователям возможность создавать собственные типы документов или адаптировать существующие под собственные нужды. Дизайнер документов разработан таким образом, что спроектировав карточку документа в системе автоматически порождается поисковая форма и эталонный шаблон отчета в WORD или/и Excel. Из эталонного шаблона отчета можно легко создать требуемые отчетные формы, связанные с данным типом документа. Кроме того, спроектированная или измененная карточка документа сразу становится доступна для пользователей Interneta, работающих с базой данных с помощью «тонкого» клиента системы DWARF. Данные функциональные возможности позволяют в значительной мере сократить сроки разработки и адаптации информационных подсистем на базе DWARF.  

Содержательная часть представлена в виде ориентированного графа, вершинами которого являются файлы приложений под WINDOWS, дугами - взаимосвязи между ними. Файлы в системе DWARF хранятся в полях таблиц базы данных, причем количество версий неограниченно. Присоединить файл к карточке можно несколькими способами: из файловой системы, импортировать присоединения из программ электронной почты, сканированием бумажного документа. Глубокая интеграция с Finereader фирмы ABBY, позволяет кроме отсканированного документа хранить в системе и распознанный текст. Кроме этих возможностей можно также создать присоединение из шаблонов отчетов. Это позволяет автоматизировать создание документов в организации в едином формате и исключить ошибки, возникающие при создании документов. Наличие в системе связей между файлами позволяет организовать перекрестные ссылки как между документами так и между присоединенными файлами. Модель документа, разработанная в системе DWARF оказалась очень удобной, что подтверждается широким спектром подсистем разработанных на базе системы DWARF.

3.1.2.3 Подсистема. Подсистема – совокупность структурных баз, типов документов и алгоритмов обработки объединенных с целью выполнения некоторого функционала. Например: подсистема «Кадры» включает в себя структурные базы: Структура организации, Кандидаты на работу, Уволенные сотрудники, Резерв и др. Для обеспечения функционирования подсистемы используются следующие информационные объекты: Должность, Сотрудник, Приказы, Организация и т.д. Алгоритмы расчета длительности отпуска, стажа работы и др. дополняют систему спецификой кадрового учета. На базе системы DWARF разработано ряд подсистем, которые предлагаются пользователям в качестве готовых решений: «Делопроизводство», «Отдел кадров», «Учет командировок», «Договора», «Библиотека научно-технической документации», «Торговля и склад» и др.   Наличие в системе DWARF  развитой информационной структуры и встроенных инструментальных средств позволяет на ее базе разрабатывать также и специализированные подсистемы любой сложности. Причем при желании такие подсистемы могут разрабатываться и собственными силами заказчика. За счет объединения требуемых подсистем в единую систему пользователь получает требуемые ему потребительские свойства и действительно может создать общее информационное пространство организации.

3.1.2.4 Пользователь. Пользователь XE "Пользователь"  системы управления документами — человек, который может работать с системой. На каждого пользователя в системе заводится учетная запись с уникальным идентификатором — именем, под которым он подключается к системе.

3.1.2.5 Группа пользователей. Пользователи XE "Группа пользователей"  системы имеют доступ только к тем информационным объектам и функциям системы, к которым им назначает доступ администратор. Для того чтобы упростить выполнение администрирования пользователей системы управления документами, вводится понятие группы пользователей. Группа пользователей — объединение нескольких пользователей по некоторым признакам, определяемым администратором (например, служащие одного отдела в организации). 

3.1.2.6 Уровни доступа. В системе управления документами DWARF для пользователей и документов назначаются уровни доступа. Для типовой инсталляции системы заданы следующие уровни доступа: 

· 0 – совершенно секретно (высший уровень доступа пользователя);

· 1 - секретно;

· 2 – для служебного пользования (ДСП);

· 3 – не секретно (НС).

При регистрации нового пользователя администратор системы задает для него соответствующий уровень доступа. В случае, если уровень доступа пользователя ниже уровня доступа документа, то документ данному пользователю недоступен. 

3.1.2.7 Права доступа. Права XE "Права доступа"  доступа используются для ограничения доступа к ресурсам системы. В системе DWARF в отличие от ролевого принципа назначения прав, используемого во многих системах управления документами, используется «мозаичный» принцип – права на информационные ресурсы системы могут быть назначены пользователям в любых сочетаниях и очень гибко. 

При необходимости для пользователей или их групп доступ к полям регистрационных карточек может быть ограничен или полностью закрыт. Соответственно поле может быть открыто для редактирования, доступно по чтению или невидимым.

3.1.2.8 Маршрут движения документа. Важнейшей функцией полноценной системы управления документооборотом является поддержка маршрутов движения документов. Только с помощью маршрутов можно реализовать реальное движение документов по исполнителям организуя параллельное, последовательное с циклами и ветвлениями движение документов. Пример маршрута в системе DWARF представлен на рис. ХХ.
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Рис. ХХ. Маршрут «Входящая корреспонденция» в системе DWARF
МаршрутXE " Маршрут" – специального вида ориентированный граф. Маршрут строится из узлов, входов, выходов и дуг и представляет собой графическое представление алгоритма обработки (исполнения) документа (документов). Фактическая обработкаXE " Маршрут:вершина"

XE " Вершина" (исполнение) документов производится в узлах маршрута (вершинах графа). Свойства конкретного узла определяют участника документооборота, исполняющего документ, задание, назначенное администратором или другим участником, сроки исполнения и так далее. В системе DWARF поддерживаются функции создания, редактирования маршрутов движения документов с помощью специализированного графического редактора. Можно также осуществлять мониторинг состояния выполнения работ и контроль исполнительской дисциплины. Важной особенностью системы DWARF является поддержка вложенных маршрутов, что позволяет организовать иерархическую обработку документов. и осуществлять контроль движения документов по структурным подразделениям организации. 

3.1.2.9 Задание. ЗаданиеXE " Задание" – представляет собой вид обработки (исполнения) документа. По степени участия человека в процессе его выполнения различают ручные, полуавтоматические и автоматические задания.

Ручное заданиеXE " Задание:ручное"

XE " Ручное задание" – вид обработки (исполнения) документа не требующий (или неподдающийся) автоматизации системой документооборота. В этом случае пользователь самостоятельно выполняет ту обработку, которая требуется, от начала и до конца.

Полуавтоматическое заданиеXE " Задание:полуавтоматическое"

XE " Полуавтоматическое задание" – такой вид работы с документом, при котором часть действий, необходимых для его обработки (исполнения) выполняется системой документооборота. В этом случае пользователь выполняет оставшиеся действия, а также в диалоговом режиме управляет различными аспектами автоматизированной части обработки.

Автоматическое заданиеXE " Задание:автоматическое"

XE " Автоматическое задание" – такой вид работы с документом, при котором все действия, необходимые для его обработки выполняются системой документооборота.

3.1.3 Состав системы DWARF указан в таблице 12.

Таблица 12

	Программные

модули
	Краткая характеристика

	Информационно-поисковая система
	Создание базы данных документов (Платформа Oracle, MS SQLServer, SqlBase). Многопользовательский ввод, редактирование и удаление информационных объектов (документов), ведение рубрикатора,  атрибутивный и полнотекстовый поиск, сканирование и распознавание документов  и т.д.

	Администратор
	Создание пользователей и их групп. Назначение прав доступа на информационные ресурсы и выполняемые функции. Создание и редактирование шаблонов отчетов

	Пользователь документооборота
	Кроме функций информационно-поисковой системы  добавлены функции WORKFLOW, позволяющие производить подборку документов с маршрутов по назначенным исполнителям, передавать информационные объекты по маршрутам и т. д. 

	Администратор документооборота
	Создание, редактирование маршрутов движения документов с помощью специализированного графического редактора, мониторинг состояния выполнения работ.  Поддержка вложенных маршрутов

	Дизайнер документов
	Визуальное проектирование информационных объектов с автоматическим созданием таблиц в базе данных. Автоматическое порождение эталонного шаблона отчета в MS Word или Excel. Автоматическое порождение  поисковой формы по атрибутам

	Интернет-клиент
	Доступ из Интернета к базе данных по паролю с установленными правами доступа. Полнотекстовый поиск документов. Создание, просмотр, редактирование и  поиск  документов  

	Сервер приложений
	Обслуживание автоматических работ (раскладка документов по папкам архивов, импорт/экспорт в электронную почту и др.) в узлах маршрута движения документов. Программирование периодических заданий. Импорт/экспорт сообщений из почтовых отделений. Автоматическое индексирование документов. Настраивается для заказчика индивидуально


3.1.4 Прикладные подсистемы на базе системы DWARF приведены в таблице 13.

Таблица 13

	Подсистема
	Краткое описание

	Делопроизводство
	Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов. Возможность присоединения к карточке текста документа из файловой системы, или с помощью сканирования и распознавания. Контроль исполнения. Разнообразная отчетность: напоминания, предупреждения, информация по просроченным документам. Атрибутивный и полнотекстовый поиск. Связывание документов. При использовании программных модулей «Пользователь» и «Администратор» документооборота передача документов по маршрутам (WORKFLOW)

	Отдел кадров
	Иерархическая редактируемая структура организации. Ведение штатного расписания. Поиск по любым полям личных карточек. Формирование статистических отчетов. Конструктор произвольных сохраняемых запросов. Автоматизация подготовки приказов

	Договора
	Обеспечение контроля за ведением договоров и соглашений. Автоматическое формирование текста договора, протокола о договорной цене, сметы, актов сдачи-приемки по шаблонам из карточки «Договор». Возможность различных выборок по дате начала/окончания, суммам, Заказчику и т.д. Возможность редактирования шаблонов выходных документов

	Библиотека НТД
	Ведение базы научно-технической документации (НТД). Информационные объекты: 

· научно-техническая документация; 

· оборудование, руководство, рекомендации;

· руководящие материалы; 

· справочная документация;

· сметные нормы и правила. 

Поиск по любым полям информационных объектов. Полнотекстовый поиск. Возможность присоединения текста из файловой системы или путем сканирования/распознавания

	Учет командировок
	Система учета командировок внутри страны и за рубежом, в том числе с возможностью хранения финансовой информации о командировочных расходах. Контроль сдачи отчетов по командировкам. Печать приказов, командировочных удостоверений


3.2. Описание основных функций АСДОУ DWARF
3.2.1 Описание функций  АСДОУ  DWARF приведено в таблице 14.

Таблица 14

	Функции системы
	АСДОУ DWARF

	1. Обеспечение функций отечественного делопроизводства

1.1. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (регистрационная карточка, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке)


	Модель документа (информационного объекта) в системе DWARF  представлена в виде атрибутивной и содержательной части. Атрибутивная часть информационного объекта – это регистрационная карточка, содержательная – файлы приложений Windows, объединенных в ориентированный граф с поддержкой версий.

Номенклатура информационных объектов зависит от функционального назначения прикладной подсистемы, реализованной на базе системы DWARF и специфики работы заказчика. Например, в подсистеме «Делопроизводство» для несложного документооборота, используются следующие информационные объекты:

· входящие;

·  внутренние;

·  исходящие;

·  обращения;

·  дело;

· организация.

Формы регистрационных карточек приведены в Приложении 3.

Для разных организаций номенклатура объектов АСДОУ на базе DWARF может существенно отличаться. В организации со сложной структурой и глубоким контролем исполнения число типов информационных объектов около 30. 

К регистрационной карточке объекта могут быть присоединены файлы из файловой системы, электронной почты, путем сканирования и распознавания, по шаблону документа. При редактировании присоединенного файла сохраняется предыдущая версия документа. Число хранимых версий документа задается в настройках. 

Поддерживаются любые типы присоединенных файлов. Количество присоединенных файлов к РК не ограничено

	1.2. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки

 
	Карточки информационных объектов проектируются с помощью специального инструментального средства – дизайнера документов. Это дает пользователям возможность создавать собственные типы документов или адаптировать существующие под собственные нужды. Дизайнер документов разработан таким образом, что, спроектировав карточку документа, в системе автоматически порождается поисковая форма и эталонный шаблон отчета в WORD или/и Excel. Из эталонного шаблона отчета можно легко создать требуемые отчетные формы, связанные с данным типом документа. Кроме того, спроектированная или измененная карточка документа сразу становится доступна для пользователей, работающих с базой данных с помощью «тонкого» клиента системы DWARF через Интернет. С помощью дизайнера документов могут добавляться/изменяться следующие элементы управления:

·  метка;

·  текст;

·  дата;

·  кнопка;

·  закладка;

·  таблица;

·  справочник;

·  флажок;

·  рисунок и т.д. 

	1.3. Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним


	Документы, пункты документов или поручения направляются исполнителям по резолюции, которая содержит задание и список должностных лиц, назначенных исполнителями документа.

При работе с регистрационной карточкой  Система позволяет пользователю просмотреть перечень пунктов документов и поручений по ним, а так же ход исполнения конкретных поручений как по всему документу в целом, так и по поручениям конкретного куратора. Кроме того, можно просмотреть все резолюции и список исполнителей по всем пунктам. У пользователя есть возможность переходить от просмотра документа к просмотру пункта и обратно. При этом он может редактировать как сам документ, так и отдельный пункт документа, а также резолюции руководителей и любое из назначенных исполнителям заданий. 

При организации электронного документооборота информационные объекты перемещаются по маршрутам движения документов для выполнения различных процедур работы с документами сотрудниками организации

	1.4. Контроль исполнения документов


	Система позволяет контролировать не только исполнение документов в целом, но и исполнение пунктов, а также конкретных поручений по ним. Обеспечена возможность автоматического формирования периодичных заданий. Пользователю необходимо только задать период и конечный срок периода для назначения таких заданий.

 Кроме того, осуществляется контроль работы кураторов, т.е. выявляются те случаи, когда кураторы либо просрочили рассмотрение документов, либо вообще не рассматривали их. 

Система позволяет различать документы контролируемые,   неконтролируемые, полученные от вышестоящих органов, все. При этом особо выделяются документы с нарушенными и с истекшими сроками исполнения. Также отслеживаются документы, срок исполнения по которым переносился, и документы, подлежащие снятию с контроля. Система обеспечивает автоматический вывод на печать стандартных журналов, отчетных и контролирующих форм:

· журнал действий в системе (в том числе и удаление документов);

· извещение исполнителю о постановке поручений на контроль;

· напоминание исполнителю о приближении срока исполнения;

· уведомление исполнителю о неисполненных поручениях;

· перечень документов, находящихся на контроле;

· таблица исполнительности, показывающая для каждого исполнителя общее количество поручений, количество исполненных и неисполненных поручений, количество поручений, исполненных в срок, исполненных с нарушением срока и выполненных досрочно, а также процент исполнительности поручений.

Функция контроля в системе позволяет:

· контролировать исполнение как документа в целом, так и исполнение пунктов, а также конкретных поручений по ним; 

· контролировать работу кураторов;

· определять процент исполнительности поручений всеми исполнителями за конкретный промежуток времени;

· формировать перечень поручений, выполненных с нарушением срока, а также перечень неисполненных поручений;

· графически отображать полученную информацию по ряду контрольных форм, что облегчает визуальное восприятие полученной информации 

	1.5. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования


	Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования может выполнятся путем редактирования полей регистрационной карточки и присоединения к ней текстов документов.

При использовании маршрутов движения документов для различных видов документов создаются соответствующие маршруты подготовки проектов документов. В узлах выполняются соответствующие процедуры: создание проекта документа, согласование с возможностью возврата документа, организации циклов, условных переходов, визирования и т.д. 

	1.6. Ведение номенклатуры дел


	В Системе создается специальная структурная база «Номенклатура дел», представляющая собой иерархическое дерево. После выполнения функции «Подшить в дело» документ автоматически перемещается в соответствующую папку иерархического дерева. Информационный объект «Дело» предназначен для хранения информации о конкретном деле из списка номенклатуры дел (название, срок хранения и т.п.). Документы «Дело» располагаются в папке «Номенклатура дел» рубрикатора и обычно создаются администратором системы

	2. Поддержка бумажного и электронного документооборота
	Система поддерживает бумажный, смешанный и электронный документооборот. При бумажном документообороте работа с документом отслеживается только на уровне регистрационной карточки. Перемещение документа регистрируется на уровне таблицы исполнителей. Сроки исполнения в соответствии с резолюциями проставляются вручную.

Электронный документооборот предполагает обеспечение компьютерами всех сотрудников организации и их регистрацию как пользователей документооборота. Все процедуры выполняются на базе маршрутов движения документов. При первичной регистрации предполагается создание электронной копии документа путем сканирования бумажного оригинала. Далее все пользователи уже работают с электронной копией документа.

При смешанном документообороте выполняется движение как бумажных, так и электронных документов. Система отслеживает местоположение бумажного документа, связанного с данным электронным документом. Исполнитель, передавая бумажный документ другому исполнителю, устанавливает  в поле «Бумажный документ» регистрационной карточки текущее местонахождение бумажного документа

	3. Система справочников (настройка на организационную структуру предприятия)
	С помощь дизайнера документов можно создавать различенного рода справочники, связывать их с элементом «Выпадающий список» на регистрационной карточке.

Справочники используются в системе DWARF для быстрого ввода информации. Пользователь системы DWARF имеет право на чтение данных из справочников. Функции редактирования справочников лежат на пользователях, которым администратор назначит право выполнять редактирование справочников. 

При установке подсистемы «Делопроизводство» совместно с подсистемой «Кадры» информация о подразделениях и исполнителях берется из подсистемы «Кадры»

	4. Совместная работа над документами
	В Системе совместная работа над документами организуется путем создания ссылок на информационный объект. Пользователи могут работать с  разными присоединениями информационного объекта.  При конфликтах выдаются соответствующие предупреждения

	5. Работа с взаимосвязанными документами
	Документы могут объединяться в кортежи документов. Например, переписка по какому - либо вопросу  «входящий-исходящий-входящий и т.д.», тематически связанные документы, документы, связанные по гиперссылкам. Есть два способа связывания. Первый - связывание производится пользователем вручную. Второй - автоматическое связывание входящего с исходящим при подготовке ответа. Поддерживается выдача списка либо всех связанных документов с данным по всей глубине, либо только ближайшие порожденные и породившие документы

	6. Система замещения – делегирование прав от одного работника другому
	Система поддерживает замещение одного или нескольких сотрудников при их отсутствии. При этом администратор документооборота передает права на папки отсутствующих сотрудников заместителям

	7. Полнотекстовый и атрибутный поиск документов
	Система обеспечивает поиск необходимой информации по разнообразным критериям (рубрикаторы, регистрационные карточки, тексты документов). Может быть произведен комбинированный поиск: одновременно по сочетанию реквизитов регистрационных карточек и содержанию самих документов

	8. Формирование отчетов
	В Системе есть несколько способов формирования отчетов.

После создания информационного объекта дизайнером документов автоматически можно создать эталонный шаблон отчета, который представляет собой все поля регистрационной карточки в формате WORD или EXCEL. Из эталонного шаблона можно породить произвольное число шаблонов.

Кроме этого способа с помощью дизайнера документов можно проектировать различного вида отчеты. Шаблоны для них проектируются в WORD или EXCEL.

Третий способ – подключение с помощью динамического меню специализированных пакетов формирования отчетов (FastReport и др.).

Базовые варианты шаблонов входят в комплект поставки системы DWARF. При необходимости пользователь может изменить шаблон по своему усмотрению или расширить номенклатуру отчетов

	9. Маршрутизация      документов
	Маршрут – специального вида ориентированный граф. Маршрут строится из узлов, входов, выходов и дуг и представляет собой графическое представление алгоритма обработки (исполнения) документа (документов). Каждый маршрут имеет уникальный номер в рамках документооборота.

На каждый документ предоставляется полная информация о маршруте, на котором он исполняется (обрабатывается). Эта информация включает в себя название маршрута, задание, сроки исполнения, аннотацию к заданию, дату и время получения документа пользователем, предыдущий исполнитель документа и т.д.

Пользователь системы имеет возможность динамического изменения (достраивания) маршрута исполнения документа

	10. Обеспечение информационной безопасности 

10.1. ЭЦП и система шифрования. Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования
	Обеспечивается встраивание средств ЭЦП и шифрования

	10.2. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы
	В Системе могут быть определены различные уровни доступа к документам для пользователей. 

Права доступа используются для ограничения доступа к ресурсам системы.

Существует несколько категорий прав доступа:

· права доступа к группам пользователей - группа пользователей имеет право: редактировать атрибуты группы (имя, описание), добавлять и удалять пользователей в группе;

· права доступа для работы с типами объектов - группа пользователей получает права для работы с объектами некоторых типов;

· права доступа к папкам и документам - группа пользователей  получает доступ к папкам и документам в соответствии с установленными правами; 

· права доступа к пользовательским спискам  - группа пользователей может получить доступ к списку, созданному пользователем; 

· права доступа к функциям системы - право для группы пользователей выполнять ту или иную функцию системы. К функциям относят создание и удаление групп пользователей, передача прав по наследству, редактирование справочников и др.;

· права доступа к полям регистрационной карточки - после создания групп пользователей и пользователей есть возможность управлять доступом к полям регистрационной карточки: нет доступа, только чтение, запись.

Кроме этого, в Системе для пользователей и документов назначаются уровни доступа. Для типовой инсталляции системы заданы следующие уровни доступа: 

· 0 – совершенно секретно (высший уровень доступа пользователя);

· 1 - секретно;

· 2 – для служебного пользования (ДСП);

· 3 – не секретно (НС);

При регистрации нового пользователя администратор Системы задает для него соответствующий уровень доступа. В случае если уровень доступа пользователя ниже уровня доступа документа, то документ данному пользователю недоступен. Например, пользователям с уровнем доступа ДСП доступны только несекретные документы и документы с грифом «Для служебного пользования (ДСП)»

	10.3. Протоколирование работы пользователей
	Система обеспечивает возможность получать отчеты нескольких типов на основании ведущихся в базе журналов событий: по работе пользователей с базой документов (вход/выход), по работе пользователей с информационными объектами (добавление, изменение, удаление) и по наполнению базы информационными объектами

	11. Способность к взаимодействию с другими приложениями
	Система предоставляет открытый документированный формат данных для обмена данными с внешними приложениями. 

Система имеет открытые документированные интерфейсы, позволяющие самостоятельно расширять или изменять функционал системы, в том числе встраивать сторонние приложения в систему. 

Структура базы данных документирована, что позволяет получить сторонним приложениям доступ непосредственно к данным. При этом структура разработана таким образом, чтобы обеспечить защиту данных от несанкционированного доступа и от повреждения



	12. Обмен документами по электронной почте
	Система позволяет экспортировать документ в сообщение электронной почты для обмена данными между смежными системами. 

Система позволяет импортировать в базу данных документ (группу документов) из почтового ящика. При выполнении функций импорта /экспорта передаются все реквизиты регистрационной карточки, присоединенные файлы и структура иерархического рубрикатора. Это необходимо для быстрого восстановления информационного объекта в базе данных при территориально-распределенном варианте установки Системы. Для автоматизации регистрации входящих документов может использоваться функция преобразования исходящего во входящий

	13. Передача дел в архив и ведение архива электронных документов
	Реализованы два способа передачи документов и ведения электронного архива:
· электронные документы передаются в электронный архив в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. В этом случае информация о передаче документа в архив (номер папки в архиве, дата передачи) хранится в регистрационной карточке документа, а регистрационные карточки автоматически раскладываются в соответствующие папки иерархического рубрикатора электронного архива в соответствии с номером папки и датой передачи в архив;

·  документы, являющиеся частями общего проекта, при передаче в архив должны быть укомплектованы в общую папку архива. В этом случае на весь проект автоматически заводится электронная учетная карточка архива, содержащая наименование проекта, номер папки в архиве и описание комплекта документации по разделам проекта. На каждый раздел проекта заводится электронная карточка раздела проекта с указанием даты передачи в архив, описанием комплекта документов, аннотацией к разделу, инвентарным номером, и присоединенными файлами документов. Информация по каждому разделу проекта автоматически попадает в учетную карточку архива проекта. Иерархическая структура электронного архива формируется динамически по мере поступления документов в электронный архив

	14. Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей
	Используются все способы организации поиска  системы DWARF (см. п. 7)

	15. Сканирование / распознавание
	Система позволяет присоединять к карточке отсканированный образ документа (в формате TIFF), а также распознавать и присоединять текст документа в выбранном формате (HTML, DOC, RTF, TXT). Сканирование и распознавание выполняется с помощью интеграции с программным пакетом FineReader. В диалоге сканирования можно выполнить настройки, которые будут переданы в FineReader (например, сохранять черно-белое или цветное изображение, метод сжатия, формат распознаваемого текста). По желанию пользователя после сканирования можно перейти в окно FineReader и выполнить сегментацию текста для его последующего распознавания. Пользователь может указывать, какие файлы присоединять к карточке - только файл с изображением документа, только файл с распознанным текстом, или одновременно оба файла

	16. Поточный ввод бумажных документов
	Поточный ввод бумажных документов в Системе обеспечивается на базе специального маршрута потоковой обработки. Выделяются следующие стадии обработки: ввод регистрационной карточки, сканирование и присоединение  файлов, распознавание текстов документов, автоматическая раскладка документов в папки электронного архива. Число узлов обработки на каждой стадии определяется людскими ресурсами, производительностью сканеров. Такой подход обеспечивает оптимальную настройку поточного ввода документов под нужды конкретного заказчика 

	17. Масштабируемость
	Система позволяет создавать АСДОУ от однопользовательского до территориально - распределенного варианта

	18. Администрирование и настройка  
	Администрирование системы включает: регистрацию пользователей; объединение пользователей в группы; создание дерева структурных баз и папок; назначение прав доступа к папкам, документам и функциям системы; создание маршрутов документооборота, модификацию справочников, выделение уровней доступа к документам, и т.д.

Система предлагает настройку множества параметров на рабочем месте пользователя: смена пароля и электронной подписи; настройка способа отображения списка документов и папок; настройка вида списка документов и папок, правила автозамены в текстовых полях

	19. Web-доступ к информации системы
	Интернет-клиент системы DWARF обеспечивает доступ из Интернета к базе данных по паролю с установленными правами доступа. Основными функциями являются:

· ввод, просмотр и редактирование регистрационной карточки;

· просмотр присоединений;

· полнотекстовый поиск документов;

· администрирование системы

	20. Построение систем распределенного документооборота (обмен  документами между различными системами АСДОУ)
	В Системе разработан XML-подобный формат для обмена с другими системами.

При территориально-распределенном варианте установки системы DWARF используется следующий алгоритм обмена. После подготовки исходящего документа он преобразуется в обменный формат и передается по e-mail в удаленный филиал или другую организацию. На приемной стороне сервер приложений распаковывает сообщение (файл обменного формата) и записывает информационный объект в базу данных. При необходимости выполняется автоматическое преобразование исходящего во входящий документ. Такой механизм может использоваться для передачи информационных объектов любых типов. Для обмена с другими системами АСДОУ используется программный шлюз для записи документов из обменного формата. Аналогичные алгоритмы используются для переноса документов в систему DWARF из других систем

	21. Поддержка формата XML 
	В Системе существует XML-подобный формат для обмена с другими системами. 

В формате содержится следующая информация:

· цепочка папок иерархического рубрикатора от корня до папки, к которой привязан документ;

· значения всех полей атрибутивной части документа;

· присоединенные файлы.

Файл обменного формата может быть записан в файловую систему или передан по e-mail. При выполнении операции импорта автоматически происходит восстановление информационного объекта в базе данных, а при необходимости и структура иерархического рубрикатора.

После утверждения XML-формата обмена документами  между органами государственного  управления планируется встраивание его в систему DWARF

	22. Специализированное хранилище документов
	Специализированное хранилище документов может быть организовано на базе подсистемы «Архив», предназначенной для  ввода, хранения и распространения архивной информации в электронном виде, эффективного поиска архивных данных по запросам пользователей, создания средств для обеспечения сохранности документов.

Подсистема «Архив» может принимать документы из подсистемы «Делопроизводство» или любой другой подсистемы, входящей в систему DWARF. 

Поддерживается два способа хранения архивных данных: 

· отсканированный образ документа; 

· отсканированный образ документа и распознанный текст. 

В первом случае в карточке архивного документа указываются ключевые слова, дающие возможность найти документ без хранения его содержимого или с хранением в виде образа. Во втором - добавляется возможность поиска по словам, входящим в документ. 

Система предоставляет механизм поиска не только по словам, встречающимся в содержимом документа либо в его регистрационной карточке, но и по терминам, косвенно связанным с документом. К связанным терминам относятся синонимы, антонимы, обобщающие понятия, географически или хронологически связанные понятия и т.д. В подсистеме реализованы средства для ведения информационно-поискового тезауруса, предназначенного для семантического поиска по содержимому архивных документов. 

	23. Поддержка нескольких языков (бел., рус., англ. и т.д.) в реквизитах РК
	Система позволяет поддерживать несколько языков в реквизитах регистрационной карточки


3.3. Технические характеристики системы

3.3.1 Система  DWARF - универсальная система управления документооборотом, функционирующая в среде клиент-сервер с использованием СУБД Oracle,   SQLBase, MS SQL.
3.3.1 Требования к серверной части.  

Требования к серверной части определяются выбранной СУБД.  

Минимальные характеристики сервера для работы с СУБД Oracle 9i:  

· процессор Pentium 300 Мгц и выше;  

· оперативная память не менее 512 Мб;  

· необходимое свободное место  под  ПО сервера  2 Гб;

· необходимое свободное место  для базы данных DWARF  40 Mб.

Требования к программному обеспечению: 
Windows NT, Windows 2000, Windows ХР, Linux, Solaris.

Минимальные характеристики сервера для работы с СУБД  SQLBase Server 7.x:

· процессор Pentium 100 Мгц и выше;  

· оперативная память не менее 12 Мб;  

· необходимое свободное место  под  ПО сервера  8 Мб;

· необходимое свободное место  для базы данных DWARF  10 Mб. 
Требования к программному обеспечению: Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows ХР, Novell NetWare.

Минимальные характеристики сервера для работы с СУБД  MS SQL Server 2000:

· процессор Pentium 166 Мгц и выше;  

· оперативная память не менее 64 Мб;  

· необходимое свободное место  под  ПО сервера: 

1) SQL Server database components - от 95 до 270 Mб
2) Analysis Services - от 50 до 130 Mб
3) English Query  -80 Mб
4) Desktop Engine only - 44 Mб
· необходимое свободное место  для базы данных DWARF  40 Mб. 
Требования к программному обеспечению зависят от издания MS SQL Server (Таблица 15)

Таблица 15

	Издание SQL Server
	Требования к ПО

	Enterprise Edition
	Windows NT Server 4.0, Windows 2000 Server

	Standard Edition
	Windows NT Server 4.0, Windows 2000 Server

	Personal Edition
	Windows Me, Windows 98, Windows NT 4.0, Windows 2000

	Developer Edition
	Windows NT 4.0, Windows 2000


3.3.2 Требования к клиентской части.

Минимальные требования к оборудованию (клиентское место) определяются минимальными требованиями к клиенту СУБД.

Рекомендуемые характеристики оборудования (клиентское место):

· процессор Pentium-100 Мгц и выше;

· оперативная память 64-128 Мб; 

· свободного места на жестком диске 50-100 Мб. 

Требования к программному обеспечению:

· Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows ХР;

· MS Office 97 (не ниже) для формирования текстов документов и отчетов;

· FineReader для обеспечения сканирования, распознавания документов;

· клиентская часть  к используемому серверу баз данных.

3.4.  Планы развития системы 

3.4.1 С 1995 года осуществляется постоянное развитие системы DWARF. За этот период выпущено  5  версий системы DWARF. Планируется дальнейшее развитие программных модулей системы DWARF.
3.5. Информация о Центре информационных технологий

3.5.1 Центр информационных технологий основан в 1992 году на базе научно-исследовательской лаборатории «Информационные системы и технологии» Белорусского государственного университета информатики и радиоэлектроники.

Основные направления его деятельности: 

· технологии создания крупномасштабных информационных систем, в том числе для органов государственного управления; 

· создание систем электронного документооборота и делопроизводства масштаба ведомства, концерна, предприятия; 

· создание распределенных корпоративных информационных систем и систем обработки данных; 

· технологии электронной коммерции; 

· системы управления различного назначения; 

· профессиональное создание Web-сайтов и Интернет-приложений.

В 1998г. система DWARF (Document & Work Activity Repository & Framework) стала победителем всероссийского конкурса, проведенного фирмами Centura и Интерфейс, в категории «Самый интересный информационный проект».

На 6-й Международной специализированной компьютерной выставке «Перспективные технологии и системы» в рамках конкурса «Лучший программный продукт» в номинации «Системы автоматизации документооборота» программному продукту «DWARF» Центра информационных технологий при БГУИР присуждено 2-е место.
3.6. Опыт внедрения системы 

3.6.1 На основе DWARF  разработаны, реализованы или находятся на стадии внедрения системы электронного документооборота:

· Национального собрания Республики Беларусь; 

· Прокуратуры  Республики Беларусь; 

· Мингорисполкома;

· ГП «Белтрансгаз»;

ГП «Белгипрогаз»; 

· Белорусской Ассоциации Международных Автомобильных Перевозчиков (БАМАП); 

· Коммунальное унитарное  предприятие «Бюро регистрации и технической инвентаризации недвижимости г. Минска»  (БРТИ);

· Белорусского республиканского союза потребительских обществ;

· Представительства ООН в Республике Беларусь.

Система DWARF установлена так же в ряде других организаций. 

3.7. Сертификаты и лицензии

3.7.1 Лицензия № 01019/0026034 на право осуществления технической защиты информации, в том числе криптографическими методами, включая электронную цифровую подпись.

3.8. Порядок формирования стоимости программного продукта системы DWARF 

3.8.1 Стоимость системы зависит от количества рабочих мест и перечня подсистем. Стоимость 10 рабочих мест, включающих все программные модули DWARF - 1350 у. е. Предусмотрена гибкая система ценообразования, зависящая от объема поставки.

3.9. Комплект документации на программный продукт системы  DWARF 

3.9.1 Комплект документации  АСДОУ  DWARF включает в себя:
· Руководство по установке системы;

· Руководство администратора системы;

· Руководство пользователя документооборота;

· Руководство пользователя ИПС;

· Руководство разработчика;

· Система управления документами DWARF 5.0. Быстрый старт;

· Подсистема администратор  документооборота;

· Руководство пользователя по подсистемам «Делопроизводство», «Кадры» и др.

4. Описание системы ISIDA DMS
4.1. Назначение и состав системы

4.1.1 Система ISIDA DMS разработана компанией «Исида-Информатика» (г.Витебск). Семейство программных продуктов ISIDA DMS предназначено для комплексной автоматизации бизнес-процессов документационного обеспечения управления на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

Технология ISIDA – это технология построения корпоративных центров информационных услуг: 

· документальные центры информационных услуг. Электронное делопроизводство и контроль исполнения заданий. Корпоративный электронный документ как унифицированный бизнес-объект сложной природы. Электронная цифровая подпись. Организационно-распорядительный, финансовый, нормативный и технологический электронный документооборот с выполнением установленных процедур должностными лицами. Корпоративные электронные архивы документов (текущие и ведомственные). Получение должностными лицами требуемых документов (путем многокритериального поиска, в виде тематических подборок и документальных досье). Комплексное документационное обеспечение процессов корпоративного управления.

· прецедентные центры информационных услуг. Фиксация разнообразных значимых для процесса управления прецедентов, возникающих в процессе деятельности должностных лиц и подразделений, а также получаемых из внешних информационных систем. Каждый прецедент имеет событийную природу и обладает своей спецификой – имеет собственные методы получения, обработки, анализа, отображения. На накопленном массиве прецедентов выполняются различные аналитические функции, обеспечивающие бизнес-процессы корпоративного управления.

· справочные центры информационных услуг. Нахождение должностными лицами взаимосвязанной справочной информации (по организационной структуре, персоналу, компонентам, партнерам и т.п.). Поиск и предоставление информации в соответствии со спецификой деятельности должностных лиц.

· центры информационных услуг по управлению бизнес-процессами. Наиболее развитые центры информационных услуг, автоматизирующие процессы управления и консолидирующие информационные ресурсы. Кроме узкофункциональных задач (бухгалтерский и складской учет, инженерные расчеты и т. п.), важнейшую роль  играют особые управленческие бизнес-процессы, охватывающие все многообразие сотрудничества между предприятиями, подразделениями, должностными лицами, а также информационными системами. Управленческие центры информационных услуг обеспечивают – с использованием ресурсов иных центров услуг и внешних информационных систем – результативную автоматизацию  разнообразных управленческих бизнес-процессов, специфичных для структурных подразделений и менеджеров.

4.1.2 Семейство продуктов ISIDA DMS в своем полном варианте состоит из двух частей. Первая часть – ISIDA DMS SE (Standard Edition) – является комплексной системой электронного документооборота, делопроизводства и контроля исполнения. Вторая часть – ISIDA eDoc – предоставляет развитый набор функций по созданию, обращению, архивному хранению и использованию корпоративных электронных документов, снабженных цифровыми подписями. Технология формирования и проверки электронных цифровых подписей обеспечивается внешним средством криптографической защиты информации. Используются средства криптографической защиты ведущих российских и белорусских производителей. 

В основе семейства продуктов ISIDA DMS лежит современная и эффективная программная архитектура. Она характеризуется  использованием индустриальных стандартов корпоративной автоматизации, применением технологий открытого программного обеспечения.  Важнейшую роль в технологии ISIDA играет понятие информационной услуги – продукта, удовлетворяющего конкретную функциональную потребность.

Доступ пользователей к функциям системы организуется  в соответствии с установленными правами – через специализированную технологию портала информационных услуг, основанную на современных коммуникационных стандартах. 

4.1.3 Состав семейства продуктов. Основные компоненты семейства программных продуктов ISIDA DMS показаны в таблице 16.

Таблица 16

	Код
	Наименование
	Назначение

	IS.RK
	Базовая среда исполнения (ISIDA Runtime Kernel)
	Системное ядро, обеспечивающее исполнение программных приложений (комплексов информационных услуг), построенных по технологии ISIDA

	ISIDA Document Management System, Standard Edition (ISIDA DMS SE)

	 IS.DMS.

 SE.AK
	Прикладное ядро
	Прикладное ядро электронного делопроизводства и управления заданиями. Содержит объектно-процедурную модель для данного класса задач. Включает набор серверных служб, базовых клиентских форм и настроек компонентов. Обеспечивает функционирование  комплексов информационных услуг – «прикладных оболочек», реализующих конечную функциональность

	IS.DMS.

SE.AS.

REG
	Комплекс информационных услуг «Регистратор службы ДОУ»
	Основные комплексы информационных услуг, обеспечивающие выполнение функций электронного делопроизводства и контроля исполнения документов (регистрация, направление и получение заданий, контроль, выдача отчетов, ведение дел, работа ведомственного архива и др.). Являются, в терминологии семейства продуктов «ISIDA DMS SE», прикладными оболочками

	IS.DMS.

SE.AS.

CNT
	Комплекс информационных услуг «Контролер  службы ДОУ»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

MGR
	Комплекс информационных услуг «Руководитель  службы ДОУ»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

PRT
	Комплекс информационных услуг «Сотрудник протокольного сектора»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

DEP
	Комплекс информационных услуг «Делопроизводитель подразделения»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

SEC
	Комплекс информационных услуг «Секретарь руководителя»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

NMT
	Комплекс информационных услуг «Ведение электронной номенклатуры дел»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

EF
	Комплекс информационных услуг «Ведение электронных дел»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

ARC
	Комплекс информационных услуг «Сотрудник ведомственного архива»
	

	IS.DMS.

SE.AS.

EX
	Комплекс информационных услуг «Рассмотрение и исполнение документов»
	Основные комплексы информационных услуг, обеспечивающие работу должностного лица (в том числе руководителей различных уровней) как участника бизнес-процессов электронного делопроизводства и электронного документооборота. Являются, в терминологии семейства продуктов «ISIDA DMS SE», прикладными оболочками. В части, связанной с электронным документооборотом, требуют наличия комплексов информационных услуг семейства ISIDA eDoc

	IS.DMS.

SE.AS.

CR
	Комплекс информационных услуг «Создание и согласование электронных документов»
	

	IS.DMS.

SE.EM
	Комплекс информационных услуг поддержки электронной почты
	Дополнительные комплексы информационных услуг. Реализуют поддержку сканера, электронной почты и факса в задачах делопроизводства

	IS.DMS.

SE.SD
	Комплекс информационных услуг поддержки  сканирования документов
	

	IS.DMS.

SE.FAX
	Комплекс информационных услуг поддержки факса
	

	ISIDA eDoc

	IS.EDOC.

EDSC
	Комплекс информационных услуг «Центр поддержки корпоративного электронного документа»
	Реализует формат электронного документа и обеспечивает доступ к нему через специальную программную библиотеку. Содержит набор средств управления параметрами электронного документооборота

	IS.EDOC.

FC
	Комплекс информационных услуг «Центр электронного документооборота»


	Обеспечивает обращение электронных документов с выполнением требуемых процедур в точках маршрутов

	IS.EDOC.

SC
	Комплекс информационных услуг «Центр  хранения электронных документов»
	Специализированный программный комплекс, обеспечивающий хранение электронных документов с использованием корпоративных СУБД, а также доступ к электронному архиву с развитым поисковым аппаратом


Базовая среда исполнения (ISIDA Runtime Kernel) не входит в состав семейства ISIDA DMS, но является обязательным компонентом для работы любого из  комплексов информационных услуг, построенных по технологии ISIDA.

4.2. Описание основных функций семейства программных продуктов ISIDA DMS
4.2.1 Описание основных функций семейства программных продуктов ISIDA DMS приведено в таблице 17. 

Таблица 17


	Функции системы
	АСДОУ «ISIDA DMS»

	1. Обеспечение функций отечественного делопроизводства

1.1. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (типы регистрационных карточек, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке)


	Обеспечивается выполнение полного набора регистрационных функций. Типы документов и наборы реквизитов (в том числе сложные и множественные) для каждого типа гибко настраиваются. В типовом решении имеются готовые наборы типов документов: 

· входящие;

· исходящие;

· внутренние;

· приказы; 

· распоряжения;

· протоколы;

· постановления; 

· договоры и документы по договорам; 

· обращения граждан. 

Формы регистрационных карточек приведены в Приложении 4. В процессе регистрации значения реквизитов вводятся либо выбираются из справочников. Вместо «прикрепления» файлов к карточке используется иной механизм: карточка получает ссылку на специализированный объект – электронный документ. Такой электронный документ может содержать в себе файлы любых форматов, а также реквизиты и электронные цифровые подписи. При регистрации могут порождаться и связываться с карточкой электронные копии бумажного документа (полученной путем сканирования либо помещения исходного файла). Такая электронная копия может быть заверена посредством ЭЦП. Обеспечивается автоматическая регистрация (с формированием регистрационной карточки и присвоением номера, даты и иных реквизитов) официальных электронных документом с цифровыми подписями, прошедших цикл согласования. Автоматическая регистрация выполняется также при обмене документами в электронном виде между сегментами Системы, работающими в разных структурных подразделениях либо предприятиях, и взаимодействующими по сети или по электронной почте. Поддерживается регистрация документов с грифом «Для служебного пользования» в соответствии с действующими правилами

	1.2. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки


	Существует базовый набор реквизитов (регистрационный номер, дата, краткое содержание и др.). Базовый набор может дополняться для каждого типа документа путем настроек

	1.3. Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним


	Обеспечивается два способа направления документов в электронном виде:

· на исполнение (рассмотрение) - в соответствии с резолюциями руководителей;

· по спискам на рассылку.

Документы могут направляться как внутренним, так и внешним получателям (в том числе по электронной почте). Поддерживаются иерархические и множественные цепи рассмотрения/исполнения документов. Система позволяет направлять получателям уведомления по электронной почте. Получатели работают с документами либо через информационный портал, либо путем вызова функций обработки документов из электронной почты

	1.4. Контроль исполнения документов


	Реализовано большое количество контрольных функций: сводки и отчеты (в том числе оперативные и статистические), формы специального поиска и др. Обеспечивается несколько уровней контроля исполнения: централизованный контроль со стороны Службы ДОУ и контроль на различных уровнях организационной структуры. Может контролироваться исполнение как документа в целом, так и отдельных поручений по резолюциям. Формируются сводки об исполнении документов, перечни неисполненных контрольных и неконтрольных документов в разрезе подразделений, ответственных исполнителей, напоминания/уведомления о приближении сроков исполнения и др. Ряд сводок и отчетов формируется в регламентном режиме автоматически

	1.5. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования


	Поддерживаются процессы создания и согласования (визирования) электронных документов. При этом имеется гибкий механизм маршрутных процедур, позволяющий обеспечивать как стандартные, так и специализированные (в контексте бизнес-процессов подразделений) операции обработки документов. В результате создается официальный электронный документ с цифровыми подписями, который автоматически регистрируется и направляется на дальнейшую обработку. Электронные документы могут проходить согласование как по заранее определенным, так и по динамически формируемым маршрутам. Реализованы функции изменения маршрутов, возврата документов, контроля процесса согласования, а также отзыва документа. Поддерживается механизм версий проектов документов

	1.6. Ведение номенклатуры дел


	Обеспечивается коллективное ведение электронной номенклатуры дел (ЭНД) на уровне подразделений и сводная ЭНД на уровне предприятия, ее согласование и утверждение в электронном виде. ЭНД хранится как специальный электронный документ, подписанный утвержденный посредством цифровых подписей. С другой стороны, ЭНД является специальным справочником, используемым различными компонентами системы. Электронные документы организуются в электронные дела в соответствии с ЭНД

	2. Поддержка бумажного и электронного документооборота
	Реализованы все основные технологические цепи обработки документов в электронном виде. Могут использоваться: официальные электронные документы (оригиналы), электронные документы (копии), заверенные с помощью ЭЦП, другие варианты документов в электронном виде (графические образы и файлы иных форматов). Имеется полная поддержка обработки документов в бумажной и смешанной технологиях (безбумажная цепочка может быть начата, прервана, разорвана и вновь продолжена практически в любой точке).

Реализован специальный функционал для получения копий электронных документов на бумажном носителе.

При этом система поддерживает такую работу, когда отдельные категории документов (или экземпляры документов) могут обрабатываться только в бумажном виде либо только в электронном виде

	3. Система справочников (настройка на организационную структуру предприятия)
	Все справочные данные ведутся с помощью системы справочников. Поддерживается иерархическая организационная структура, настраиваемая с помощью справочников. Имеются справочники подразделений, сотрудников, организаций, типов и видов документов и др. Реализован механизм «временных срезов», позволяющий сохранять и получать состояние объектов справочников на любой момент времени (такое свойство особенно важно для изменяющейся во времени организационной структуры). Создание новых объектов справочных данных и изменение существующих может осуществляться администраторами. Ведение различных справочников может осуществляться различными категориями пользователей. Реализовано использование необходимых данных из хранилищ централизованных ресурсов, например, адресов электронной почты и идентификаторов пользователей из Active Directory  (глобальная система каталогов MS Windows 2000, часто используемая в корпоративных информационных системах для хранения данных о пользователях системы)

	4. Совместная работа над документами
	Обеспечивается выполнение требуемого набора функций коллективной работы по согласованию и исполнению документов. Функции коллективной подготовки текстов документов возлагаются на внешнее ПО (MS Office и т. п.)

	5. Работа с взаимосвязанными документами
	Имеется развитый механизм установки и использования междокументных отношений, в том числе функции автоматической установки ссылок между документами в процессе их обработки

	6. Система замещения – делегирование прав от одного работника другому
	Имеется механизм полномочий, позволяющий делегировать права работы в системе

	7. Полнотекстовый и атрибутный поиск документов
	В системе поддерживается гибкий многокритериальный поиск документов по атрибутам (реквизитам). В ряде ситуаций используются специальные поисковые механизмы, обрабатывающие технологически связанные объекты. Для организации полнотекстового поиска имеется механизм на основе технологии автоиндексирования

	8. Формирование отчётов
	В системе имеются различные виды отчетов: оперативные, регламентные, по найденной выборке объектов. В соответствии с их использованием отчеты формируются в разных форматах: HTML, RTF. Для формирования и выдачи отчетов имеются специальные механизмы и программные интерфейсы (процессор отчетов, механизм регламентов и др.)

	9. Маршрутизация документов
	Поддерживаются как заранее определенные (т. е. типовые, постоянно используемые), так и гибкие (определяемые пользователями в процессе обработки конкретных документов) маршруты движения документов в циклах создания/согласования и исполнения/рассылки

	10. Обеспечение информационной безопасности:

10.1. ЭЦП и система шифрования.  Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования


	Для формирования ЭЦП и шифрования электронных документов используются внешние средства криптографической обработки информации. Обеспечена интеграция с сертифицированными решениями компаний «Авест» (РБ) и КриптоПро (РФ). Могут быть встроены и иные, в том числе выбранные в конкретном проекте, средства ЭЦП и шифрования. В IV кв. 2004г. будет обеспечена возможность подписывания ЭЦП резолюций, отметок об исполнении и иных подобных операций

	10.2. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы
	В Системе поддерживается многоуровневая технология управления доступом: на уровне функций системы, на уровне типов объектов данных, на уровне экземпляров объектов данных

	10.3. Протоколирование работы пользователей
	Протоколируются данные о работе пользователей и программных компонентов. Кроме того, ведется протокол изменений объектов данных (с возможностью восстановления предыдущих состояний)

	11. Способность к взаимодействию с другими приложениями
	В системе использованы современные технологии взаимодействия с внешними приложениями на основе технологий коннекторов и WEB-сервисов. Имеются специальные компоненты для потребления информации из внешних систем – источников для формирования электронных документов. Кроме того, для обмена информацией используются корпоративные службы каталогов и авторизации

	12. Обмен документами по электронной почте
	Электронная почта используется в системе как:

· канал передачи документов между кластерами системы (например, между удаленными подразделениями или организациями) с автоматической регистрацией;

· средство доставки уведомлений для пользователей;

· средство рассылки документов в электронном виде внешним получателям

	13. Передача дел в архив и ведение архива электронных документов
	В Системе поддерживается деятельность двух уровней архивов: текущих архивов подразделений и ведомственного архива. Для каждой из этих категорий обеспечивается выполнение требуемых функций (хранение электронных документов и протоколов их жизненного цикла, формирование электронных дел, передача в ведомственный архив, поисковые операции, выдача отчетов и т.п.). Электронное дело является специальным электронным документом, построенным в соответствии с номенклатурой дел. В электронных архивах отражаются не только электронные, но и  в виде специальных объектов – бумажные дела

	14. Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей
	В электронных архивах поддерживаются универсальные и специальные технологии поиска, в том числе по настраиваемым формам поиска и по электронной номенклатуре дел

	15.Сканирование/распознавание
	Разработаны специальные компоненты, обеспечивающие взаимодействие со сканерами. Компоненты вызываются непосредственно при присоединении файлов к регистрационно-контрольной карточке. В результате сканирования формируются электронные документы, выступающие в роли копий (в том числе заверенных посредством ЭЦП). Функции распознавания подключаются как внешние компоненты.

В Системе также может использовать любой стандартный пакет сканирования

	16. Поточный ввод бумажных документов
	В Системе поддержана возможность подключения  устройств поточного сканирования. В результате формируются электронные копии документов, которые могут заверяться цифровыми подписями

	17. Масштабируемость
	Масштабируемость основана на компонентной программной архитектуре J2SE/J2EE и ее независимости от программно-аппаратной платформы (ОС, СУБД и др.). 

Количество рабочих мест наращивается путем простых настроек; автономные сегменты системы могут взаимодействовать по коммуникационным каналам

	18. Администрирование и настройка  
	Установка, настройка и администрирование могут осуществляться без вмешательства разработчика, в Системе имеются наборы функций для администраторов. Разработчик обеспечивает как подготовку администраторов, так и консультационную поддержку, а также требуемый уровень сопровождения

	19. Web-доступ к информации системы
	Все сеансы работы пользователей Системы построены по технологии Интернет/Интранет. Используются два типа сеансов - на основе Java Applet и Servlets/JSP (динамическая генерация HTML-форм). Широко применяются технологии WEB-порталов. При этом обеспечивается защита соединений, в том числе на основе технологии сертификатов

	20. Построение систем распределенного документооборота (обмен  документами между различными АСДОУ)
	Поддерживается построение распределенных систем АСДОУ, состоящих из автономных сегментов, взаимодействующих по коммуникационным каналам различных – типов (локальная/глобальная сеть, электронная почта). Для обеспечения указанного взаимодействия в системе имеется набор компонентов и технологий

	21. Поддержка формата XML 
	Технология XML – один из ключевых компонентов, используемых в системе. Электронные документы организованы как файлы формата XML. Для организации информационного взаимодействия использованы технологии XML/SOAP/WEB Services. Служебная информация и настройки системы хранятся в XML-файлах

	22. Специализированное хранилище документов
	Для хранения электронных документов специального формата и поискового аппарата имеются специализированные программно-технологические комплексы, основанные на возможностях корпоративных СУБД и гетерогенных файловых систем

	23. Поддержка нескольких языков (бел.,рус., англ. и т.д.) в реквизитах РК
	Система позволяет поддерживать несколько языков

	Дополнительные функции

	Электронный документ, имеющий юридическую силу
	Разработан специальный формат электронного документа, построенный в соответствии с законодательством. На основе этого формата организованы все основные функции обработки и хранения электронных документов

	Регистрация и мониторинг дополнительных обязанностей должностных лиц
	Имеется особый набор функций, позволяющий на основе распорядительных документов регистрировать и отслеживать изменения дополнительных обязанностей должностных лиц (участие в комитетах, комиссиях и т.п.) и анализировать актуальность таких документов

	Функции анализа общего состояния обработки документов для руководителей службы ДОУ
	Имеется особый набор функций, позволяющий руководителям службы ДОУ контролировать процессы обработки документов в распределенной системе ДОУ (с возможностями доступа в удаленные сегменты системы и получения различных сводных аналитических и статистических отчетов)


4.3. Технические характеристики системы

4.3.1 Программные продукты семейства ISIDA DMS базируются на платформенно-независимой многоуровневой программной архитектуре (J2SE/J2EE). Основные программно-аппаратные платформы, для которых выпущены продукты семейства:

· уровень бизнес-логики (Business Services): Sun Solaris (SPARC, Intel), MS Windows NT/2000/XP;

· уровень хранения информации (Data Services): Oracle, MS SQL Server, MySQL.

Усредненные характеристики сервера:  

· процессор Intel Pentium III, 800 МГц и выше;  

· оперативная память не менее 512 Мб;  

· необходимое свободное место на винчестере не менее 20 Гб.

Рабочее место пользователя (User Services). Требования к программному обеспечению:

· ОС MS Windows NT/98/2000/XP, Linux
· MS Internet Explorer 5.0

Для установки клиентского места требуется компьютер:

· процессор Pentium II, 133МГц и выше; 

· оперативная память не менее 32 Мб. 

Поддержка иных программно-аппаратных платформ выполняется в соответствии с требованиями конкретных проектов.

4.4. Планы развития системы
4.4.1 Основные направления развития технологии и семейства программных продуктов ISIDA DMS.

В части функционально-технологического развития: 

· авторизация посредством ЭЦП резолюций, отметок об исполнении и других сведений; 

· поддержка сложных и специализированных циклов согласования документов (договоров, финансовых документов и др.); 

· развитие подсистемы электронных архивов; 

· построение досье и тематических подборок; 

· организация информационных порталов для различных категорий должностных лиц.

В части технического развития: завершение перевода компонентов системы на программную архитектуру Java 2 Enterprise Edition с поддержкой ее наиболее качественных коммерческих и свободно распространяемых реализаций (IBM WebSphere, SunONE, JBoss, Apache Jeronimo и др.).

4.5. Информация о компании – разработчике

4.5.1 Компания «Исида-Информатика» основана в 1994г. как независимый производитель программного обеспечения. Компания расположена в городе Витебске (Республика Беларусь) и имеет региональное бюро в г.Минске. Деятельность на российском рынке осуществляется совместно с «Линкс ВСС Компани» (г. Санкт-Петербург), в рамках которой создано специализированное подразделение – Дирекция по исследованиям и разработкам. Подразделение занимается построением, внедрением и сопровождением прикладных информационных систем на основе технологии и программных продуктов семейства ISIDA.

За 10 лет создана и проверена на практике комплексная инфраструктура развития и сопровождения системы в Республике Беларусь. Развитием и сопровождением системы в настоящее время занято 10 - 15 разработчиков. Внедрение и техническая поддержка системы находятся в ведении специальных групп, отвечающих за обслуживание заказчиков. Сопровождение может строиться по различным схемам от информационной поддержки и обновления версий до полного аутсорсинга внедрения и эксплуатации системы.

4.6. Опыт внедрения системы 

4.6.1 Информационные системы, построенные на основе семейства программных продуктов ISIDA, эксплуатируются в банках, на промышленных предприятиях, в телекоммуникационной отрасли и других отраслях. Среди  крупнейших заказчиков:

· Национальный банк Республики Беларусь. Технология и программные продукты семейства ISIDA используются в банке с 1994 г. как основа комплексной «Документальной информационной системы»,  решающей многообразные задачи документационного обеспечения деятельности Национального банка и обеспечивающей результативную автоматизацию управленческих бизнес-процессов в его подразделениях. Система строится и развивается как совокупность функциональных подсистем, охватывающих различные области задач в масштабах всех подразделений, учреждений и организаций Национального банка. Ряд подсистем отвечает за документационное обеспечение финансово-бухгалтерских операций: извлечение информации из систем-источников, автоматическое формирование имеющих юридическую силу электронных документов, электронный документооборот с выполнением предусмотренных процедур обработки в подразделениях (в том числе наложение ЭЦП), специализированное информационное обслуживание. В рамках системы организуются электронные документальные архивы. Важным направлением развития является охват управленческих задач функциональных подразделений; 

· Акционерное общество энергетики и электрификации «Ленэнерго»,   г. Санкт-Петербург – крупнейшее предприятие в составе РАО «ЕЭС России». На основе технологии ISIDA построена система документационного обеспечения управления (в промышленной эксплуатации – с мая 2002 г.); 

· ГУП «Топливно-энергетический комплекс Санкт-Петербурга». Развитие системы ведется в трех основных направлениях: автоматизация разнообразных управленческих бизнес-процессов, специфичных для функциональных подразделений; документационное обеспечение управления; управление бизнес-процессами принятия решений руководителями разных уровней. Система находится в промышленной эксплуатации с 2002 г.; 

· ОАО «Промышленно-строительный банк», г.Санкт-Петербург. Использует программные продукты семейства ISIDA для управления документами (регистрация, хранение, контроль исполнения заданий и др.), а также для информационно-справочного обслуживания должностных лиц;

· Международный фестиваль искусств «Славянский базар в Витебске»  С 1999 г. всеми процессами фестиваля управляет информационная система, построенная на основе технологии ISIDA;

· Санкт-Петербургская информационная компания осуществляет комплексное информационное обслуживание населения города. На основе технологии Брокера информационных услуг ISIDA была построена Универсальная информационно-справочная система, взаимодействующая с разнородными источниками данных в диалоговом режиме –  городская телефонная служба, консолидирующая информационные ресурсы удаленных систем-источников (справочное обслуживание, бронирование билетов и др.).

4.7. Сертификаты и лицензии
4.7.1 Применяемые в системе средства криптографической защиты имеют сертификаты Государственного центра безопасности информации при Президенте Республики Беларусь :

· программное средство электронной цифровой подписи «SIGN.DLL»  соответствует требованиям  СТБ1176.2-99, раздел 5, сертификат соответствия СТБ зарегистрирован в Государственном реестре под № BY/112 03.3.3 ИВ 0001 14 марта 2003 года;

· программное средство электронной цифровой подписи «NOTARY» соответствует требованиям СТБ 1176.2-99, раздел 6, сертификат соответствия СТБ зарегистрирован в Государственном реестре под № BY/112 03.3.3 ИВ 0002 14 марта 2003 года.

4.8. Партнеры компании-разработчика

4.8.1 Генеральный партнер в Российской Федерации – ЗАО «Линкс ВСС Компани» (http://www.lynx.ru) – один из крупнейших российских системных интеграторов и поставщиков решений комплексной автоматизации.

4.9. Порядок формирования стоимости  программного продукта 

4.9.1 В основе деятельности компании «Исида-Информатика» лежит принцип результативной модульной автоматизации. Это означает, что итогом любого проекта (этапа) должны быть введенные в эксплуатацию комплексы информационных услуг, реально обеспечивающие решение поставленных перед проектом задач, причем заказчик тратит свои средства на решение своих корпоративных проблем. 

Конкретные условия требуют тех или иных усилий по решению задач проекта. В ряде случаев готовые комплексы информационных услуг не требуют изменений, в иных ситуациях такие изменения могут быть существенными. Иногда необходима разработка специфических компонентов, реализующих требуемую функциональность. Различаются также и возможные схемы внедрения и сопровождения автоматизированных систем. Все эти подходы активно используются компанией при выполнении проектов.

Таким образом, бюджет конкретного проекта складывается из стоимости лицензий на готовые комплексы информационных услуг (таблица 16) и стоимости работ по внедрению и сопровождению автоматизированной системы (с возможной разработкой новых или измененных информационных услуг). Стоимость таких работ определяется на этапе формирования технических требований к создаваемой системе и, как правило, составляет от 20 до 60% стоимости лицензий (для задач обсуждаемого класса).

4.9.2 Стоимость лицензий на компоненты семейства программных продуктов ISIDA DMS. Программные продукты семейства ISIDA DMS лицензируются без ограничения количества пользователей. Для каждого компонента обязательно приобретается лицензия на один сервер (таблица 18). При приобретении лицензии на каждый последующий сервер стоимость лицензии составляет 10% от приведенной в таблице.

Таблица 18 

	Код
	Наименование
	Стоимость лицензии на 1 сервер

(USD, без НДС)

	IS.RK
	Базовая среда исполнения
	1500

	ISIDA Document Management System, Standard Edition (ISIDA DMS SE)

	IS.DMS.

SE.AK
	Прикладное ядро
	3000

	IS.DMS.

SE.AS.

REG
	Комплекс информационных услуг «Регистратор службы ДОУ»
	1500

	IS.DMS.

SE.AS.

CNT
	Комплекс информационных услуг «Контролер службы ДОУ»
	1500

	IS.DMS.

SE.AS.

MGR
	Комплекс информационных услуг «Руководитель службы ДОУ»
	900

	IS.DMS.

SE.AS.

PRT
	Комплекс информационных услуг «Сотрудник протокольного сектора»
	1800

	IS.DMS.

SE.AS.

DEP
	Комплекс информационных услуг «Делопроизводитель подразделения»
	1200

	IS.DMS.

SE.AS.

SEC
	Комплекс информационных услуг «Секретарь руководителя»
	900

	IS.DMS.

SE.AS.

NMT
	Комплекс информационных услуг «Ведение электронной номенклатуры дел»
	2400

	IS.DMS.

SE.AS.

EF
	Комплекс информационных услуг «Ведение электронных дел»
	2400

	IS.DMS.

SE.AS.

ARC
	Комплекс информационных услуг «Сотрудник ведомственного архива»
	2400

	IS.DMS.

SE.AS.

EX
	Комплекс информационных услуг «Рассмотрение и исполнение документов»
	1200

	IS.DMS.

SE.AS.

CR
	Комплекс информационных услуг «Создание и согласование электронных документов»
	1800

	IS.DMS.

SE.EM
	Комплекс информационных услуг поддержки электронной почты
	600

	IS.DMS.

SE.SD
	Комплекс информационных услуг поддержки сканирования документов
	300

	IS.DMS.

SE.FAX
	Комплекс информационных услуг поддержки факса
	300

	ISIDA eDoc

	IS.EDOC.

EDSC
	Комплекс информационных услуг «Центр поддержки корпоративного электронного документа»
	1800

	IS.EDOC.

FC
	Комплекс информационных услуг «Центр электронного документооборота»
	3000

	IS.EDOC.

SC
	Комплекс информационных услуг «Центр  хранения электронных документов»
	2400


Для государственных учреждений и учебных заведений могут предоставляться значительные ценовые скидки.

4.10. Комплект документации на семейство программных продуктов ISIDA DMS
4.10.1 Технология и семейство программных продуктов ISIDA DMS позволяют строить разнообразные автоматизированные системы документационного обеспечения управления. Конкретные системы, базируясь на имеющихся возможностях программных продуктов семейства, обладают различным набором и содержанием функций, особенностями в настройках компонентов, разными охватываемыми бизнес-процессами. В конкретных проектах могут разрабатываться и специфические программные компоненты. В соответствии с этим подходом строится и документация. На компоненты семейства программных продуктов ISIDA DMS SE имеются различные проектно-технологические, эксплуатационные и обзорные документы. При этом руководства пользователей и администраторов  различных категорий разрабатываются для каждого конкретного заказчика с учетом специфики проекта на основе типовых документов.

5. Описание системы «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

5.1.  Назначение и области применения системы «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

5.1.1 Автоматизированная система документационного обеспечения управления (АСДОУ) «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО», разработанная компанией СП ЗАО «Международный деловой альянс», представляет собой качественное развитие систем электронного документооборота на основе технологий Lotus Domino/Notes, обеспечивает исчерпывающую функциональность с точки зрения делопроизводства и соответствует нормативно-методическим требованиям Комитета по архивам и делопроизводству Республики Беларусь. АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» уже на протяжении пяти лет успешно эксплуатируется в организациях и на предприятиях различного профиля и форм собственности, может использоваться как в относительно небольших, так и в достаточно крупных, территориально распределенных организациях с разветвленной структурой.

АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» предназначена для решения следующих задач:

· автоматизация делопроизводства: работа с документами с момента их получения или создания и до завершения исполнения документов, отправки в дело или архив; обеспечение подготовки, регистрации, согласования, обработки и хранения входящих, исходящих и внутренних документов, информационно-справочный сервис. 

· организация электронного документооборота: централизованное движение документов организации в реальном масштабе времени; пересылка документов на рабочие места исполнителей в соответствии со структурой организации и обязанностями сотрудников; сбор информации о текущем статусе документов и обеспечение доступа пользователей к ней; контроль исполнения поручений к документам; ведение номенклатуры дел.
· обеспечение хранения и архивной обработки: централизованное хранение базы данных всех документов и одновременный ограниченный доступ пользователей к ним; поиск дел и документов по установленному критерию отбора; экспорт электронных документов из систем автоматизации делопроизводства и документооборота.

· автоматизация кадрового делопроизводства и управления персоналом: обеспечение функций кадрового делопроизводства, движения распоряжений по кадрам; формирование и отслеживание изменений подразделений предприятия; хранение и актуализация информации о сотрудниках и кандидатах для приема на работу.

Существует порядка 100 дополнительных приложений, которые могут быть по желанию заказчика подключены к АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» и предназначены для решения следующих задач:

· обеспечение электронного документооборота менеджмента качества: хранение и управление документацией о качестве, используемыми при внутренних и внешних проверках качества на предприятии; оформление документов на основе форм стандартов ИСО серии 9001 и нормативных документов Республики Беларусь; ознакомление, контроль исполнения корректирующих мероприятий, как по результатам ВПК, так и независимых;

· автоматизация отдельных бизнес-процессов: работа с договорами, оформление и движение заявок на командировки, оснащение, оборудование, автотранспорт, обучение, создание справочников курсов валют, организаций, изданий.

АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» является готовым программным продуктом, максимально удовлетворяющим требованиям потребителей и готовым к применению без дополнительных затрат на его настройку и внедрение. В 2002 он был зарегистрирован как готовое программное изделие в Государственном реестре продукции Республики Беларусь за номером 35090.

АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»  поддерживает принцип модульности, когда каждая подсистема может выступать либо как независимое приложение, либо как элемент единой системы, связанный с другими приложениями на логическом либо физическом уровне. Например, подсистема «Делопроизводство и контроль исполнения» может полнофункционально работать автономно, а может, при наличии подсистемы «Учет кадров», всю необходимую информацию о структуре предприятия и персоналиях получать непосредственно из приложения «Учета кадров».

5.1.2 Приложение “Делопроизводство и контроль исполнения».

Приложение “Делопроизводство и контроль исполнения документов» является компонентой АСДОУ “ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» и обеспечивает прием, регистрацию, рассмотрение, обработку, информационно-справочный сервис, хранение, контроль исполнения входящих документов, подготовку, оформление, согласование, хранение и обработку исходящих и внутренних документов, а также формирование дел, составление описей, подготовку к передаче в архив. 

Пользователями автоматизированной системы могут быть как сотрудники служб документационного обеспечения: общий отдел, отдел контроля, секретари руководителей, руководители всех уровней, ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях, так и все сотрудники подразделений (исполнители документов).

Приложение “Делопроизводство и контроль исполнения документов» предусматривает автоматизацию процессов работы с исходящими, входящими и внутренними документами организации  в подразделениях документационного обеспечения управления и структурных подразделениях. Оно обеспечивает реализацию следующих функций:

· перенос входящих документов на машинный носитель;

· регистрацию документов и направление на рассмотрение;

· рассмотрение документов, назначение исполнителей и постановку на контроль;

· исполнение и составление отчетов о выполнении;

· контроль состояния документов при их движении по подразделениям;

· контроль сроков и результатов исполнения документов;

· автоматическое оповещение средствами электронной почты исполнителей и ответственных за контроль о приближении и истечении сроков исполнения;

· формирование отчетов о состоянии исполнительской дисциплины и объемах документооборота, как по всей организации, так и  по подразделениям;

· подготовку исходящих и внутренних документов;

· назначение согласующих и направление документов на согласование;

· согласование документов и направление на подпись, или отклонение их;

· подписание и утверждение документов;

· регистрацию исходящих и внутренних документов;

· печать документов для отправки традиционным способом по почте;

· формирование дел и направление документов в дела; 

· формирование сопроводительных документов: журналов регистрации, реестров передачи документов на рассмотрение, на исполнение;

· сортировку и полнотекстовый поиск документов;

· передачу документов в электронный архив;

· передачу электронных документов по каналам коммуникаций между филиалами или различными организациями.

5.1.3 Приложение «Учет кадров».

Приложение “Учет кадров» является компонентой АСДОУ “ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» и предназначено для автоматизации функций оперативного ведения учета и формирования отчетности предприятия по кадрам. В базе данных  приложения хранится  информация о подразделениях предприятия и физических лицах: работающих сотрудниках предприятия, уволенных сотрудниках и кандидатах для приема на работу, а также штатное расписание предприятия. 

Приложение “Учет кадров» обеспечивает выполнение двух основных функций: 

· формирование и отслеживание изменений структурных единиц предприятия с сохранением всей истории;

· учет и актуализация данных о сотрудниках предприятия и кандидатах для приема на работу на предприятие, что осуществляется с использованием Учетных карточек сотрудников, в которых хранится вся информация о человеке, разбитая на 4 секции: общая, служебная, личная и прочая. Учетная карточка – аналог формы Т2, принятой в учете кадров, но имеющая удобное визуальное представление.

Приложение позволяет отслеживать служебные характеристики работников, такие как:

· перемещение сотрудников между подразделениями;

· изменение их должностных статусов (зарплата, вид найма и пр.) с сохранением полной истории аналогичных изменений на протяжении  всего периода работы;

· повышение квалификации работников;

· поощрения и взыскания, налагаемые на сотрудников;

· планирование, оформление и согласование отпусков.

Автоматизированы наиболее распространенные процессы по учету кадрового состава: 

· прием на работу с прохождением цикла согласования и оповещением соответствующих должностных лиц, процедура увольнения сотрудника также с циклом согласования и формированием подписного обходного листа с факсимильными подписями;

· выдачи различных справок (с места работы, выписка из военного билета, справка о пенсионере, доверенность на получение денег и так далее);

· формирование и поддержка в актуальном состоянии штатного расписания предприятия с автоматическим упразднением соответствующей вакансии при приеме сотрудника на работу и добавлением вакансии при его увольнении;

· автоматические функции пересчета окладов при изменениях тарифной сетки, стажа и надбавок за стаж;

· ведение персонифицированного учета;

· статистический анализ состава кадров по различным критериям: возрастному цензу, стажу работы, полу, а также по критериям, специфическим для данной отрасли;

· формирование выборок по кадровому составу предприятия, критерии для которых определяются пользователем.

5.1.4 Дополнительное приложение «Договоры».

Приложение, позволяющее обеспечить технологический цикл согласования документов. Определив однажды настройки типовых договоров и согласовательные циклы, в дальнейшем оформление аналогичных документов упрощается многократно. Кроме того, представляя их в базе данных, используя разработанные в приложении формы, очень удобно работать с определенными значениями документов (датами, суммами и так далее), получая расчетную статистику.

Дополнительное приложение «ИСО 9000. Документы системы менеджмента качества»  (Архив документов системы качества)

База данных настоящего приложения используется для управления основными документами системы качества предприятия, которые могут храниться в базе как в виде текстовых файлов Lotus Notes, так и в виде вложенных файлов в удобном для предприятия формате. Сотрудники предприятия с рабочих мест получают доступ по чтению к необходимым  документам системы качества. При этом обеспечивается актуальность используемых сотрудниками документов. Документы в базе хранятся по разделам в зависимости от типа документа системы качества. Возможна настройка разделов в соответствии с системой документации предприятия. Также реализован универсальный механизм пошагового согласования документов, регистрация оповещения и автоматического контроля версионности документов с переносом в архив документов системы качества.

5.1.5 Дополнительное приложение «ИСО. Аудит».

Приложение “ИСО.Аудит» входит в комплекс баз данных и приложений системы контроля качества. Его база данных предназначена для управления документацией и данными о качестве, используемыми при внутренних и внешних проверках качества на предприятии. Все документы создаются на основе стандартных форм, созданных в соответствии с требованиями стандартов ИСО серии 9000 и нормативными документами Республики Беларусь. Приложение значительно упрощает процедуру оформления документов, связанных с внутренними проверками качества за счет автоматической отправки документов на электронное ознакомление, согласование и утверждение и автоматической подстановки значений в вычисляемые поля документов. Ведется учет рейтингов персоналий и подразделений по результатам проверок, а также установлен контроль исполнения корректирующих мероприятий как по результатам аудита, так и независимых.

5.1.6 Дополнительное приложение «Командировки».

Приложение, позволяющее автоматизировать процедуру оформления командировки и отчетности за нее.  Любой пользователь может оформить со своего рабочего места заявку на командировку с обоснованием ее производственной необходимости. Заявка в соответствии с настроенным согласовательным циклом оповестит все службы и должностных лиц, принимающих участие в оформлении командировки, включая специалистов по расчету сумм командировочных расходов, пройдет всю технологическую цепочку, “получая» визы и необходимые комментарии, и, в результате, попадет в бухгалтерию, где будут оформлены командировочные документы. После поездки сотрудника система отследит срок его возвращения и начнет рассылать по электронной почте напоминания о необходимости заполнения отчета о командировке, который фиксируется в базе данных приложения.

5.1.7 Дополнительное приложение «Заявки на оснащение».

Приложение, автоматизирующее процедуру оснащения сотрудника техническими средствами. Любой сотрудник, используя сервисные услуги приложения, может запросить требуемое ему для работы оборудование или устройство. И в процессе выполнения такой заявки автоматически будут задействованы все необходимые службы и структуры предприятия (склад, маркетинговая служба, технические консультанты и прочие в соответствие с настройкой приложения), в чьи функциональные обязанности входит выполнение установленных заявкой условий. При этом каждый шаг выполнения согласовательной цепочки четко фиксируется и контролируется определенными должностными лицами, как и сроки выполнения поручения и оформления документов. 

5.1.8 Дополнительное приложение «Оборудование».

Справочная база данных, позволяющая вести учет вычислительной техники  и технического оборудования в разрезе комплектующих с отражением всех изменений при переустановке отдельных узлов и элементов, гибко перераспределять технические ресурсы.

5.1.9 Дополнительное приложение «Обслуживание вычислительной техники» 
В любом крупном предприятии остро встает вопрос об информационном и техническом обслуживании ПЭВМ и систем для пользователя. Настоящее приложение позволяет максимально упростить процедуру заказа подобного обслуживания и согласования его условий с компетентными специалистами и должностными лицами. При регистрации заявки на обслуживание сотрудник получает возможность, не покидая своего рабочего места, инициировать установку на его ПЭВМ любого дополнительного оборудования и программного обеспечения. При этом каждый участник технологического процесса (технический консультант, должностное лицо и т.д.) решает узкую проблему в рамках своей компетенции на различных этапах согласования, и заказчик в результате получает по почте ответ о том кто, когда и каким образом проведет заказанные им мероприятия. А база данных содержит, соответственно, всю информацию о любых изменениях, спросе на отдельные услуги, программные средства, узлы.

5.1.10 Дополнительное приложение «Заявки на автотранспорт».

Приложение, позволяющее максимально эффективно использовать автомобильный парк организации, облегчая процедуру оформления транспортного средства, и вести учет занятости и расписания поездок автотранспорта. Любой пользователь может сделать заказ со своего рабочего места на автомобиль с указанием цели поездки, маршрута, его характеристик, и соответствующая служба (службы) примут решение о выделении конкретного транспортного средства, и по электронной почте пользователю будет направлено письмо с уведомлением о подтверждении или отказе. 

5.1.11 Дополнительное приложение «Заявки на обучение».

Приложение, открывающее возможность сотрудникам предприятия получить информацию о возможных курсах обучения, доступных для них как в пределах структуры предприятия (преподавание иностранных языков, психологии общения с заказчиком и т.д.), так и заказать участие в периодических курсах профильных образовательных центров всего мира. В этом случае сотрудник оформляет заявку на образовательный курс, сертификацию или квалификационный экзамен с обоснованием необходимости данных знаний или сертификатов, его заявка рассматривается соответствующими службами, и принимается решение: собрать новую группу, командировать сотрудника в образовательный центр и т.д. Кроме того, настоящая база позволяет отслеживать уровень подготовки специалистов предприятия, вести учет профильной подготовки работников, планировать мероприятия по повышению качества услуг, предлагаемых предприятием.

5.1.12 Дополнительные приложения «Справочники».

Кроме того, вся справочная информация, необходимая или полезная для работы предприятия организована в виде набора справочных баз данных, как правило, открытых для пользователей без ограничения доступа, и имеющих удобный дизайн с хорошо организованной информационно-поисковой системой.

5.1.13 Помимо подключения дополнительных приложений, существует возможность развития и расширения функциональных возможностей АСДОУ уже после внедрения. В случае особой необходимости возможна интеграция АСДОУ с другими системами управления предприятием (ERP, 1С, CRM). Трудоемкая технология на основе OLE Automation  позволяет транспортировать документы из приложений Lotus Notes в 1C:Предприятие.

5.1.14 Транспорт документов  (Lotus Notes ( “1С:Предприятие»).

Технология интеграции баз данных Lotus Notes и системы “1С:Предприятия» использует механизм OLE Automation, где в качестве OLE-сервера выступает “1С:Предприятие», а в качестве клиента – Lotus Notes. С помощью этого механизма можно согласовать работу Lotus-приложений и баз данных “1С:Предприятия» на уровне логических связей, объединяя в едином информационном пространстве документно-ориентированные приложения Lotus с хозяйственно-экономической системой учета “1С:Предприятие», что на текущий момент может удовлетворить запросам даже очень масштабных организаций.

5.2 Основные функции системы

5.2.1 Описание функций  АСДОУ  «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» приведено в таблице 19.

Таблица 19 

	Функции системы
	АСДОУ  «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

	1. Обеспечение функций отечественного делопроизводства

1.1. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (регистрационная карточка, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке)

	Система обеспечивает ведение внутреннего, и внешнего документооборота. Система автоматически или с участием оператора (возможна регистрация документа произвольным номером) присваивает регистрационный номер документу. 

Передача зарегистрированных входящих документов на рассмотрение (также на исполнение, а внутренних и исходящих – на согласование, подпись и регистрацию) может осуществляться в двух режимах: одиночном и пакетном.
Для каждого типа документа, проходящего регистрацию, создается собственная регистрационная карточка. К ней присоединяется непосредственно сам документ.

Система обеспечивает представление всех находящихся в базе данных документов сгруппированными в категории видов Notes (по функциональным признакам, в зависимости от типов документов):

· внутренние – включает виды Notes, содержащие все внутренние документы. Документы соответствующим образом отсортированы в зависимости от функционального состояния внутреннего документа: новый, на согласовании, на подписи, на регистрации, зарегистрированный и т.д. Это справедливо и для входящих и исходящих документов;

· входящие – включает виды Notes, содержащие все входящие документы;

· исходящие – включает виды Notes, содержащие все исходящие документы;

· контроль – включает виды Notes, содержащие документы, находящиеся на контроле исполнения, категоризированные по исполнителям, срокам исполнения, ответственным за контроль;

· сводка – включает виды Notes, содержащие сводки об исполнительской дисциплине, об объемах документооборота, ежедневные журналы регистрации, ежедневные напоминания исполнителям;

· архивирование – содержит описи архивирования;

· дела – содержит все документы, категоризированные по индексам дел в соответствии  с номенклатурой дел.

Система позволяет хранить любые типы файлов – текст, графика, звук, видео и др. Объем хранимой информации ограничен только размерами дискового пространства на сервере

Структура форм регистрационных карточек приведена в Приложении Д

	1.2. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки
	Имеется возможность изменять (добавлять, удалять, изменять месторасположение) реквизиты регистрационной карточки с помощью стандартных механизмов Lot (Designer)

	1.3. Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним


	После направления документа на исполнение все назначенные исполнители получают сообщение по электронной почте о необходимости исполнения документа. Каждому исполнителю за два дня до назначенного ему срока исполнения посылается сообщение с напоминанием, а по истечении срока сообщения с напоминаниями посылаются ежедневно.

Если документ направлен на исполнение руководителю подразделения, он может назначить других исполнителей, исходя из своей компетенции.

Получив сообщение о необходимости исполнения документа, исполнитель может открыть его, ознакомиться с содержанием и заданием на исполнение и принять необходимые меры к выполнению. После выполнения задания исполнитель должен отметить документ как выполненный

	1.4. Контроль исполнения документов


	Система контроля исполнения включает: 

· учет контролируемых документов и их своевременное доведение до исполнителей; 

· контроль сроков исполнения;

· проверку и регулирование хода исполнения, снятие документа с контроля;

· учёт и отчётность о результатах исполнения;

· оценку состояния исполнительской дисциплины.

На контроль исполнения можно поставить любые документы (регламентируется инструкциями по делопроизводству организации): входящие, исходящие и внутренние документы.

При необходимости, в резолюции руководителя наряду со сроками исполнения, исполнителями устанавливаются и  должностные лица, ответственные за контроль.

Контроль осуществляют руководители, служба документационного обеспечения и ответственные исполнители. Контроль исполнения организационно – распорядительных документов осуществляется по поручению руководства организации специальной службой, или специально назначенным лицом:

· ежедневно на сервере выполняется фоновая программа, которая проверяет состояние всех документов, находящихся на исполнении, и их сроки исполнения  и рассылает всем исполнителям почтовые сообщения, содержащие перечень документов, у которых срок исполнения истек или истекает;

· отчетность по результатам исполнения документов, представляющая собой обобщенную информацию о результатах исполнения документов, по состоянию на первое число каждого месяца или за определенный период времени. 

В Системе также предусмотрен особый вид контроля – контроль руководителя, который можно использовать для контроля исполнения особо важных документов

	1.5. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования


	Движение  документов в аппарате управления учреждения происходит в определенной последовательности операций. Полный цикл прохождения документов включает в себя следующие операции:

· создание проекта документа исполнителем;

· согласование, 

· подпись; 

· утверждение; 

· регистрация;

· непосредственное исполнение или использование документов;

· распределение документов по тематическим комплексам (делам);

· контроль исполнения документов.
Исходящие и внутренние документы могут быть подготовлены сотрудником организации и автоматически направлены определенным в документе должностным лицам на согласование. Должностные лица могут согласовать документ или, в обоснованных случаях, отклонить. Отклоненный документ возвращается автору на доработку, а согласованный всеми согласующими направляется руководителю на подпись.  Руководитель может вернуть документ автору на доработку, дополнительно направить на согласование или подписать его. После подписания документ направляется в канцелярию, где регистрируется и отправляется адресату. Внутренние документы проходят цикл исполнения аналогично входящим

	1.6. Ведение номенклатуры дел


	В Системе реализовано ведение номенклатуры дел в соответствии с нормативно-правовой базой Республики Беларусь. Исполненные документы передаются в дела; перечень наименований дел образует номенклатуру дел; дела, включенные в  номенклатуру, передаются на хранение в архив.

Номенклатуры дел составляются в подразделениях, на основе номенклатуры дел подразделений составляется сводная номенклатура дел. В течение года в номенклатуру могут добавляться новые дела, а дела, включенные в номенклатуру, могут изменяться или удаляться.

Для каждого включаемого дела в номенклатуре дел создается соответствующая строка номенклатуры

	2. Поддержка бумажного и электронного документооборота
	Система позволяет в равной степени обеспечивать функционирование различных по происхождению документов в системе безотносительно формы их представления: работа с полными электронными версиями документов, графическими объектами, элементами внешних систем и хранилищ, имеющих электронное представление, а также полный цикл работы с документами в твердой копии.

При этом допускается работа смешанных документопотоков по форме представления документов, когда часть служб или сотрудников организации могут работать с твердой копией документов, электронными документами или их сочетанием с соблюдением всех норм делопроизводства.

Примечание. Система предоставляет все необходимые функции по работе с документами, независимо от формы электронного представления. Например, если содержание документа хранится в структуре файлов MS Word, то для просмотра и редактирования документа, пользователю достаточно штатных средств системы даже при отсутствии программного продукта MS Word на рабочей станции пользователя

	3. Система справочников (настройка на организационную структуру предприятия)
	В Системе формируются и сопровождаются следующие справочники: «Общие установки», «Персонал», «Формы документов», «Профили документов», «Настройки пользователя», «Номенклатура дел», «Протокол работы», «Конфликтные документы» и другие, роли пользователей – на уровне системных настроек в ACL. 

Поддержка справочников в актуальном состоянии (добавление, изменение и удаление  соответствующих записей, проверку правильности и полноты заполнения полей справочников, контроль отсутствия дублирования) производится пользователем  системы, при условии наличия соответствующих прав. 

Система настраивается на структуру предприятия в трех возможных режимах. Первый – приложение может полнофункционально работать автономно. Второй – может, при наличии приложения «Учет кадров», всю необходимую информацию о структуре предприятия и персоналиях получать непосредственно из базы данных «Учет кадров». Третий – может настраиваться на внешние наборы данных

	4. Совместная работа над документами
	Система обеспечивает надежную коллективную работу с документом, автоматически контролируя целостность данных, даже в условиях распределенного режима работы – когда пользователи, расположенные в разных городах и с различными условиями подключения работают в один момент времени с одним и тем же документом. В документе регистрируются и протоколируются все изменения, которые были проведены с документом

	5. Работа с взаимосвязанными документами
	Система позволяет создавать  взаимосвязи между документами, посредством установки ссылки на связанный документ в регистрационной карточке документа. По ссылке пользователь видит и может использовать как регистрационную карточку связанного документа, так и текст документа

	6. Система замещения – делегирование прав от одного работника другому
	Система  позволяет организовывать работу руководителя с электронным документом через его секретаря или с условиями делегирования полномочий. Также в системе реализован механизм замещения, т.е. назначение временно исполняющих обязанности с автоматическим предоставлением пользователю необходимых прав доступа и автоматическим изменением пользовательского интерфейса на период замещения. Механизм подключения исполняющих обязанности и восстановления первоначальных прав доступа может работать полностью автоматически без дополнительного администрирования

	7. Полнотекстовый и атрибутный поиск документов
	Поиск документов в базе данных прикладной программы использует все возможности полнотекстового поиска Lotus Notes. Возможны три типа поиска:

· по полнотекстовой индексации (пользователь набирает сочетание слов и символов, а система предложит список всех документов, где встречается подобное сочетание, причем включая вложенные файлы известных форматов – doc, rtf, pdf и другие)

· по реквизитам (по заданию точных значений или диапазонов данных известных реквизитов регистрационной карточки)

 по навигации видов и представлений системы, отражающих наиболее часто применяемые пользователями сортировки и выборки

	8. Формирование отчётов
	В Системе реализованы следующие виды отчетов по состоянию документов и результатам их исполнения:

· сводка об исполнительской дисциплине;

· справка по неисполненным документам;

· справка по документам, исполненным не в срок;

· справка по документам на исполнении;

· сводка учета объема документооборота
· другие …
Различными пользователями используются разные по составу и содержанию отчетные формы – от 5 до 30 видов отчетных форм

	9. Маршрутизация документов
	В Системе маршрутизация документов осуществляется двумя способами:

· последовательное согласование документов. Обеспечивает обработку и передачу документов между пользователями системы. Основанием для автоматической передачи документа от одного должностного лица другому является указание исполнителей документа и внесение резолюций. При последовательном согласовании документ передается на согласование от одного участника системы к другому в порядке очередности, далее одновременно передается на исполнения всем сотрудникам, которые обозначены в документе как исполнители документа. Реализовано два режима передачи руководителю документов для рассмотрения, а именно: одиночный и пакетный;

· параллельное согласование документов. При параллельном  согласовании документ передается на согласование одновременно всем согласующим на согласование и внесение резолюций 

	10. Обеспечение информационной безопасности:

10.1. ЭЦП и система шифрования.  Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования
	Существует встроенная в Lotus система ЭЦП и криптозащиты.

По выбору заказчика может быть встроена любая внешняя криптопрограмма и модуль, реализующий ЭЦП, из сертифицированных и рекомендованных Государственным центром безопасности информации при Президенте Республики Беларусь   

	10.2. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы
	Уровни доступа пользователей приложения к конкретному документу можно условно разделить на следующие группы:

· сотрудники службы ДОУ (канцелярии);

· руководители учреждения;

· исполнители;

· ответственные за контроль.

Сотрудник службы ДОУ при наличии соответствующих прав имеет доступ ко всем документам в приложении, то есть он может осуществлять поиск и чтение всех документов.

Руководители учреждения (подразделений) имеют доступ к документам, непосредственное отношение к которым они имеют. Так же есть возможность определить круг должностных лиц, которые наравне с работниками службы ДОУ будут всегда иметь доступ ко всем документам в базе данных.

Исполнители, принимающие участие в документообороте учреждения, получают доступ только к тем документам, которые необходимы им для работы в данное время.

Система имеет список управления доступом “Access Control List», который Notes использует для определения уровня доступа пользователя или сервера к базе данных, к определенным видам БД, к документам и, даже, к полям документов.

Реализовано на уровне серверной задачи Lotus Notes интеграция с антивирусными программами, что позволяет исключить вероятность помещения в любую из баз данных документа, зараженного вирусами.

Встроенная система безопасности Lotus имеет много уровней и ее описание согласно технической документации занимает объем превышающий возможности настоящего документа

	10.3. Протоколирование работы пользователей
	В Системе реализован механизм полного протоколирования событий (даты и время, кто, какие действия и т.д.) в отдельную БД «Протокол» (входит в состав комплекса «Делопроизводство и контроль исполнения»). Кроме того, ведется автоматическое системное протоколирование событий

	11. Способность к взаимодействию с другими приложениями
	Из Системы можно напрямую вызывать приложения пакета MS Office, программы сканирования и распознавания текста и т.д. 

Система может взаимодействовать с любыми другими базами данных других форматов как в рамках обмена данными через интерфейс ODBC, так и в режиме синхронизации данных, используя стандартную серверную задачу DECS (Domino Enterprise Connection Server). Т.е. посредством этой задачи, например, из БД «Кадры», реализованной на ORACLE, измененные данные в реальном режиме времени автоматически синхронизируются с данными  БД «Справочник персонала» на Lotus Notes

	12. Обмен документами по электронной почте
	Система использует все возможности встроенной мощной почтовой системы Lotus Notes. Доступ в приложение может быть осуществлен, как из почтового ящика клиента, так и посредством входа через приложение. Для работы с почтовой системой не требуется никаких специализированных рабочих мест, и дополнительных программ. Импорт документов в Систему, поступивших по электронной почте, осуществляется с использованием стандартных механизмов регистрации документов

	13. Передача дел в архив и ведение архива электронных документов
	Прикладная программа позволяет переносить документы базы данных в специальную архивную базу, находящуюся на сервере. 

Архивация документов может производиться автоматически, по истечении определенного срока хранения, в основной базе или сотрудником ответственным за делопроизводство

	14. Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей
	Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей осуществляется с использованием стандартных механизмов описанных в пункте 7

	15. Сканирование/распознавание
	Система поддерживает автоматизированный ввод информации в документ (сканирование, распознавание, преобразование в формат Lotus Notes). Для сканирования (если необходимо – распознавания текста) используются сторонние программы, например Fine Reader. Запуск программы осуществляется для пользователей комплекса «Делопроизводство и контроль исполнения» непосредственно из базы данных Lotus (осуществляется вызов внешней программы)

	16. Поточный ввод бумажных документов
	Возможность поточного ввода (регистрации) бумажных документов в данный момент находится в стадии анализа и проектирования, рассматривается в качестве перспективной разработки. Планируемый срок реализации поточного ввода бумажных документов в системе «Делопроизводство и контроль исполнения» - 2005 год

	17. Масштабируемость
	Система «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» – это клиент-серверное решение на базе сервера Lotus Domino R5/R6 и клиентских станций Lotus Notes. Такое построение делает возможным увеличивать количество рабочих мест системы, подключая дополнительные клиентские места Lotus Notes, а также неограниченно наращивать функциональность системы (за счет введения других функциональных модулей и приложений).

Подключение количества пользователей и структурных единиц в систему не ограничено. Система может функционировать с одновременным использованием платформ Windows, Linux, Unix, перемещать базы данных с различных систем и платформ обычным копированием 

	18. Администрирование и настройка  
	Администратор базы данных производит настройку справочников, разграничивает права доступа пользователя к функциональным возможностям системы, организовывает систему замещения, регулирует общие параметры системы, создает новые и изменяет существующие шаблоны документов. Обслуживание системы может осуществляться дистанционно

	19. Web-доступ к информации системы
	Для обеспечения удаленного доступа можно использовать существующие модели и реализации на базе клиента Lotus и коммутируемые каналы (описание методологии может быть предоставлено отдельно). Решение IBA все эти режимы поддерживает по умолчанию.

В качестве «тонкого клиента» броузер по умолчанию может быть настроен только для просмотра документов (доработок не требует), но с ограничением по функциональности. Обычно это используется для открытой публикации конечных документов в Интернет – Интранет. Для этого существуют дополнительные модули с дополнительными функциями (CMS – система управления содержанием, отдельное решение). Использование Web-доступа в рамках информационной системы организации не рекомендуется в силу ее технологической ограниченности и нецелесообразности в сравнении с возможностями Lotus Notes

	20. Построение систем распределенного документооборота (обмен  документами между различными системами АСДОУ)
	Система может охватывать все структурные подразделения предприятия.  Система  поддерживает распределенную обработку данных, в то же время являясь единой интегрированной системой. Система позволяет организовать обмен документами и синхронизацию справочников между локальными системами «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» территориально удаленных структур стандартными средствами Notes, либо путем репликаций баз данных, либо через почтовые базы системы. В системе ведется отслеживание истории почтовой передачи документов, что гарантирует доставку документа адресату. Система поддерживает неограниченное число пользователей и неограниченное число удаленных структурных единиц

	21. Поддержка формата XML 
	Реализована поддержка формата XML, как одного из частных случаев файлового интерфейса. Имеется специальный шлюз, где содержимое передаваемых документов (включая служебные поля) автоматически конвертируется в формат XML и может передаваться в другую систему, поддерживающую данный формат. Работа шлюза организована и выполняется инструментальными средствами Lotus Notes, позволяет поддерживать не только формат XML, но и другие форматы файлового интерфейса. 

	22. Специализированное хранилище документов
	Базы данных Lotus Notes  сами по себе являются  специализированным и документно-ориентированным местом хранения документов, обладают мощными встроенными средствами и механизмами, обеспечивающими целостность хранимой информации, оперативность доступа к ней, возможность распределенной, неограниченно масштабируемой коллективной работы с учетом разграничения прав (полномочий).

Сама платформа Lotus Domino/Notes создавалась как инструмент для хранения и работы с документами и является общепризнанным стандартом для продуктов аналогичного класса

	23. Поддержка нескольких языков (бел.,рус., англ. и т.д.) в реквизитах РК
	Система может поддерживать одновременно несколько языков в реквизитах регистрационной карточки и пользовательском интерфейсе и расширять их количество, ограничиваясь только системными настройками используемой платформы.


5.2.2 АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» имеет существенную особенность: предлагаемое по умолчанию отсутствие фиксированных Автоматизированных Рабочих Мест (АРМ):

· пользователи могут осуществлять полный цикл работы с документами, используя только персональный почтовый ящик e-mail – все документы, требующие реакции пользователя, будут направлены ему сервером;

· персональный доступ к документам пользователь может получить с любого компьютера подключенного к сети (ЛВС), при этом будет обеспечен весь необходимый сервис;

· может быть организован удаленный доступ к системе (например, с notebook) с применением коммутируемых каналов и Интернет; 

· все уровни защиты информации, ее конфиденциальности и достоверности, логическая функциональность будут обеспечены в полном объеме;

· нет ограничений на количество клиентских рабочих мест в организации;

· функциональность рабочего места может определяться динамично (делегирование прав, исполнение обязанностей, временный и целевой доступ).

Разработчик системы СП ЗАО «Международный деловой альянс» - владелец продукта «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО», поэтому система может поставляться с открытыми кодами, что дает возможность заказчику при желании развивать систему самостоятельно.

Поскольку в данной системе АРМ – это динамически формируемая для пользователей структура функций и доступа, возможности конечных пользователей можно условно группировать следующим образом: 

· канцелярия  (включая машбюро), может выполнять следующие операции:

1) ввод входящих документов в базу данных и их регистрацию;

2) направление документов на рассмотрение;

3) регистрацию исходящих и внутренних документов;

4) отправку исходящих документов адресату;

· контрольная служба, может выполнять следующие операции:

1) предварительное рассмотрение документов, внесение проектов резолюций и направление на рассмотрение;

2) постановку документов на контроль;

3) оперативный контроль исполнения документов;

4) снятие документов с контроля;

5) подготовку отчетов по исполнительской дисциплине и объемам документооборота;

· руководители всех уровней, могут выполнять следующие операции:

1) рассмотрение документов (внесение резолюций) и направление их на исполнение;

2) согласование, подписание и утверждение документов;

3) исполнение документов (отметка об исполнении);

· секретари руководителей (если руководители работают с бумажными документами), могут выполнять следующие операции:

1) внесение резолюций в документы и направление на исполнение

2) внесение отметок о согласовании, подписании или утверждении документов.

· исполнители (все сотрудники, участвующие в процессе работы с документами, имеющие установленные рабочие места Lotus Notes), могут выполнять следующие операции:

1) исполнение документов и внесение отчетов и рапортов по исполнению;

2) согласование документов;

3) подготовку документов и направление на согласование;

· ответственные за делопроизводство в подразделениях, могут выполнять следующие операции:

1) внесение резолюций руководителей подразделений в документы и направление на исполнение

2) внесение отметок о согласовании, подписании или утверждении документов

3) внесение отметок об исполнении документов

4) оперативный контроль исполнения документов по подразделению.

· отдел автоматизации (системный программист, отвечающий за администрирование комплекса программ «Делопроизводство и контроль исполнения»), должен выполнять следующие операции:

1) настройку баз данных, входящих в состав комплекса программ «Делопроизводство и контроль исполнения» 

2) обеспечение сохранности и резервного копирования баз данных (периодический контроль автоматического обновления индексов полнотекстового поиска по базам данных комплекса, контроль выполнения на сервере задач, обслуживающих базы данных)

3) обеспечение работоспособности сервера Lotus Domino и рабочих станций Lotus Notes.

5.3. Технические характеристики системы

5.3.1 Особенности эксплуатации программного комплекса «Делопроизводство и контроль исполнения»   соответствуют особенностям эксплуатации стандартных средств Lotus Notes. 

Требования к серверной части.

Основные требования к конфигурации технических средств сервера  под управлением  различных операционных систем приведены в таблице 20.

Таблица 20 

	Платформа
	Процессор
	Оперативная память
	HDD

	Windows NT (SP1+); Windows2000(Server, Profession);

Windows 98/95
	Pentium, Alpha
	Минимальная - 128 Мб

Рекомендуемая-256 Мб
	От 160 Мб (зависит от используемых баз)

	AIX
	PowerPC
	Минимальная - 128 Мб

Рекомендуемая-256 Мб
	От 160 Мб (зависит от используемых баз)

	Solaris
	Intel, Sparc+
	Минимальная - 128 Мб

Рекомендуемая-256 Мб
	От 160 Мб (зависит от используемых баз)


На сервере должен быть установлен  Lotus Domino версии 5.0 или выше.

Требования к клиентской части

Для функционирования комплекса к оснащению рабочего места пользователя предъявляются следующие минимальные требования: 

· Pentium  200 МГц;

· оперативная память 64 Мб;

· HDD 100 Мб.

В качестве операционной системы для рабочей станции пользователя может использоваться одна из следующих операционных систем: 

· Windows 95/98; 

· Windows NT 4.0;

· Windows 2000;

· Linux;

· OS/2.

На рабочей станции должен быть инсталлирован Lotus Notes Client версии 5.0 или выше.

5.4. Программная платформа Lotus/Domino Notes
5.4.1 АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» реализована на платформе Lotus Domino/Notes, которая на сегодняшний день занимает лидирующим позицию среди клиент-серверных технологий во всем мире. Lotus Domino/Notes широко распространен в органах государственного управления стран СНГ. В России среди пользователей Lotus Notes можно выделить: Министерство Иностранных Дел РФ, Госдума РФ, Госстандарт, Федеральная служба охраны, Федеральная комиссия по ценным бумагам, Российский центр приватизации, правительства и администрации многих городов и регионов, таких как Москва, Иваново, Кострома. 

Lotus Domino/Notes – это мощное, многогранное программное обеспечение, предназначенное для автоматизации совместной работы специалистов. Это идеальная платформа создания систем электронного документооборота с коммуникационной инфраструктурой, объединяющей в себе почтовую среду клиент/сервер корпоративного масштаба, глобальные средства доступа и распространения информации, средства быстрой разработки и внедрения стратегических прикладных систем для коллективной работы, а также средства доступа и создания инфраструктуры сетей Intranet и WWW. 

Среди особенностей Lotus Notes следует выделить: 

· единое информационное пространство - совместный доступ к данным, программам и другой информации, координация деловых процессов;

· встроенная корпоративная электронная почта с обширными сервисными услугами, высоким уровнем надежности и защиты - прикладные программы могут автоматически генерировать почтовые сообщения пользователям, доставлять электронные документы конкретным потребителям и обрабатывать логику работы с ними в автоматическом режиме;

· документно-ориентированные базы данных – позволяет работать с любой типологией электронных документов, включая неструктурированные данных;

· аутентификация пользователей и защита информации –  возможность организации пользовательских  мест с многоуровневой структурой доступа к информационным ресурсам, а также ролевой доступ. Встроенные инструментальные средства криптозащиты и электронной цифровой подписи, возможность интеграции внешних модулей криптования и ЭЦП. Аутентификация пользователей, обеспечивающая строго персонализированный регламент доступа вне зависимости от точки подключения в корпоративную сеть (без привязки к компьютеру);

· высокая степень интегрируемости – поддерживаются все известные стандарты текстовых файлов (Word, Excel, ASCI  и другие). Существует набор механизмов для импорта и экспорта в реляционные таблицы (DB2, Oracle и другие.), также существуют системы поддержки Lotus-форматов в промышленных системах класса ERP (SAP R3 и другие). Возможен доступ к базам данных, реализованным в Notes, через internet browser;

· высокий уровень коммуникационности – механизм репликаций, который способен автоматически поддерживать для территориально удаленных офисов распределенные базы данных Notes в актуальном состоянии, самостоятельно проводя репликации по установленному расписанию с максимальной надежностью, включая коммутируемые каналы связи;

· масштабируемость - Сервер Domino поддерживает одновременно тысячи пользователей, удовлетворяя или превосходя требования малых и больших организаций к созданию легкоуправляемых сетей.

5.5. Особенности системы

5.5.1 Многолетний опыт использования АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» для организации электронного документооборота внутри компании-разработчика и на предприятиях заказчиков позволяет выделить ряд особенностей продукта:

· завершенность решения. Приложение «Делопроизводство и контроль исполнения» имеет законченную «коробочную» реализацию, которая может быть установлена и настроена самостоятельно в соответствии с инструкцией. Заложенной в готовом решении функциональности достаточно для полноценного функционирования делопроизводства, включая канцелярию, секретариат и исполнителей. Настроечные функции и профили позволяют учитывать специфику документного обращения организации для различного типа документов в рамках процедуры делопроизводства. Продукт зарегистрирован как готовое программное изделие в государственном реестре продукции РБ;

· модульность решения. Приложение «Делопроизводство и контроль исполнения» может функционировать полностью автономно, при поддержке в актуальном состоянии справочных структур приложения. Но при наличии других приложений, может быть интегрировано с ними для обмена информацией и предоставления дополнительных сервисов пользователям. Таким образом, в программный комплекс «Делопроизводство» может быть включен модуль «Учет кадров» – кадровое делопроизводство (продукт зарегистрирован в Государственном реестре продукции РБ за номером 35091);

· корпоративность решения. Функции делопроизводства составляют только фрагмент корпоративного электронного документооборота. Любые деловые и организационные процессы организации могут быть реализованы с применением информационных технологий. При расширении системы электронного документного обеспечения предприятия на принципах модульности могут внедряться дополнительные решения по автоматизации отдельных бизнес-процессов: «Договоры», «Система управления качеством», «Оснащение», «Командировки» и другие;

· применение документно-ориентированной СУБД (Lotus Domino/Notes). Среда Lotus Notes является на сегодняшний день бесспорным лидером в построении систем электронного документооборота во всем мире. Но помимо встроенных преимуществ этой платформы, которые будут рассмотрены ниже, необходимо отметить широкое распространение клиент серверной среды Lotus в органах государственного управления РБ;

· поддержка распределенного (филиального) режима работы. Данный режим позволяет для крупных организаций, структурные подразделения которых территориально распределены, автоматически вести учет документооборота как локального (в рамках одного журнала регистрации и одной ЛВС), так и глобального (документы, передаваемые в другие подразделения и организации, расположенные в других офисах или городах). При этом, «история» документа сохраняется в полном объеме. Таким образом, исполнители по документу могут быть назначены в любой подотчетной организации или нескольких организациях в других городах, а руководитель, издавший документ, сможет оперативно отслеживать ход исполнения всех поручений в реальном масштабе времени;

· трехуровневый контроль исполнения. В программном продукте возможно осуществление различных видов контроля (общий контроль канцелярии, личный контроль руководителя, дополнительная настройка специфичных видов контроля с применением качественной оценки результатов исполнения). На уровне «видов» пользователю, осуществляющему контроль, предоставляется вся оперативная информация по документам, находящимся на контроле: в разрезе документов, исполнителей, сроков и прочее. На уровне «отчетности» формируются периодические отчеты и сводки по исполненным, неисполненным, просроченным и так далее документам в разрезе атрибутики документов, исполнителей, структурных подразделений и так далее. На уровне «оповещения» средствами электронной почты исполнителям будут заблаговременно направлены напоминания о приближении сроков исполнения документов и поручений, а в случае не исполнения ими документов в срок, уведомления об этом будут направлены лицам, осуществляющим контроль;

· встраивание любого модуля ЭЦП по запросу заказчика в соответствии с его требованиями и выбором.

5.6. Планы развития системы


5.6.1 Основная цель развития АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»  - это расширение функциональных возможностей продукта и сопутствующих ему услуг с минимизацией совокупной стоимости владения.  

Это обусловлено темпами развития платформы Lotus Domino, которая содержит в своей продуктовой линейке целый набор дополнительных приложений и компонент, а в 2005 году анонсирован выход версий R7x, R7.5, в процессе реализации находятся версии R8.x и R8.5. Получит развитие также и линейка сопутствующих продуктов.

В развитии собственных конечных приложений IBA на этих технологиях планируется:

· адаптировать систему на новую версию платформы Lotus Domino 7.0 в первом – втором кварталах 2005 г.;

· расширить использование возможностей других продуктов семейства IBM Lotus, ориентированных на документооборот и совместную работу;

· Domino EveryPlace – инструмент доступа к базам Lotus с применением Palm пилотов и мобильных телефонов;

· Domino WorkPlace – линейка продуктов по построению бизнес-процесссов, средств доступа к данным, готовым реализациям по организационной и офисной деятельности;

· Domino Doc – инструмент построений, маршрутизации и контролю за документопотоками и документооборотом организации

· Domino WorkFlow;

· Lotus Enterprise Integrator – универсальный набор интеграционных шлюзов для обмена данными с внешними решениями, СУБД, платформами и т.д.;

· Lotus Discovery Server – универсальный сервер, обеспечивающий поисковые системы по любым наборам распределенных данных, хранящихся в различных СУБД и типах хранилищ (включая аппаратные);

· Lotus Enterprise Learning (LMS) – передовая среда дистанционного обучения, разработки курсов учебных дисциплин, автоматического контроля, тестирования и т.д.;

· выпустить линейку новых версий системы с учетом особенности конкретных отраслей и масштаба предприятий. Это позволит решить специфические для отраслей задачи и облегчить технические требования и стоимость системы для небольших  предприятий;

· расширить функциональные возможности сканирования документов;

· продолжать работы по повышению качества продукта;

· расширить состав учебных курсов для персонала заказчиков;

· расширить сферу применения средства дистанционного сопровождения и администрирования системы в РБ;

· расширить состав дополнительных модулей автоматизации бизнес-процессов, с их последующей сертификацией, и получение авторитетных экспертных заключений;

· максимально приблизить к конечным потребителям системы непосредственных разработчиков и специалистов, способных предоставить весь требуемый объем услуг, за счет расширения региональной сети филиалов, партнеров и представительств.

5.7. Информация о компании IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс»

5.7.1 Компания IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс» - один из крупнейших в СНГ и Восточной Европе разработчик, производитель и поставщик современных информационных технологий и системный интегратор. Представительства компании имеются в США и Германии, центры разработки в Беларуси (Минск, Гомель) и Чехии. IBA предоставляет услуги по всем основным направлениям информационных технологий, включая разработку и внедрение проектов по сквозным информационным технологиям и системной интеграции; разработку, производство и поставку технических средств вычислительной техники (СВТ) и банковского терминального оборудования; экспортно-ориентированное программирование; гарантийное и послегарантийное обслуживание СВТ, а также консалтинговые услуги и обучение персонала.

Система менеджмента качества компании сертифицирована на соответствие ISO 9001:2000 и 4-му уровню зрелости SEI CMMI. Команда IBA объединяет более 1300 высококвалифицированных специалистов, способных решить любые проблемы заказчика по созданию и модернизации его информационных систем. IBA обслуживает клиентов из более чем 30 стран мира, работающих в различных секторах экономики, включая банки, транспортные предприятия, предприятия связи, производственные и торговые объединения, а также правительственные учреждения. Благодаря профессиональному мастерству, современной инфраструктуре и более чем десятилетнему опыту работы компания предоставляет своим клиентам эффективные и экономичные решения, которые открывают новые возможности для развития их бизнеса.

5.8. Формы работы с заказчиками

5.8.1 Одним из направлений деятельности СП ЗАО “Международный деловой альянс» является предоставление услуг в области решений на платформе Lotus Domino/Notes по созданию систем электронного документооборота предприятия. 

Компания имеет развитую инфраструктуру и широкую сеть филиалов и региональных представительств в РБ (Минск, Гомель, Новополоцк), что позволяет внедрять АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»  с  меньшими затратами. Существует специальная служба сопровождения и поддержки решений на платформе Lotus Notes у заказчиков, состоящая более чем из 20 человек. Эта служба может предложить полный перечень услуг для заказчиков: анализ, обследование, настройка и внедрение приложений, консультации, доработки и заказные разработки, обновление версий, подготовка пользователей. Для заказчиков, внедряющих АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО», в сертифицированном учебном центре разработаны специальные курсы обучения пользователей – для профильных специалистов и обслуживающего персонала. Лекционные и практические занятия могут проводиться как на базе образовательного центра компании, так и с выездом на территорию заказчика.

Ниже представлен общий перечень услуг по созданию систем электронного документооборота предприятия: 

· поставка продуктов серии Lotus;

· инсталляция Lotus Domino Server; 

· инсталляция Lotus Domino Client с регистрацией клиента на сервере; 

· обследование и анализ документооборота предприятий и организаций; 

· разработка проектной документации и технических заданий; 

· разработка заказных приложений и решений на платформе Lotus Domino/Notes; 

· адаптация и внедрение решений IBA в организации заказчика; 

· разработка и создание территориально распределенных сетей Lotus Domino/Notes; 

· гарантийное и послегарантийное сопровождение и обслуживание; 

· обучение пользователей, оказание консультаций, презентация Lotus и продуктов IBA на платформе Lotus Domino/Notes;

· проведение мероприятий опытной и опытно-промышленной эксплуатации;

· внедрение конечного решения на аппаратно-программных средствах Заказчика;

· обучение пользователей.

5.8.2 Существуют три формы работы с заказчиком по созданию АСДОУ на предприятиях и в организациях:

· поставка коробочного продукта «ДЕЛОПРОЗВОДСТВО» на предприятии. Это самый дешевый для заказчика способ создания АСДОУ, в результате которого он имеет работоспособную систему, может самостоятельно развивать и адаптировать ее с учетом индивидуальных особенностей предприятия; 

· создание АСДОУ под заказ. Заказчик совместно с разработчиками формулирует техническое задание, по которому в оговоренные сроки исполнитель реализует и внедряет АСДОУ. Данный способ гарантирует соответствие разработанной АСДОУ всем требованиям Заказчика, нормативной базе и СТП предприятия, и учет любой специфики управленческой деятельности и ее документационного обеспечения, хотя и остается наиболее дорогостоящим из предлагаемых;

· создание на основе типового ядра коробочного продукта «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» адаптированного решения для предприятия. Разработчики системы совместно со  специалистами заказчика проводит анализ предприятия, формулируют технические требования на доработку и адаптацию, в оговоренные сроки проводят все необходимые мероприятия, включая обучение пользователей и возможную интеграцию с другими модулями информационной системы. Это наиболее оптимальный по соотношению «цена/качество» способ создания АСДОУ для заказчика, когда он получает уникальную по функциональности систему управленческого документооборота, соответствующую индивидуальным особенностям предприятия и нормативно-методической базе предметной области. 

5.9. Опыт внедрения системы
5.9.1 IBA имеет большой опыт внедрения программных продуктов на основе Lotus Domino/Notes и АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» в Республике Беларусь, а также в ряде стран СНГ.  Среди партнеров IBA, успешно эксплуатирующих комплекс программ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» либо другие приложения Lotus Domino/Notes можно назвать: Министерство Финансов,  Министерство Труда,  Гомельэнерго, Могилевэнерго, Приорбанк, Беларусьбанк, Межторгбанк, Пеленг, Белкэпс, Навоийский горнометаллургические комбинат, Академия управления при Президенте, РУП «ПО «Белкалий», Минский Метрополитен, БМЗ, ЦентЭнергомонтаж, Мингаз, Белтелерадиокомпания, Администрация Президента, Белэнерго, Белтрансгаз, «Главное хозяйственное управление» Управления делами Президента РБ, Гомельское отделение ЖД и др.

5.9.2 Наиболее эффективным из предложенных выше путей создания АСДОУ предприятия является разработка типового решения на основе центрального ядра программ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО». Это можно показать на примере ряда проектов.

5.9.2.1 Министерство Финансов Республики Беларусь – 1998.
Внедрение Приложения «Делопроизводство и контроль исполнения» по модели классического делопроизводства для органов государственного управления. Сопровождение и развитие продукта осуществляется непрерывно по настоящий момент. С 1999 года регистрацию и обработку с помощью нашего Приложения прошло более 140,000 документов. В оперативной работе находится на текущий момент 75,000 документов. В документообороте задействовано порядка 30 человек (точный учет рабочих мест не ведется – ограничения отсутствуют). За время эксплуатации программный продукт обновлялся тремя новыми поколениями. Реализован набор специфических функций, среди которых специальный контроль исполнительской дисциплины – «личный контроль министра», серия специальных отчетных и статистических форм. За время работы с продуктом обучение и подготовку прошли более 40 специалистов Минфина.

5.9.2.2 Гомельэнерго – 1999.

Внедрение Приложения «Делопроизводство и контроль исполнения» по модели классического делопроизводства. Продукт был передан с исходными кодами. Специалисты службы АСУ Гомельэнерго прошли обучение в СП ЗАО «Международный деловой альянс» по основам разработки в Lotus Domino/Notes. С 2000 года развитие и доработки программного обеспечения Заказчик проводит самостоятельно с учетом специфики применения в рамках своей организационной структуры. Контакт с Заказчиком не прерывается, осуществляется обмен опытом и сотрудничество без договорной основы. Заказчик очень активно применяет в электронном документообороте сканированные графические образы документов – твердая копия документов в рамках Гомельэнерго практически не используется. Документ в электронном виде доставляется практически до всех конечных потребителей. Количество пользователей и серверных установок не ограничены. Передача документов в государственные архивные службы для хранения с 2003 года осуществляется в электронном виде.

5.9.2.3 Главное Хозяйственное Управление (ГХУ) Управления Делами Президента РБ – 2003 .
Внедрение Приложения «Делопроизводство и контроль исполнения» по модели специального делопроизводства для органов государственного управления. Система делопроизводства и контроля исполнения охватывает единым документооборотом, как общий отдел, так и управления ГХУ. Насчитывается порядка 30 пользователей системы (количество не ограничено). Приложение было адаптировано с учетом специфики работы Заказчика: встроенный цикл документооборота по оформлению командировок, процедуры и карточки регистрации документов, информационно поисковые сервисы и отчетные структуры, специализированный пользовательский интерфейс. В настоящий момент система функционирует на платформе Linux, сопровождается и обслуживается одним специалистом. Ядро системы «Делопроизводство и контроль исполнения» осталось типовым. Проводятся работы второй стадии проекта, направленные на расширение состава модулей управленческого документооборота и подключение территориально удаленных и подчиненных структур к единой системе электронного документооборота.

5.9.2.4 Навоийский горно-металлургический комбинат. Концерн «Кызылкумредметзолото» - 2003
Проектирование разработка и внедрение Приложения «Делопроизводство и контроль исполнения» по заказной модели, учитывающей специфику национальной нормативной базы и действующих СТП. Дополнительно, особенности заказной реализации были направлены на обеспечение единых для двух компаний руководителей двумя независимыми и автономными циклами документооборота и делопроизводства, которые функционируют в распределенной схеме движения организационно - распорядительной документации между территориально распределенными структурами концерна (Управление концерна – Управление навоийского горно-металлургического комбината – Вычислительный центр). В 2002 году был выполнен ряд новых доработок и обновление типового ядра системы. В ходе сопровождения отработан и зарекомендовал себя как максимально эффективный метод «удаленного сопровождения», при котором, используя коммуникационные инструменты платформы Lotus, контроль целостности данных и регулярные обновления программного обеспечения проводились дистанционно (из Минска, без выезда к Заказчику) с максимальной оперативностью. В настоящий момент насчитывается более 300 пользователей системы (количество не ограничено), а обслуживание системы осуществляет один специалист ВЦ.

5.9.2.5 Белтелерадио компания  - 2003.
Внедрение Приложений «Делопроизводство и контроль исполнения» и «Учет кадров» (с кадровым делопроизводством и персонифицированным учетом) по модели корпоративного управленческого документооборота. Функционирование делопроизводства и контроля исполнения  с кадровым делопроизводством и учетом кадров осуществляется в согласованном режиме и в едином информационном пространстве. Насчитывается более 100 пользователей системы. В настоящий момент ведутся работы второй стадии по развитию системы и плановому расширению состава конечных пользователей. На базе типового ядра реализованы специальные механизмы маршрутизации документов и отчетные формы. Разработка и развитие системы проводится по ряду направлений совместно с разработчиками Белтелерадио компании, для которых открыт доступ к исходным текстам приложений.

5.10. Сертификаты и лицензии

5.10.1 Продукт «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» сертифицирован на соответствие ТУ и зарегистрирован в государственном реестре продукции РБ (№№ 35090 и 35091) как готовое программное изделие.

Компания IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс»  имеет ряд сертификатов и лицензий:

· статус «IBM Premier Business Partner for Systems and Services»;

· сертификат качества ISO 9001:2000;
· сертификат соответствия качества 4-му уровню зрелости SEI CMMI;
· дважды Лауреат Премии Правительства Беларуси в области качества;
· ежегодные c 2001 г. дипломы выставки TIBO «За лучшую экспозицию».
5.10.2 На 6-й Международной специализированной компьютерной выставке «Перспективные технологии и системы» в рамках конкурса «Лучший программный продукт» в номинации «Системы автоматизации документооборота» программному продукту «Делопроизводство» компании IBA присуждено 1-е место.

5.11 Партнеры  в Республике Беларусь

5.11.1 Компания IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс» является собственником комплекса программ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО». На начало 2004 года филиалы компании предлагают полный перечень услуг по работам с Lotus помимо Минска в Гомеле и Новополоцке, а до конца года планируется к открытию филиал в Могилеве.

5.12 Порядок формирования стоимости программного продукта АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

5.12.1 К продаже предлагается комплекс программ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО», который устанавливается на сервере Lotus Notes. Количество рабочих мест не регламентируется (не ограниченное количество рабочих мест). Таким образом, для 10, 100 и 1000 рабочих мест цена поставки останется неизменной.

Стоимость коробочного решения составляет от 3000 до 5000 $ в базовой комплектации для одного офиса. 

При, этом совокупная стоимость владения для Заказчика, включающая мероприятия по адаптации продуктов, проведению опытной и опытно-промышленной эксплуатации, подготовке и обучению пользователей, а также конечному внедрению зависит от требований Заказчика, условий и сроков проведения работ и в среднем, по существующему опыту внедрения, составляет до 10000$
5.13 Комплект  документации  на  программный продукт  АСДОУ                «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

5.13.1 Комплект документации  АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» включает в себя:

· Делопроизводство и контроль исполнения. Руководство пользователя;

· Учет кадров. Руководство пользователя;

· Методика работы с клиентом LOTUS NOTES R5;

· Формуляр; 

· Дополнительные материалы по запросу пользователей Заказчика.

6 Описание системы «ORCHID»
6.1 Назначение и состав системы

6.1.1 Автоматизированная система делопроизводства и контроля исполнения  «ORCHID», разработанная фирмой ЗАО «АлтоЛан», предназначена для автоматизации процессов документооборота и делопроизводства организаций любой формы собственности и поддерживает группу типовых процессов документооборота, присущих любой организации, вне зависимости от вида ее деятельности.

Основной целью внедрения системы «ORCHID» является повышение качества делопроизводства, сокращение накладных расходов, связанных с делопроизводством, жесткий контроль исполнительской дисциплины и своевременная отчетность.

6.1.2 Система «ORCHID» разработана на основе программного продукта Lotus Notes фирмы Lotus Development Corporation (в настоящее время – подразделение фирмы IBM).

Lotus Notes является мощным инструментом для разработки и создания систем коллективного пользования с интегрированной средой разработки баз данных. При этом, Lotus Notes сам на системном уровне закрывает глобальные вопросы: организации транспорта документов в локальных и глобальных сетях, имеет свою штатную электронную почту и многоуровневую и весьма эффективную систему защиты от несанкционированного доступа к информации, имеется возможность электронной подписи документа, шифрования почты, документов или отдельных полей  и пр.

 Документы располагаются в базах данных на сетевых серверах с возможностью одновременного доступа к ним множества пользователей. Lotus Notes на системном уровне обеспечивает удаленную автоматическую репликацию данных между серверами (при этом, передаются только измененные данные, а не весь документ), обеспечивая синхронизацию и актуальность документов, т.е. обеспечивая распределенную работу.

6.1.3 Система делопроизводства «ORCHID» может применяться как в организациях с небольшой численностью сотрудников, так и в организациях, имеющих сложную структуру с большой численностью сотрудников. 

Система «ORCHID» строится в полном соответствии с требованиями стандартов Республики Беларусь и Российской Федерации, устанавливающих правила работы и оформления документации, контроля исполнения, ведения номенклатуры дел для органов государственной власти и управления, юридических и физических лиц, субъектов хозяйствования всех форм собственности.

6.1.4 В системе «ORCHID» для разграничения доступа по чтению и редактированию документов и его полей используется специально разработанная «Автоматическая система разграничения доступа».        

Разграничение выполняется по пользователям, ролям и группам доступа на основе системных функций защиты Lotus Notes.  

Изначально документ доступен только тем сотрудникам, кто с ним непосредственно работает. 

Расширить доступ по чтению к документу можно путем занесения имен сотрудников в специальное поле доступа в регистрационной карточке этого документа. 

В процессе работы при движении документа по заданной цепочке участников динамически (автоматически) меняются права редактирования для этих участников к документу и его отдельным разделам и полям.

Доступ к ряду документов для группы сотрудников можно также задать путем создания групп доступа. Включив сотрудников в определенную группу доступа (типа Читатели или Редакторы) можно обеспечить соответствующий доступ ко всем документам, с которыми работает указанная группа. Назначение прав доступа членов группы к конкретным документам группы выполняется системой автоматически.

6.1.5 Основные функциональные возможности системы «ORCHID» следующие:
· регистрация документов (входящих, исходящих, внутренних, обращений граждан) на основе регистрационных контрольных карточек  РКК;

· возможность встраивания отсканированного образа или электронного вида (Word, Excel и пр.) исходного документа в РКК (в виде ссылки или в развернутом виде);

· визирование документов;

· рассмотрение документов и определение трафика их исполнения;

· многоуровневый автоматический и визуальный контроль исполнения на основе Сигнальных листков, Поручений, и разнообразных папок и представлений, отображающих состояния  документов в разных срезах;

· встроенная «Автоматическая система разграничения доступа» на основе системных функций защиты  Lotus Notes;

· оперативное назначение полномочий по доступу к документам через личную карточку сотрудника или группы доступа (типа Читатели или Редакторы);

· ведение журналов входящей, исходящей корреспонденции, внутренних документов и обращений граждан;

· удобный и оперативный доступ к документам на основе многочисленных представлений и встроенной системы поиска;

· построение разнообразных отчетов;

· ведение номенклатуры дел для предприятия в виде отдельной базы данных;

· ведение базы корреспондентов предприятия в виде отдельной базы данных;

· поддержка организационной структуры предприятия в виде отдельной базы данных;

· встроенные почтовые возможности для каждого пользователя;

· встроенный почтовый сервер с возможностью работы с почтой Интернет;

· встроенные Lotus технологии защиты от несанкционированного доступа к базам данных.

В систему делопроизводства «ORCHID» входит ряд взаимосвязанных баз данных:

· КОНТРОЛЬ;

· ОРД (организационно- распорядительная документация);

· ПРИКАЗЫ;

· КОНТАКТЫ; 

· НОМЕНКЛАТУРА;

· СТРУКТУРА;

· АНАЛИЗ;

· КОНТРОЛЬ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН;

· КАДРЫ.

Каждая база данных содержит только ей присущие документы. 

Для каждой конкретной организации устанавливается необходимый комплект баз данных. 

БД «КОНТРОЛЬ» содержит в себе несколько типов документов:

· регистрационно-контрольные карточки входящих, исходящих, внутренних документов;   

· поручения;

· сигнальные листки;

· печатные формы всех вышеперечисленных документов.

БД «ОРД» содержит в себе различные виды внутренних документов, регулирующие внутрифирменную деятельность организации. К таким документам относятся приказы по разным видам производственной деятельности, протоколы, акты, докладные и служебные записки и другие документы, циркулирующие внутри предприятия.

БД «ПРИКАЗЫ» содержит в себе ряд внутренних документов (приказы, решения, постановления), исходящих из головного предприятия и регулирующих  деятельность подчиненных организаций.

БД «КОНТАКТЫ» содержит в себе документы, позволяющие описывать организации и юридические лица, с которыми осуществляется обмен корреспонденцией.

БД «НОМЕНКЛАТУРА» содержит в себе документы, которые описывают папки дел в соответствии с номенклатурой дел, ведущейся в данном учреждении. 

БД «СТРУКТУРА» содержит в себе документы, которые позволяют описать организационную структуру конкретной организации и сотрудников с их правами в системе документооборота.

БД «КОНТРОЛЬ ОГ» (Обращений граждан) содержит в себе несколько типов и видов документов, используемых для осуществления контроля исполнения обращений граждан:

· регистрационно-контрольные карточки Обращений граждан, исходящие;

· поручения;

· сигнальные листки;

· печатные формы всех вышеперечисленных документов.

БД «АНАЛИЗ» специальная база данных для получения и хранения  отчетов. Обеспечивает формирования самых разнообразных отчетов для ведения диспетчерских совещаний (о состоянии исполнительской дисциплины, по контролю и обращениям граждан и пр.) и предоставления  в органы, ответственные за  государственную отчетность и статистику по документообороту.

БД «КАДРЫ» содержит в себе документы, которые обеспечивают ведение кадрового учета на предприятии на основе учетной карточки «Т-2», а также ведение личных дел сотрудников.

В системе заложены следующие типовые рабочие места:

· АРМ «Руководство»;

· АРМ «Канцелярия»;

· АРМ «Ответственный за контроль»;

· АРМ «Ответственный исполнитель»;

· АРМ «Исполнитель».

6.2 Описание основных функций АСДОУ «ORCHID»

6.2.1 Описание функций  АСДОУ  «ORCHID» приведены в таблице 21.

Таблица 21

	Функции системы
	АСДОУ  «ORCHID»

	1. Обеспечение функций отечественного делопроизводства

1.1. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов (регистрационная карточка, типы файлов, прикрепляемые к регистрационной карточке)


	Для каждого учетного документа в Системе формируется регистрационная карточка, в которую заносятся сведения о документе. К регистрационной карточке может быть присоединен сам электронный документ или его образ.

Регистрироваться могут как поступившие извне, так и созданные внутри организации документы (приказы, распоряжения, и т.д.).

Система поддерживает следующие типы регистрационных карточек:

· входящие;

· исходящие;

· поручения;

· внутренние (Приказ, Решение, Постановление и пр.);

· внутренние исходящие (Приказ, Решение, Постановление);

· обращения граждан.

Формы регистрационных карточек приведены в Приложении 6.

Некоторые реквизиты, например, резолюции, адресаты, корреспонденты могут иметь множественное значение. 

Почти все реквизиты в регистрационной карточке заполняются пользователями путем выбора значения из списка, что значительно облегчает работу и позволяет избежать ошибок при заполнении карточек.

К карточке могут быть «прикреплены» файлы  любого типа (графика, текст, аудио, видео и т.д.). Количество хранимых файлов и их объем  неограничен

	1.2. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки
	Регистрационная карточка содержит состав реквизитов полностью отвечающий требованиям делопроизводства. Изменение или добавление реквизитов регистрационной карточки пользователем не предусмотрено

	1.3. Направление документов на исполнение вместе с поручениями по ним


	Направление документов исполнителям осуществляется автором резолюции. Резолюция содержит задание, срок исполнения, имя контролера и список должностных лиц, назначенных исполнителями документа. Резолюция является составной частью регистрационной карточки.

К Контролеру поступает выполненное исполнителями задание, и он принимает окончательное решение о снятии документа с контроля или его доработке.

Поля «Резолюция», «Исполнители», «Контролер», «Срок исполнения» заполняются путем выбора из списка значений. Возможна корректировка этих полей.

На этапе выполнения документа исполнителями могут быть сформированы Поручения для выдачи отдельных заданий (в рамках общего задания) своим подчиненным сотрудникам, а те - далее своим подчиненным и т.д. Вложенность поручений не ограничена.

Возможно формирование Поручений для контроля отдельных пунктов общего задания регистрационной карточки или родительского Поручения.

Каждое поручение формируется как отдельный подчиненный (дочерний) документ, и подсоединяется к своему родительскому документу.

Поручение имеет поля: «Краткое содержание», «Исполнители», «Контролер», «Срок исполнения», которые заполняются путем выбора из списка значений. Возможна затем их корректировка.

Основной документ и все связанные с ним поручения во всех папках и представлениях  БД отображаются вместе

	1.4. Контроль исполнения документов


	Функция контроля в Системе позволяет контролировать исполнение как документа в целом, так и его частей. Контроль отдельных пунктов достигается за счет создания Поручений для каждого контролируемого пункта. 

Возможна также организация контроля путем разбивки общего задания родительского документа  на подзадачи в виде отдельных Поручений с самостоятельным контролем. При этом, количество уровней вложенности не ограничено. Таким образом, при необходимости, создаются дополнительные «участки контроля» на средних  и нижних  уровнях иерархии управления предприятия, обеспечивая тем самым сквозной контроль исполнительской дисциплины.

Основные документы и все связанные с ними поручения ставятся на контроль и снимаются однотипным образом, при этом вышестоящее поручение не может быть снято с контроля пока не снимутся все нижестоящие (дочерние) поручения. Контроль исполнения всех документов и поручений к ним осуществляется Системой автоматически, путем ежесуточного запуска специальной программы - агента (как правило, ночью). 

Агент формирует и пересылает по электронной почте Исполнителям и Контролерам «Сигнальные листки» о приближении срока исполнения (с указанием количества дней) или о просроченном сроке исполнения (с указанием количества просроченных дней). 

Все сформированные «Сигнальные листки» отображаются также в специальном представлении. Из этого представления возможно их формирование за определенный период времени или выдача печатной формы для дальнейшей  ручной рассылки (раздачи) Исполнителям и Контролерам. 

Кроме формирования «Сигнальных листков» Система обеспечивает автоматическое формирование и  вывод на печать разнообразных отчетов и сводок по контролю документов:

· анализ исполнения входящих документов (ВХД) и поручений к ним;

· контрольный список – отображает все стоящие на контроле документы (входящие/исходящие документы и поручения в разрезах: общий список, по категориям корреспондентов, по выбранным корреспондентам, по выбранным  категориям корреспондентов);

· отчет о ходе исполнения – отображает ход исполнения документов за период времени (входящие/исходящие документы и поручения за период времени в разрезах: общий список, по категориям корреспондентов, по выбранным корреспондентам, по выбранным  категориям корреспондентов)

	1.5. Подготовка проектов документов, проведение процедур их согласования, визирования


	Система позволяет автоматизировать процесс согласования (визирования) и подписания проектов документов, с последующей регистрацией подписанных на их основе документов.

Работа с проектами документов подразумевает выполнение следующих действий:

· создание регистрационной карточки проекта документа;

· визирование проекта документа;

· утверждение проекта документа;

· регистрация утвержденного документа.

При визировании проекта выполняется параллельная маршрутизация. 

Исполнитель проекта документа может анализировать ход визирования и подписания проекта.

Для обеспечения работы с проектами документов имеются  специальные представления. Для анализа состояния работы над своими проектами документов имеется представление «Визирование», где Исполнителю предоставляется соответствующая информация. 

Для поддержки процессов визирования и подписания проектов созданы представления:

· «Визы» (находятся проекты документов, поступившие на визирование к должностному лицу); 

· «Подпись» (в папке находятся проекты документов, поступившие к должностному лицу на подпись).

Доступ к проектам документов имеют только должностные лица, участвующие в процессе их создания, визирования и подписания

	1.6 Ведение номенклатуры дел


	В Системе ведение номенклатуры дел осуществляется посредством заполнения отдельной базы данных - справочника «Номенклатура». Справочник содержит систематизированный перечень наименований дел, заводимых в подразделениях в соответствии с утвержденной в организации номенклатурой дел

	2. Поддержка бумажного и электронного документооборота
	Система  поддерживает бумажный документооборот, когда исполнители работают с бумажными документами (оригиналами и их копиями), а автоматизируются регистрационные и контрольные функции и электронный документооборот, когда исполнители работают с электронными копиями документов

	3. Система справочников (настройка на организационную структуру предприятия)
	Настройка Системы на организационную структуру предприятия, правила делопроизводства, данные об организациях-корреспондентах, а также ведение номенклатуры дел осуществляется формированием документов в базах данных - справочниках системы и их настройкой.

Информация, содержащаяся в справочниках, появляется в списках выбора при заполнении полей регистрационной карточки и Поручений, что значительно облегчает работу пользователей и предотвращает ошибки.

Система имеет три базы данных-справочников:

· БД «Структура» - описывает организационную структуру предприятия, сотрудников и их место и полномочия в системе документооборота;

· БД «Контакты» - описывает организации и юридические лица, с которыми осуществляется обмен корреспонденцией;

· БД «Номенклатура» - описывает номенклатуру дел организации.

Справочники ведутся администратором баз данных системы, который осуществляет добавление, изменение и удаление документов в справочниках

	4. Совместная работа над документами
	В Системе предоставлена возможность совместной и одновременной работы над документом множества пользователей, используя системные возможности продукта Lotus Notes, который изначально создавался как среда разработки  систем коллективного пользования 

	5. Работа с взаимосвязанными документами
	Все взаимосвязанные документы в представлениях отображаются рядом или сгруппированы по тематическому признаку: по ФИО, состоянию, корреспонденту, подразделению, номенклатуре и пр. Подчиненные документы типа Поручение или Виза всегда располагаются под своим родительским документом

Также имеется специальное представление («Иерархия документов») для отображения цепочки взаимосвязанных входящих и исходящих документов

	6. Система замещения – делегирование прав от одного работника другому
	В Системе есть возможность передачи существующему или новому пользователю системы «ORCHID» прав, совпадающих с правами любого пользователя. Назначение прав осуществляется через карточку сотрудника в БД «Структура» и запуска соответствующего агента (программы).

Также имеется возможность замещения Руководителя предприятия (при подписи исходящего документа) другим лицом из утвержденного списка его замов, в случае отсутствия Руководителя

	7. Полнотекстовый и атрибутный поиск документов
	В Системе реализован полнотекстовый и атрибутный поиск по реквизитам регистрационных карточек и их сочетанию, или содержанию самих документов (если документ прикреплен в виде текстового документа  Word, Excel и пр.).

Поисковый запрос может быть сохранен и использован неоднократно.
Найденные документы отображаются в специальном представлении «Поиск документов». Имеется возможность распечатать карточки из списка найденных документов

	8. Формирование отчетов
	В Системе имеется специальная база данных «АНАЛИЗ», предназначенная для получения и хранения документов – отчетов.

Имеется возможность формирования самых разнообразных отчетов, содержащих сведения о документообороте, сводки об исполнении контрольных документов, для ведения диспетчерских совещаний (о состоянии исполнительской дисциплины, по контролю и обращениям граждан и пр.), отчетов для предоставления  в органы, ответственные за государственную отчетность и статистику по документообороту.

Примеры некоторых отчетов по контролю документов:

· анализ исполнения входящих документов и поручений к ним;

· контрольный список – отображает все стоящие на контроле документы (входящие/исходящие документы и поручения в разрезах: общий список, по категориям корреспондентов, по выбранным корреспондентам, по выбранным  категориям корреспондентов);

· отчет о ходе исполнения – отображает ход исполнения документов за период времени (входящие/исходящие документы и поручения за период времени в разрезах: общий список, по категориям корреспондентов, по выбранным корреспондентам, по выбранным  категориям корреспондентов)

	9. Маршрутизация документов
	В Системе существует встроенные автоматизированные процедуры обработки каждого из типов документов. Каждая процедура (алгоритм обработки) разбита на этапы-состояния документа. На каждом этапе то или иное должностное лицо выполняет определенные действия (строго в соответствии со своими полномочиями и состоянием документа),  в зависимости от этого документ так же переводится  в другое состояние. 

Следующему должностному лицу по внутренней (Lotus Notes) почте пересылается почтовое уведомление о направлении ему для работы документа. Доступ к этому документу сотрудник может получить через ссылку прямо из этого почтового уведомления или через представления (папки) базы данных. С одним документом может работать сразу несколько сотрудников.

Таким образом, происходит как бы условное движение (маршрутизация) документа по цепочке между сотрудниками. На самом деле документ не пересылается, а постоянно находится в базе данных на сервере, просто меняется его состояние и с ним работает множество лиц.

При работе над документом, в зависимости от его типа, карточка (условно, через почтовое уведомление) пересылается по последовательному или параллельному маршруту между выбранными (из списков) согласующими, утверждающими, исполняющими или контролирующими должностными лицами. 

Возможны три типа маршрутизации:

· параллельный (например, проект документа рассылается сразу всем участникам процесса визирования); 

· последовательный (документ направляется для работы должностным лицам в порядке очередности); 

· параллельно-последовательный.

На всех этапах продвижения документа для каждого участника процесса выполняется контроль по сроку отработки документа, в случае задержки формируется «Сигнальный листок», рассылающийся по внутренней почте 

	10. Обеспечение информационной безопасности:

10.1. ЭЦП и система шифрования. Наличие сертифицированных в Республике Беларусь средств ЭЦП и шифрования


	Информационная безопасность Системы обеспечивается на системном уровне средствами защиты встроенными в Lotus Notes. Система защиты документов в Lotus Notes многоуровневая – права доступа определяются на уровне базы данных, отдельного документа, раздела документа и даже его отдельных полей. 

В системе Lotus Notes также имеется возможность использования ЭЦП и шифрования (256-разрядным ключом) как для электронного письма, так и для отдельных полей документа. В Республике Беларусь эти средства не сертифицированы

	10.2. Разграничение доступа пользователей и защита от несанкционированного обращения к документам и функциям системы
	В Системе для разграничения доступа по чтению и редактированию документов и его полей используется встроенная автоматическая система разграничения доступа. 

Разграничение выполняется по пользователям, ролям и группам доступа на основе системных функций защиты Lotus Notes.  

Права пользователя в системе определяются в карточке сотрудника (БД «Структура»), а также в списке доступа к БД, и регламентируют доступ к отдельным документам в БД, к полям, разделам и отдельным кнопкам внутри документа, к кнопкам в представлениях и пр. 

Изначально документ доступен только тем, кто с ним непосредственно работает, дополнительно доступ по чтению можно добавить любому из зарегистрированных сотрудников. 

В процессе работы при движении документа по заданной цепочке участников динамически (автоматически) меняются права редактирования для этих участников к документу и его отдельным полям

	10.3. Протоколирование  работы  пользователей
	Система запоминает действия пользователей в специальном разделе регистрационной карточки «Хронология документа», содержащем краткое описание действий, имена пользователей, даты и время внесения изменений. Протоколирование работы пользователей обеспечивает возможность просмотра хронологического порядка внесения изменений в карточки и позволяет, при необходимости, быстро установить причину ошибок

	11. Способность к взаимодействию с другими приложениями
	В Системе имеется возможность создания отчетов, совместимых с приложениями Microsoft (Word, Excel). После формирования отчета запускается соответствующее приложение. Отчет можно затем  редактировать и печатать из этого приложения.

Из системы Lotus Notes имеется возможность двухсторонней связи с любой реляционной СУБД, поддерживающей интерфейс ODBC, например, Microsoft  SQL Server или СУБД ORACLE.

Отчеты и программы могут разрабатываться для требуемого расширения потребительских свойств системы, например:

· для вывода данных системы в наиболее удобной заказчику форме представления отчетов;

· для экспорта данных системы в другие базы данных заказчика и т.п.

При работе с приложениями MS Word, MS Excel  имеется возможность вставки текста или таблиц из них в определенные поля регистрационной карточки путем копирования-вставки данных

	12. Обмен документами по электронной почте
	Система позволяет осуществлять электронный обмен регистрационными карточками между организациями, в которых установлены системы  «ORCHID».

Регистрационная карточка исходящего документа, зарегистрированного в системе «ORCHID», отправляется предприятию-адресату по электронной почте. Там поступивший документ регистрируется уже в автоматизированном режиме как входящий документ с переносом реквизитов в создаваемую регистрационную карточку

	13. Передача дел в архив и ведение архива электронных документов
	Система автоматизированного ведения архива электронных документов  находится на этапе разработки и пока не внедрена

	14. Поиск хранящихся в архиве документов по запросам пользователей
	Система автоматизированного ведения архива электронных документов находится на этапе разработки и пока не внедрена

	15. Сканирование / распознавание
	Для сканирования / распознавания документов, поступивших в бумажном виде, используется любой автономный сканер. 

Отсканированные файлы затем могут или прикрепляться к регистрационной карточке (в виде пиктограммы) или вставляться как образы. Вставленный файл защищен от редактирования

	16. Поточный ввод бумажных документов
	Функция не реализована 

	17. Масштабируемость
	Система позволяет наращивать по мере необходимости количество рабочих мест и устанавливать дополнительные подсистемы без специальной доработки либо настройки системы

	18. Администрирование и настройка  
	Система является готовым решением и не требует дополнительных доработок при использовании ее в условиях отечественного делопроизводства.

Ввод системы в действие не требует программирования.

Администратор системы имеет возможность определять списки пользователей, задавать им права доступа, пароли, производит настройку Справочников системы и т.д. Администратором системы может быть сотрудник организации, прошедший курс обучения

	19. Web-доступ к информации системы
	Web-доступ не реализован, но возможна удаленная работа пользователя через Dial-up или по сети Интернет. Клиентская часть Lotus Notes надежно поддерживает такую работу. Пользователь работает как в локальной сети. Можно также поставить на локальном компьютере реплики требуемых баз данных и реплицироваться с удаленного сервера, например, каждые 10-30 минут

	20. Построение систем распределенного документооборота (обмен  документами между различными системами АИС ДОУ)
	Система может работать в распределенном режиме, как в локальных, так и в удаленных сетях. 

Lotus Notes на системном уровне обеспечивает локальную или удаленную автоматическую репликацию данных между серверами (при этом, передаются только измененные данные, а не весь документ), обеспечивая синхронизацию и актуальность документов, т.е. обеспечивая распределенную работу документооборота корпоративных структур

	21. Поддержка формата XML
	Lotus Notes на системном уровне поддерживает формат XML, но практически в системе «ORCHID» это нигде не используется

	22. Специализированное хранилище документов
	Система автоматизированного ведения архива электронных документов находится на этапе разработки и пока не внедрена

	23. Поддержка нескольких языков (бел.,рус., англ. и т.д.) в реквизитах РК
	Система позволяет поддерживать несколько языков – за эту функцию ответственна только установленная на компьютере пользователя операционная система


6.3 Технические характеристики системы

6.3.1 Система  «ORCHID» - прикладная система, функционирующая в среде клиент-сервер.

Требования к серверной части.                 

Требования к серверной части определяются выбранной платформой  (Windows NT 4.0 Server / Windows 2000 Server / Linux ), требованиями Lotus Domino Server, предполагаемым количеством пользователей системы «ORCHID». В каждом конкретном случае конфигурация сервера определяется индивидуально. 

Усредненные характеристики сервера:  

· процессор Pentium III и выше;  

· оперативная память не менее 512 Мб;  

· необходимое свободное место на винчестере определяется документооборотом организации. Вычисляется из расчета 50 Мб на системные нужды плюс по 2 Кб на каждую регистрационную карточку (без учета объема прикрепляемых файлов). Минимальный стартовый размер БД -  50 Мб. 

Требования к программному обеспечению для версии под Lotus Domino Server:

· Windows NT 4.0 Service Pack 5+;

· Windows 2000 Server;

· Windows 2003 Server.

Требования к клиентской части  

Для установки системы «ORCHID» требуется компьютер:

· процессор Pentium II и выше; 

· оперативная память не менее 64 Мб.; 

· требования к свободному месту на HDD для установки клиентской части системы «ORCHID» - 80-100 Mb.;

· минимальное разрешение экрана 800х600, 256 цветов (рекомендуется 1024х768, High Color).

Требования к программному обеспечению:

· Windows 98, Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows XP;

· клиентская часть Lotus-Notes;

· для использования сканирования необходимо установить на рабочую станцию сканер с ПО, а также программу FineReader, если необходимо распознавание текста. 

6.4 Планы развития системы «ORCHID»

6.4.1 Система «ORCHID» - это непрерывно развивающаяся система, учитывающая множество пожеланий, возникающих у заказчика, а так же постоянный прогресс в области информационных технологий.

Развитие системы «ORCHID» осуществляется путем включения новых и совершенствования имеющихся функций, создания новых подсистем и опций.

Например, проектируется система работы с архивом, также просматриваются возможности создания более гибкой и настраиваемой пользователем системы генерации отчетов, опирающейся на возможности совместной работы системы Lotus Notes и пакета «Microsoft Office».

6.5 Информация о компании ЗАО «АлтоЛан» 

6.5.1 ЗАО «АлтоЛан» основано в г.Минск в 1995 году. Компания состоит из ряда подразделений: 

· департамент информационных технологий;

· департамент сетевых решений;

· производственный департамент; 

· департамент маркетинга и внешнеэкономических связей; 

· финансово-экономический департамент.

Общее количество служащих – 46, в том числе 25 инженеров, программистов и специалистов по сетевым решениям. 

6.6 Опыт внедрения системы «ORCHID»

6.6.1 На протяжении нескольких лет «Автоматизированная система делопроизводства и контроля исполнения ORCHID»  была внедрена в ряд государственных организаций:

· Министерство жилищно-коммунального хозяйства Республики Беларусь;

· БЗСПТП «Белмедтехника» - крупная республиканская организация с 5-ю распределенными по республике дочерними фирмами;

· Администрация Президента Республики Беларусь;

· Национальный Центр Законотворческой Деятельности  при Президенте Республики Беларусь  (НЦЗД);

· Министерство Здравоохранения Республики Беларусь;

· Министерство БелГосПищепром Республики Беларусь.   

В состав компании «АлтоЛан» входит служба сопровождения. Клиенты могут получать консультации по телефону или  обращаться  на сайт компании. В случае необходимости специалисты компании выезжают к клиентам. 

6.7 Сертификаты и лицензии

6.7.1 Компания ЗАО  «АлтоЛан» не имеет сертификатов и лицензий.

На 6-й Международной специализированной компьютерной выставке «Перспективные технологии и системы» в рамках конкурса «Лучший программный продукт» в номинации «Системы автоматизации документооборота» программному продукту «ORCHID» компании АлтоЛан присуждено 3-е место.

6.8 Партнеры  в Республике Беларусь

6.8.1 Компания ЗАО  «АлтоЛан» является собственником программного обеспечения системы делопроизводства и контроля исполнения «ORCHID».  Внедрением системы занимаются специалисты компании.
6.9 Порядок формирования стоимости  программного продукта АСДОУ «ORCHID»

6.9.1 Стоимость программных продуктов «ORCHID» приведена в таблице 22.

Таблица 22

	Описание
	Стоимость,

у.е.

	Основной пакет
	1900

	Годовая техническая поддержка.
	960

	Стоимость годовой лицензии на 1-го клиента - до 25 пользователей
	30


Установка, настройка системы и обучение пользователей приведены в таблице 23

Таблица 23

	Описание работ
	Стомость, у.е.

	Установка и настройка сервера Lotus Domino в стандартной конфигурации (один сервер, локальная почта Lotus Notes)
	300

	Установка и настройки локального клиента Lotus Notes (включая почту). До 25 пользователей
	15

	Установка и конфигурирование серверной части системы ORCHID
	150

	Стоимость обучение одного пользователя работе в системе ORCHID.  До 25 пользователей
	50


Настройка и адаптация системы «ORCHID» приведены в таблице 24.

Таблица 24

	                                                 Описание 
	Стоимость,

у.е.

	Настройка и адаптация системы ORCHID: 
· определение структуры предприятия, полномочий сотрудников. Формирование базы «Структура»;

· определение состава номенклатуры дел, правил нумерации в разрезе предприятия. Формирование базы «Номенклатура дел»;

· определение корреспондентов, взаимодействующих с предприятием. Формирование базы «Корреспонденты».

Подготовка и настройка информационной среды делопроизводства и контроля исполнения «ORCHID»:

· конфигурирование профилей баз данных;

· описание полномочий доступа пользователей к базам;

· конфигурирование ролей пользователей системы;

· конфигурирование трафика движения документов;

· описание типов обрабатываемых документов;

· ввод типовых резолюций и пр. 
	200


Стоимость лицензионных продуктов Lotus Domino/Notes приведена в таблице 25.

Таблица 25

	                                        Описание 
	Стоимость, у.е.

	Сервер - Domino Application Server c годовой поддержкой.
	3171

	Клиент – Notes c годовой поддержкой. 
	134


При покупке ПО «ORCHID» у заказчика предварительно выполняется  обследование имеющейся системы бумажного документооборота и настройка электронной системы «ORCHID»  под требования заказчика.

При покупке ПО «ORCHID» в годовую техническую поддержку входят: 

· бесплатное обновление ПО «ORСHID» по мере выхода новых релизов с исправлениями и улучшениями; 

· получение бесплатной технической консультации по телефону по работе с системой «ORCHID» и по работе с ПО Lotus Notes/Domino;

· бесплатное исправление обнаруженных заказчиком ошибок в ПО «ORСHID»; 

· бесплатные мелкие доработки – улучшения (менее 1 часа работы программиста) в ПО «ORСHID» по желанию заказчика;

· обучение новых сотрудников заказчика со скидкой в 15% от существующих расценок на обучение;

· возможность вызова специалиста с выездом на место.  Оплата почасовая (15 тыс. в час,  плюс командировочные).

6.10 Комплект документации на программный продукт АСДОУ «ORCHID»

6.10.1 Комплект документации  АС ДОУ «ORCHID» включает в себя:

· краткая инструкция;

· руководство администратора;

· руководство пользователя;

· руководство системного программиста;

· руководство оператора;

· описание применения;

· диаграмма исполнения документов

· клиент Lotus Notes;

· почта Lotus Notes;

· инструкция по установке удаленного клиента.

Заключение

Для достижения поставленной цели по изучению состояния современного рынка автоматизированных систем документационного обеспечения управления (АСДОУ), направленного на выработку рекомендаций по выбору систем, оптимальным образом отвечающих потребностям ведомств различного масштаба и различной организационной структуры, проведен детальный анализ выбранных исследователями АСДОУ.  

Анализ проводился по темам (рубрикам), на основании которых можно сделать выводы о качестве и функциональной полноте каждой из систем. При этом основанием для оценки функциональной полноты систем, были три основных составляющих технологического процесса по документированию управленческой деятельности: документирование, обеспечение документооборота, архивная обработка и хранение документов. 

Заключение по качеству и функциональной полноте каждой из систем дается по темам (рубрикам) анализа в следующей последовательности:

· назначение системы;

· основные функции системы;

· технические характеристики;

· планы развития системы;

· информация о компании, разработавшей АСДОУ;

· опыт внедрения системы;

· сертификаты и лицензии;

· партнеры компании;

· порядок формирования стоимости программного продукта (ценовая политика компании);

· комплект документации на программный продукт.

Назначение системы. 

В данной рубрике приведены короткие характеристики одного или нескольких программных продуктов одного производителя для автоматизации функций в исследуемой предметной области. 

Конечно, основным назначением каждой из рассмотренных систем является автоматизация документационного обеспечения управления. Однако, если рассматривать продукты одного производителя с точки зрения обеспечения автоматизации единого технологического процесса, включая все три составляющих, то в системах имеются существенные отличия.

Семейство программных продуктов «Дело» обеспечивают автоматизацию всех составляющих технологического процесса документационного обеспечения управления, реализующих смешанный, бумажно-электронный, электронный документооборот и  поддерживают жизненный цикл документов в делопроизводстве от его первичной регистрации (создания) до передачи на хранение в архив организации. Подсистема «Архивное дело» обеспечивает автоматизацию функций по обеспечению хранения и использования документов в архиве организации до завершения их жизненного цикла (уничтожения) или передачи на государственное хранение.

Подсистемы и модули семейства программных продуктов «Дело» представляют собой единую программную систему, обеспечивающую автоматизацию технологического процесса всего жизненного цикла документов.

Программные продукты LanDocs реализуют два решения – ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и АРХИВ, которые в совокупности обеспечивают автоматизацию всех составляющих технологического процесса обработки документов с момента рождения документа до завершения их жизненного цикла.

Отличительной особенностью системы LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО является наличие  модульной структуры, которая включает в себя следующие программные модули: Сервер документов; Делопроизводство; Маршрутизация; Почтовая подсистема; Интернет доступ; XML- подсистема обмена; Подсистема безопасности; Сканирование и визуализация изображений. Использование модульной структуры позволяет заказчику постепенно наращивать функциональность системы, осуществлять масштабирование и тиражирование системы. Система LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО в полном объеме поддерживает весь жизненный цикл документов в делопроизводстве (причем поддерживается ведение смешанного – электронно-бумажного делопроизводства) от его первичной регистрации (создания) до передачи на хранение в  архив организации.

Система LanDocs: АРХИВ также имеет модульную структуру и включает в себя следующие программные модули: Сервер документов; Делопроизводство; Подсистема безопасности; Пакетное сканирование; Регистратор неразобранных документов, а также при необходимости может быть дополнена модулями Почтовая подсистема и Интернет доступ. Система LanDocs: АРХИВ обеспечивает автоматизацию функций по обеспечению ведомственного хранения и использования документов до завершения их жизненного цикла (уничтожения) или передачи на государственное хранение.

Программные системы LanDocs могут внедряться как самостоятельные отдельные решения, независимые друг от друга и обеспечивающие автоматизацию двух составляющих технологического процесса (документирование и обеспечение документооборота) в системе ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и автоматизацию работы ведомственного архива в системе АРХИВ, так и как комплексное интегрированное решение. 

Отличительной особенностью системы LanDocs является XML-подсистема обмена, позволяющая создать территориально-распределенную систему документооборота за счет обеспечения обмена документами и синхронизации справочников в формате XML между системами LanDocs или между системой LanDocs и внешней программной системой.

Система управления документами DWARF (Documents & Work Activity Repository & Framework) обеспечивает автоматизацию основных составляющих технологического процесса. Отличительная особенность программной системы DWARF является ее конструктивность, обеспечивающая  создание общего информационного пространства учреждений, ведомств, предприятий,  организация электронного документооборота, создание электронных архивов документов,  поддержка   технического документооборота, автоматизация формализованных процедур  работы с документами, создание специализированных информационных систем различного назначения, создание информационных систем с доступом из Интернет.
Система управления документами DWARF имеет модульную структуру. Прикладная подсистема «Делопроизводство» обеспечивает 2 стадии технологического процесса: документирование и обеспечение документооборота. Прикладная подсистема «Библиотека НТД» может быть использована как хранилище электронных документов.

Система управления документами DWARF может быть использована для обеспечения автоматизации двух этапов технологического процесса - документирования и обеспечения документооборота.

Семейство программных продуктов ISIDA DMS обеспечивает автоматизацию всех составляющих технологического процесса и имеет некоторые отличительные особенности.

Семейство продуктов ISIDA DMS в своем полном варианте состоит из двух частей. Первая часть – ISIDA DMS SE (Standard Edition) – является комплексной системой электронного документооборота, делопроизводства и контроля исполнения. Вторая часть – ISIDA Doc – предоставляет развитый набор функций по созданию, обращению, архивному хранению и использованию корпоративных электронных документов, снабженных цифровыми подписями. Отличительной особенностью программных продуктов ISIDA является наличие большого количества комплексов информационных услуг (всего 17) с помощью которых и обеспечивается автоматизация функций, составляющих единый технологический процесс.

Семейство программных продуктов ISIDA представляет собой  комплексную программную систему, обеспечивающую автоматизацию технологического процесса всего жизненного цикла документов.

Приложение «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» относится к классу программ, разработанных на базе популярного западного продукта Lotus Domino/Notes. Отличительной особенностью приложения является наличие всех преимуществ в работе с документами, которые предоставляет Lotus и обеспечение технологии работы с документами в делопроизводстве. Программный продукт Lotus Notes на системном уровне обеспечивает организацию транспорта документов в локальных и глобальных сетях, имеет свою электронную почту и многоуровневую систему защиты от несанкционированного доступа к информации Формирование подсистем для корпоративной информационной системы, реализованных на платформе Lotus Domino/Notes, основывается на принципах модульности. То есть каждое Lotus-приложение может выступать либо как независимая документная база данных, либо как элемент единой системы, связанный с другими базами данных на логическом либо физическом уровне. 

Отличительной особенностью  АСДОУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО является наличие двух программных компонент:  «Делопроизводство и контроль исполнения» и «Учет кадров». 

Компонента  «Делопроизводство и контроль исполнения» поддерживает все функции электронного документооборота, делопроизводства и контроля исполнения, а также формирование дел, составление описей, подготовку дел к передаче в архив. Программный комплекс «Учет кадров» может быть использован как самостоятельное приложение, так и для ведения справочников структурных подразделения и исполнителей в программном комплексе «Делопроизводство и контроль исполнения».  

Подсистема «Делопроизводство и контроль исполнения» может быть использована для обеспечения технологического процесса документирования и обеспечения документооборота.

Система делопроизводства «ORCHID» также разработана на основе программного продукта Lotus Notes. Система делопроизводства «ORCHID» имеет модульную структуру и состоит из следующих подсистем: «Контроль», «Организационно-распорядительная документация», «Приказы», «Контакты», «Номенклатура», «Структура», «Анализ», «Контроль ОГ (Обращения граждан)», «Кадры».  Обеспечение функций сотрудников в системе документооборота производится путем организации типовых рабочих мест: АРМ «Руководство»; АРМ «Канцелярия»; АРМ «Ответственный за контроль»; АРМ «Исполнитель».

Подсистемы «ORCHID» представляют собой единую программную систему, обеспечивающую  автоматизацию делопроизводства и контроля исполнительской дисциплины.
Система делопроизводства «ORCHID» может быть использована для обеспечения технологического процесса документирования и обеспечения документооборота.

Основные функции системы. 
Сведения о выполнении каждой системой установленного перечня автоматизированных функций приведены в таблицах 1- 6.  По возможности, указаны особенности выполнения функций системой. Конечно, приведенные сведения носят констатационный характер. Такая важная для пользователей информация, как технологичность и удобство выполнения функций, остается за рамками. Но, с одной стороны, это достаточно субъективный вопрос, с другой стороны, пользователь достаточно быстро привыкает к предложенной системой технологии выполнения автоматизированных функций. Это показал и опрос тех организаций, в которых внедрены рассматриваемые системы. Как правило, отзывы были положительными. Этого следовало ожидать, так как к рассмотрению были выбраны наиболее перспективные, конкурентоспособные системы, лидирующие на рынке современных АСДОУ. Здесь же, в заключении мы отметим важный момент для каждой системы: что такое электронный документ как объект информационной системы, наличие в системе средств ЭЦП. Отметим также отличительные особенности каждой системы.

Функции системы «Дело». Основным объектом системы является регистрационно-контрольная карточка, к которой прикрепляются документы в виде файлов. Для отражения ведомственной или отраслевой специфики состав полей карточки может быть расширен  пользователем за счет дополнительных реквизитов.  

Интеграция системы «ДЕЛО» с Microsoft Office позволяет  использовать шаблоны документов и стандартные функции отображения исправлений документа  при подготовке и согласовании проектов документов. Обеспечивается автоматическая регистрация (с присвоением номера, даты и иных реквизитов)  документов, созданных с использованием шаблона из файловой системы компьютера в систему «ДЕЛО».
 Отличительной особенностью выполнения такой функции, как поддержка бумажного и электронного документооборота, в системе «Дело» является  возможность отслеживания движения оригинала бумажного документа и количества его копий в системе, а также возможность вывода на печать реестра передачи бумажных документов под роспись. 

Положительной характеристикой системы является  использование в системе «ДЕЛО» средств ЭЦП и шифрования.   На территории Республики Беларусь система «ДЕЛО» интегрирована со средствами ЭЦП и шифрования, разработанными компанией АВЕСТ (г.Минск).  СКЗИ AvestCSP сертифицирована в соответствии с законодательством Республики Беларусь. 
Функции по передаче дел в архив и ведение архива электронных документов обеспечиваются подсистемой «Архивное дело» и соответствуют требованиям нормативных документов архивной отрасли.  В подсистеме имеется возможность проведения обработки документов, сформированных в делопроизводстве подразделения (отдела, управления), для передачи в архив учреждения. Подсистема поддерживает функции и правила работы архива учреждения по хранению и использованию документов в соответствии с Основными правилами работы архивов.  Функции по поиску хранящихся в архиве документов по запросам пользователей, дополнены возможностью проведения экспертизы ценности документов.

Функции системы LanDocs. Документ LanDocs – это совокупность четырех основных составляющих: регистрационной карточки, текста документа (файл с текстом документа, прикрепленный к регистрационной карточке), сведений об истории работы с документом (истории движения и выполнения делопроизводственных действий и операций системы, связанных с обращением к документу) и электронной цифровой подписи на документе и действиях по документу. Эта особенность  заметно отличает  систему LanDocs от других систем тем, что регистрационная карточка отражает процедурные функции работы с документом. Процедурные (технологические) функции, выполняемые сотрудниками над документом, ведутся непосредственно на карточке документа. Также с использованием регистрационной карточки пользователь обращается к связанным документам, листу согласования и обладает возможностью проверки и подписания документа ЭЦП. 

Наличие в регистрационной карточке специализированных разделов позволяет обеспечить учет наличия и движения бумажных экземпляров документа, т.е.  реализовано ведение совмещенного – электронно-бумажного документооборота.

Регистрационная карточка в LanDocs является гибкой, т.е., в случае необходимости, она может быть подвергнута изменению (доработке), либо могут быть созданы дополнительные новые регистрационные карточки.

Отличительной стороной системы является наличие собственной системы безопасности, которая позволяет реализовать полноценный  корпоративный электронный документооборот, а также обеспечить поддержку межведомственного электронного документооборота. В Республике Беларусь система LanDocs интегрирована с криптоядрами AS_SIGN.DLL и En_TMS5000_SIGN (аппаратно-программное СКЗИ “CryptoKey2001”) компании ООО «Энигма», имеющими сертификат Государственного центра безопасности информации (ГЦБИ) при Президенте Республики Беларусь

Система LanDocs: АРХИВ поддерживает функции по обработке и хранению документов архиве организации и в государственном архивном учреждении с учетом требований нормативных документов.

Наличие встроенной опции XML обработки документов обеспечивает интеграцию LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и LanDocs: АРХИВ.
Функции системы DWARF.  Документ в системе  DWARF – информационный объект, состоящий из арибутивной части - регистрационной карточки, и содержательной, представленной в виде ориентированного графа, вершинами которого являются файлы приложений Windows, а дугами – связи между этими файлами. 
Отличительной особенностью системы DWARF является графическая маршрутизация системы документооборота. Маршрут строится из узлов, входов, выходов и дуг и представляет собой графическое представление алгоритма обработки (исполнения) документа (документов). Каждый маршрут имеет уникальный номер в рамках документооборота. 

Особенность системы является также возможность проектирования регистрационной карточки и документа с помощью специального инструментального средства – дизайнера документов.   

Графическая маршрутизация документооборота и дизайнер документов является безусловным преимуществом данной системы. Однако, при настройке системы на условия конкретной организации с использованием богатых возможностей дизайнера документов и построением сложных графических маршрутов необходимо участие квалифицированных специалистов, причем компетентных не только в области информационных технологий, но и в предметной области (документоведов).  

В системе имеется возможность передавать документы, сформированные в дела согласно номенклатуре, в электронное хранилище. Иерархическая структура электронного хранилища формируется динамически по мере поступления документов. Электронное хранилище не является архивом и не поддерживает функций архива организации. Но его наличие является положительной характеристикой системы DWARF.  

Функции системы ISIDA DMS. Информационных объектов в системе ISIDA два: документ и карточка. Вместо «прикрепления» файлов к карточке используется иной механизм: карточка получает ссылку на специализированный объект – электронный документ. Такой электронный документ может содержать в себе файлы любых форматов, а также реквизиты и электронные цифровые подписи. При регистрации могут  связываться с карточкой электронные копии бумажного документа (полученные путем сканирования либо помещения исходных файлов).  

Положительной характеристикой системы является возможность использования средств ЭЦП и шифрования. В системе ISIDA обеспечена интеграция с сертифицированными решениями компаний «Авест» (Республика Беларусь) и КриптоПро (Россия).

Отличительной особенностью системы является наличие возможности коллективного ведения электронной номенклатуры дел (ЭНД) на уровне подразделений и сводной ЭНД на уровне предприятия, ее согласование и утверждение в электронном виде. ЭНД хранится как специальный электронный документ, подписанный или утвержденный посредством цифровых подписей. С другой стороны, ЭНД является специальным справочником, используемым различными компонентами системы. Электронные документы организуются в электронные дела в соответствии с ЭНД. 

Положительной характеристикой системы является наличие следующих дополнительных возможностей: 

· в системе разработан специальный формат электронного документа, построенный в соответствии с законодательством. На основе этого формата организованы все основные функции обработки и хранения электронных документов;

· в системе имеется особый набор функций, позволяющий на основе распорядительных документов регистрировать и отслеживать изменения дополнительных обязанностей должностных лиц (участие в комитетах, комиссиях и т.п.) и анализировать актуальность таких документов;

· в системе имеется особый набор функций, позволяющий руководителям службы ДОУ контролировать процессы обработки документов в распределенной системе ДОУ (с возможностями доступа в удаленные сегменты системы и получения различных сводных аналитических и статистических отчетов).

Функции системы «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО». Информационным объектом системы «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» является документ. Для каждого типа документа, проходящего регистрацию, создается собственная регистрационная карточка. К ней присоединяется  документ в виде вложенного файла или непосредственно текст.   

Отличительной особенность системы является возможность организовать обмен документами и синхронизацию справочников между локальными системами «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» территориально удаленных структур стандартными средствами Notes, либо путем репликаций баз данных через почтовые базы системы. В системе ведется отслеживание истории почтовой передачи документов. 
В системе «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»  пользователь (системный администратор) с помощью стандартных механизмов Lot (Designer) может легко менять настройки приложений, в том числе и реквизиты регистрационной карточки.  

Положительной характеристикой  системы является наличие фоновой программы, которая проверяет состояние всех документов, находящихся на исполнении. Фоновая программа ежедневно рассылает всем исполнителям почтовые сообщения, содержащие перечень документов, у которых срок исполнения истек или истекает в ближайшее время. В Системе также предусмотрен особый вид контроля – контроль руководителя, который можно использовать для контроля исполнения особо важных документов.

Функции системы «ORCHID». Информационным объектом системы «ORCHID» является документ. Для каждого типа документа, проходящего регистрацию, создается собственная регистрационная карточка.  

Особенностью системы ORCHID, созданной на платформе Lotus Domino/Notes, можно выделить функцию по созданию вложенных в регистрационную карточку резолюций в виде документов (поручений), вложенность поручений не ограничена. Каждое поручение формируется как отдельный подчиненный (дочерний) документ, и подсоединяется к основному документу. Документ и связанные с ним поручения во всех папках базы данных отображаются вместе.

В системе осуществляется мониторинг контроля исполнительской дисциплины с автоматическим формированием «Сигнальных листков» о сроках исполнения документов. «Сигнальные листки»  можно рассылать по электронной почте или выводить на печать и вручать исполнителям в бумажном виде.

Технические характеристики.   

Технический уровень всех систем соответствует мировому уровню ИТ-индустрии.

Планы развития системы. Информация о компании, разработавшей АСДОУ. Опыт внедрения системы.

Учитывая постоянный прогресс в области информационных технологий, планы развития выбранных для анализа систем, являются важным критерием оценки. Планы развития систем, как правило, неразрывно связаны с планами развития компании-разработчика, ее финансовым состоянием, квалификацией сотрудников, создающих программный продукт и другими факторами, влияющими на конкурентоспособность. Потенциал компании заключается не только в том, чтобы создать качественный программный продукт, но и продуманно его продвигать на рынке, осуществлять планомерную поддержку, выбрать политику справедливого ценообразования.

Несомненный потенциал для развития системы «ДЕЛО» имеется у компании «Электронные офисные системы». Это подтверждает тот факт, что программы «Дело»,  «Архивное дело» и «Электронное хранилище документов» являются основным продуктом компании. Систему использует свыше 500 организаций и предприятий на более чем 40 000 рабочих мест. Развитие системы осуществляется путем включения новых и совершенствования имеющихся функций, создания новых подсистем и опций, интеграции с наиболее успешными решениями отечественных и зарубежных производителей программных и аппаратных средств.

Имеется потенциал развития системы LanDocs у ЗАО «ЛАНИТ». В течение 2005 года компания планирует разработать специальное рабочее место руководителя, развивать интернет-клиента, совершенствовать функции по работе в территориально-распределенной среде, разработать типовые (коробочные) решения. Также в течение 2005 года компания «ЛАНИТ» планирует выпуск на рынок новой (третьей) версии системы LanDocs, в которой будет реализован весь положительный опыт эксплуатации предыдущих версий и релизов системы.
Центр информационных технологий   Белорусского государственного университета информатики и радиоэлектроники планирует дальнейшее развитие программных модулей системы DWARF, встраивание сертифицированных средств ЭЦП.

Четко обозначены планы функционально-технологического развития и технического развития системы ISIDA DMS, разработанной компанией «Исида-Информатика». За 10 лет компанией создана и проверена на практике комплексная инфраструктура развития и сопровождения системы в Республике Беларусь и в Российской Федерации. Внедрение и техническая поддержка системы находятся в ведении специальных групп, отвечающих за обслуживание заказчиков.  

Хороший потенциал для развития системы ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО имеется у компании IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс». Численность компании составляет около 1000 человек, при этом 80% сотрудников заняты в области разработки программного обеспечения. В развитии системы основной упор делается на создание программного обеспечения для обеспечения полноценного электронного документооборота. Эта цель достигается  путем создания новых модулей, а также доработки новых функциональных возможностей в уже существующих модулях. Сотрудники компании обладают большим опытом внедрения и сопровождения системы у заказчика. В Республике Беларусь система внедрена более чем у 40 заказчиков.
ЗАО «АлтоЛан» проектирует систему работы с архивом, просматривает возможности создания более гибкой и настраиваемой пользователем системы генерации отчетов, опирающейся на возможности совместной работы системы Lotus Notes и пакета «Microsoft Office».

Сертификаты и лицензии. Партнеры компании.

При внедрении АСДОУ в регионах Республики Беларусь, а России на федеральном уровне, наличие квалифицированной партнерской сети, является большим преимуществом компании-разработчика. Сертификаты и лицензии подтверждают качество программного продукта, его соответствие определенным требованиям.

«ДЕЛО» - первая система документооборота в России, получившая  государственный сертификат наивысшего качества - Сертификат качества Госстандарта России от 22 июля 1996. Российским агентством по патентам и товарным знакам (РОСПАТЕНТ) выдано патентное свидетельство об официальной регистрации программы для ЭВМ на систему  автоматизации делопроизводства и документооборота «ДЕЛО» (№2003610851 от 7 апреля 2003г).
С 2004 года компания «Электронные офисные системы» разработала новые правила сотрудничества с партнерами и определила порядок отношений с партнерами. Самым высоким статусом является – «Региональный представитель». Региональный представитель на высоком качественном уровне может провести работы по внедрению и сопровождению крупных проектов, обеспечить достаточную техническую поддержку, собственных партнеров и их заказчиков. УП «Центр специализированных компьютерных систем» БГУ получил статус регионального представителя компании «Электронные офисные системы». 

Компанией ЗАО «ЛАНИТ» получено патентное свидетельство об официальной регистрации программы для ЭВМ, выданное Российским агентством по патентам и товарным знакам (РОСПАТЕНТ), на систему автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs (№990328 от 25 мая1999г.), а также получен сертификат соответствия на систему автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов LanDocs, выданный ОС «Сертинформ ВНИИНМАШ», № POCC RU.ME20.H00345.
Собственник назначил СП «Бевалекс» ООО Генеральным Партнером в Республике Беларусь с правом назначения Партнеров по внедрению. СП «Бевалекс» в настоящее время имеет собственную сеть партнеров по внедрению в Республике Беларусь. 

Компания «Исида-Информатика» расположена в городе Витебске (Республика Беларусь) и имеет региональное бюро в г. Минске. Деятельность на российском рынке осуществляется совместно с «Линкс ВСС Компани» (г. Санкт-Петербург). Компания с участием подразделений (представителей) занимается построением, внедрением и сопровождением прикладных информационных систем на основе технологии и программных продуктов семейства ISIDA.

Комплекс программ «Делопроизводство и контроль исполнения», компании IBA СП ЗАО «Международный деловой альянс» сертифицирован на соответствие ТУ и зарегистрирован в государственном реестре продукции РБ (№№ 35090 и 35091) как готовое программное изделие. На начало 2004 года филиалы компании предлагают полный перечень услуг по работам с Lotus в Гомеле, Новополоцке и Могилеве.

Порядок формирования стоимости программного продукта (ценовая политика компании). 

Полная стоимость состоит из первоначальных и дальнейших трат. Конечная стоимость внедрения системы электронного документооборота у заказчика может очень сильно отличаться от заявленной стоимости программного обеспечения. В полную стоимость входит: первоначальная стоимость; дополнительное программное обеспечение; сопровождение системы; прочие затраты (предварительное изучение объекта, настройка ПО, обучение пользователей системы и ее администратора и т.д.). 

Стоимость при сравнении различных систем – наиболее запутанный вопрос, поскольку ценовые политики компаний-производителей различаются принципиально. В заключении к данному разделу попробуем дать короткую характеристику ценовой политики компании в отношении стоимости программного обеспечения и последующего сопровождения в течение одного года. Мы не приводим никаких данных по стоимости услуг внедрения программного обеспечения и обучения пользователей.

Стоимость пакета АСДОУ «ДЕЛО» формируется в зависимости от количества пользователей системы и используемых дополнительных модулей. Например, если заказчик приобретает программное обеспечение «Дело» на 10 рабочих мест и «Архивное дело» на 3 рабочих места, то оплачивается стоимость 10 лицензий программы «Дело» и трех лицензий подсистемы «Архивное дело». В ценовой политике компании «Электронные офисные системы» нет разделения на серверную часть и клиентские места. Физически инсталляция серверной части программного обеспечения производится, но покупаются только лицензии на рабочие места. В стоимость лицензий включено сопровождение системы в течение одного года.  В дальнейшем техническая поддержка и сопровождение системы производится  по желанию заказчика с оплатой 10 % от стоимости  программного обеспечения один раз в год. Техническая поддержка и сопровождение включает консультации по эксплуатации программного обеспечения и обновление версий системы.

Стоимость продукта АСДОУ LanDocs завит от требуемой функциональности, количества и состава серверных компонент, количества и типа рабочих мест. Например, если заказчик приобретает программное обеспечение LanDocs ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО на 10 рабочих мест, он оплачивает серверную часть данного модуля, LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ; и лицензии на рабочие места. Дополнительные серверные компоненты и клиентские лицензии на их использование: МАРШРУТИЗАЦИЯ;  ПОЧТОВЫЙ СЕРВЕР и др. приобретаются лишь в случае необходимости использования их функциональных возможностей и могут приобретаться поэтапно. Предусмотрена гибкая система ценообразования, зависящая от объема поставки.
В стоимость системы входит гарантийное обслуживание в течение одного года, которое  включает: исправление ошибок, возникающих в работе системы; поставку новых версий и релизов системы LanDocs; исправления ошибок и плановые усовершенствования системы LanDocs; консультирование персонала по вопросам эксплуатации системы по телефону и электронной почте.

Постгарантийное обслуживание аналогично гарантийному и строится на договорной основе. Стоимость годового постгарантийного обслуживания составляет 20% от стоимости программного обеспечения системы LanDocs.

Стоимость системы DWARF зависит от количества рабочих мест и перечня подсистем. Стоимость 10 рабочих мест, включающих все программные модули DWARF - 1350 у. е. Предусмотрена гибкая система ценообразования, зависящая от объема поставки.

Стоимость продуктов компании «Исида-Информатика» производится по принципу результативной модульной автоматизации. Программные продукты семейства ISIDA DMS лицензируются без ограничения количества пользователей. Для каждого компонента обязательно приобретается лицензия на один сервер. При приобретении лицензии на каждый последующий сервер стоимость лицензии составляет 10% от  основного комплекта.  Таким образом, бюджет конкретного проекта складывается из стоимости лицензий на готовые серверные комплексы информационных услуг   и стоимости работ по внедрению и сопровождению автоматизированной системы (с возможной разработкой новых или измененных информационных услуг). Стоимость таких работ определяется на этапе формирования технических требований к создаваемой системе и, как правило, составляет от 20 до 60% стоимости лицензий (для задач обсуждаемого класса).  
Компания ЗАО «Международный деловой альянс» предлагает комплекс программ «Делопроизводство и контроль исполнения», который устанавливается на сервере Lotus Notes. Количество рабочих мест не регламентируется (не ограниченное количество рабочих мест). Это означает, что для 10, 100 и 1000 рабочих мест цена поставки останется неизменной. Стоимость коробочного решения составляет порядка 5000 $. 

В стоимость программного продукта «ORCHID», компании ЗАО «АлтоЛан» входит стоимость основного пакета, годовой технической поддержки, годовой лицензии на 1-го клиента - до 25 пользователей и услуги по настройке и сопровождению. Так как внедрением системы занимаются только специалисты компании, ее стоимость рассматривается только в комплексе с предоставляемыми услугами.

Цена продукта очень часто является показателем качества продукта. Это связано с тем, что система не может стоить меньше определенной суммы, необходимой для ее разработки, производства, доставки и сопровождения. Цену имеет смысл рассматривать не отдельно, а в совокупности тех функциональных свойств и дополнительных услуг, которые необходимы заказчику. Разные системы могут предоставлять примерно один и тот же потенциал, но при этом стоить по-разному. В этом случае стоит обратить внимание на  организацию-разработчика и другие факторы.
Комплект документации на программный продукт.  

Документация к программной системе также как и другие факторы является  показателем качества системы.  

Комплект документации  АСДОУ «ДЕЛО» включает в себя: введение (приводятся сведения о назначение системы, области применения системы, ограничениях на применение, минимальной конфигурации программных и технических средств); руководство пользователя;  руководство администратора; руководство прикладного программиста; руководство системного  технолога. На все дополнительные компоненты системы имеется комплект документации.

Комплект документации  АСДОУ LanDocs включает набор руководств пользователя основных модулей системы LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и системы LanDocs: АРХИВ, а также набор руководств администратора: LanDocs: АДМИНИСТРАТОР, LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ, LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ, LanDocs: XML ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА.

Комплект документации  АСДОУ  DWARF включает в себя: руководство по установке системы; руководство администратора системы; руководство пользователя документооборота; руководство пользователя ИПС; руководство разработчика; система управления документами DWARF 5.0. Быстрый старт; подсистема администратор  документооборота; руководство пользователя по подсистемам «Делопроизводство», «Кадры» и др.

На компоненты семейства программных продуктов ISIDA DMS SE имеются различные проектно-технологические, эксплуатационные и обзорные документы. При этом руководства пользователей и администраторов  различных категорий разрабатываются для каждого конкретного заказчика с учетом специфики проекта на основе типовых документов.

Комплект документации  АСДОУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» включает в себя: руководство пользователя «Делопроизводство и контроль исполнения»; руководство пользователя «Учет кадров»; методика работы с клиентом LOTUS NOTES R5; формуляр. Дополнительные материалы по запросу пользователей Заказчика.
Комплект документации  АС ДОУ «ORCHID» включает в себя: краткую инструкцию; руководство администратора; руководство пользователя; руководство системного программиста; руководство оператора; описание применения; диаграмма исполнения документов; клиент Lotus Notes; почта Lotus Notes; инструкция по установке удаленного клиента.

Перечисление документации каждого производителя, показывает, что  подходы к описанию эксплуатационных документов программного обеспечения  у всех производителей отличаются. Остается за рамками данного исследования  также и качество подготовки документов. Может ли пользователь, пользуясь руководством к программной системе, самостоятельно изучить (реализовать) функцию в программе?  Тем не менее, на основании приведенных перечней документации,   можно предположить, какие программные продукты  могут эксплуатироваться в организации при минимальной поддержке разработчика, а какие предполагают непосредственное участие при внедрении и эксплуатации специалистов компании разработчика.

Приложение А

Образцы регистрационных карточек АСДОУ «ДЕЛО»
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Рисунок 1 - Входящие документы
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Рисунок 2 - Исходящие (внутренние) документы
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Рисунок 3 - Письма и обращения граждан
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Рисунок 4 -  Проекты документов
Приложение Б

Образцы регистрационных карточек  АСДОУ LаnDоcs.
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Рисунок 5 -  Входящий документ
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Рисунок 6 - Исходящий документ
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Рисунок 7 - Внутренний документ
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Рисунок 8 - Договора
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Рисунок 9 -  Приказы
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Рисунок 10 - Упрощенный входящий документ

Приложение В

Образцы регистрационных карточек АСДОУ DWARF
[image: image7.png]cxoasuy

B oo | 5 Tonomarenol 0 Pain

rou B8 W dero P [l Howe [ fems [viooe o e [ o] E‘ @I |ﬁ g‘

e | o comen]

N[ Anpecar Noreera | Heracreera | Nopyiervie | Cnaeriit... | Haraepye.. | Pe _Aobaeurs.

1 ADMMHUCTRAUNATIFE . 156/02 MABAOBYM. . BAMIAK . 25112003 i
Warerie.
e

g |

Buoryw: |13 0TEET ~] T Orser pensapurencisi
Kearkos [GECITEERMA KBF COTPUTHVKAM, =] [ DOreetwa—————

coneeE Rerago. | T [ Nao. [ N | N
20112003 Br.. 154 12

Tevinna: [2CTPOMTENETEG, PERGRCTPURIAA =] E—
P T a— |

Noarorosun | HANOBHY Ten

« | 3] | Bexp ]

Mover Hovepa gokgvera Yoo
Ompacu I™ Casre 0 opee —
Perveparon [RORACERA MM, Ao Crparwua [~ Liires e

Cancel ) Help





Рисунок 11 - Карточка документа «Исходящий»
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Рисунок 12 - Карточка документа «Контрольный входящий»
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Рисунок 13 - Карточка документа «Пункт документа»
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Рисунок 14 - Карточка документа «Внутренний»
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Рис. 15 - Карточка документа «Контрольный внутренний»,

рассмотрение куратором и исполнителем;

[image: image12.png][Bxoasui perncTpauvont

Bncano | Pacemorpens xparopont nsorommene| 3 Tonomsrero | B ain |

Nera 0092003 [<] g Howe Horep o -
Tox: [ I pernerp:  |9957 . | e
o

pervcrp. noeTopa:

Fovep  fra e
e || Bl Hhe fe oz
[MIH3KOHOMIKH B =l 150403053 0335200 [-] BMOPSEHNE. ] s [

j D Yreepaun / nognucan: ATE

iz

] 2lE3 e
e O IOCTABRA CPEACTE PAIVOCGA 34 PO TEC™ 2|
e H
Feeora |
Comaie
oprarvsalb I~
Temamaka: |3KDHOMMKA M NAAHUPOBAHWE j Pesontoums ;‘
P Karopa: B
Peructparop: Dara

pesomouwm [=] _ Hoteus e vasnuy

Pesonount | s | Bonomurossnecooaevs |

How.. [ Kuparop Ilara nepen.. | Wernonwr. | Nogpasgenene | Oreercr.. | Vaermuucar.. | Texer
1 EFOXOBHM. 30032003  COCHOB. UNPTPAHCTIOR. 49838 A UET

Bllle

‘ | Ompasica

T || [ [ G noemai
[ i





Рисунок 16 - Карточка документа «Входящий регистрационный»
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Рисунок 17 - Карточка документа «Внутренний регистрационный»
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Рисунок 18 - Карточка документа «Исходящий»
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Рисунок 19 -  Карточка документа «Сотрудник»
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Рисунок 20 -  Карточка документа «Приказ – О приеме на работу»
Приложение Г

Образцы регистрационных карточек АСДОУ «ISIDA DMS»
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Рисунок 21 - Входящие документы
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Рисунок 22 - Внутренние документы
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Рисунок 23 - Исходящие документы
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Рисунок 24 - Договоры и соглашения
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Рисунок 25 - Обращения граждан
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Рисунок 26 - Приказы
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Рисунок 27 - Распоряжения
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Рисунок 28 - Постановления Правления
[image: image25.jpg]Coox verosmerin

Bpeva|__ Rara[13.05.2004

]

|

Mpucyrcrosan

e Mroxecrastisii seitop: .

| [

Monwcar

Cexperaps:

Gamms |

e x| s

prom—
7
S o
i 8 o]
= 4 o |
k| X e
e

B MoGasmeMaverue.

#h pooverpere |

B 3ssepime.

oreyrorsyer




Рисунок 29 - Протоколы заседаний комитетов
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Рисунок 30 - Акты подразделений
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Рисунок 31 - Форма обработка резолюции
Приложение Д

Образцы регистрационных карточек АСДОУ

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
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Рисунок 32 - Входящие документы

Документ содержит следующие реквизиты:

· 1 - тип документа;

· 2 - название организации;

· 3 - срок исполнения документа;

· 4 - название организации приславшей документ;

· 5 - дата поступления документа;

· 6 - входящий номер документа;

· 7 - дата создания документа;

· 8 - индекс документа;

· 9 - регистрационный номер документа;

· 10 - номер документа на который делается ссылка;

· 11 - дата документа на который делается ссылка;

· 12 - количество листов в документе;

· 13 - количество экземпляров документа;

· 14 - вид документа на который делается ссылка;

· 15 - краткое содержание;

· 16 - текст резолюции;

· 17 - должность подписавшего документ;

· 18 - фамилия и инициалы подписавшего документ;

· 19 - фамилия и инициалы руководителя;

· 20 - название, кому направлен документ;

· 21 - срок исполнения документа;

· 22 - дата исполнения документа;

· 23 - индивидуальное задание;

· 24 - фамилия и инициалы ответственного за контроль;

· 25 - признак снятия с контроля;

· 26 - № Дела;

· 27 - № Описи;

· 28 - № Фонда.

В общем случае форма регистрационной карточки  в различных организациях может отличаться как набором реквизитов, так и их месторасположением. Поэтому, и это согласуется с идеологией Lotus Notes, регистрационная карточка представляет собой «конструктор», в котором в зависимости от выдвигаемых требований и пожеланий добавляются (убираются) определенные элементы (необходимые атрибуты и реквизиты).
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Рисунок 33 -  Исходящие и внутренние (ОРД) документы

Документ содержит следующие реквизиты:

· 1 - наименование организации;

· 2 - номер документа, на который делается ссылка;

· 3 - дата документа, на который делается ссылка;

· 4 - адрес и название организации адресата;

· 5 - количество листов документа;

· 6 - количество экземпляров документа;

· 7 - дата создания документа;

· 8 - кнопка выбора индекса для помещения документа в дело;

· 9 - регистрационный номер карточки документа;

· 10 - краткое содержание документа;

· 11- должность руководителя;

· 12 - инициалы и фамилия руководителя;

· 13 - инициалы и фамилия исполнителя;

· 14 - № фонда;

· 15 - № описи;

· 16 - номер дела, в которое помещается документ.
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Рисунок 34 - Письма и обращения граждан

Документ содержит следующие реквизиты:

· 1 - ФИО корреспондента;

· 2 - адрес и телефон корреспондента;

· 3 - классификация обращающегося;

· 4,6  - дата предыдущего обращения;

· 5,7 - номер предыдущего обращения;

· 8 - вид документа;

· 9 - количество листов;

· 10 - наименование организации;

· 11 - дата создания документа;

· 12 - индекс документа;

· 13 - регистрационный номер документа;

· 14 - дата поступления жалобы;

· 15 - регистрационный (входящий) номер;

· 16 - текст резолюции;

· 17 -  классификация жалобы;

· 18 - наименование документа;

· 19 - текст резолюции руководителя;

· 20 - контрольные пункты;

· 21 - ФИО ответственного за контроль;

· 22 - отметка о снятии с контроля;

· 23 - ФИО руководителя;

· 24 - ФИО получившего документ;

· 25 - срок исполнения документа;

· 26 - дата исполнения документа.  

Приложение Е

Образцы регистрационных карточек АСДОУ «ORCHID»
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Рисунок 35
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Рисунок 36
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Рисунок 37 
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Рисунок 38
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Рисунок 40

[image: image37.png]&, Sucxn

PP S e | (o rmerme Mmunuewﬂ Toctyn

Crcok nuufponeii ana
aocTyna no YN

) Cpkeshsie nons

» XpoHonarus aokgHeHTE




Рисунок 41
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Рисунок 42
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