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Актуальность работ по внедрению систем электронного документооборота была отмечена на заседании Комиссии по модернизации и технологическому развитию экономики России 31 августа 2009 года Президентом России Медведевым А.Д., который отметил, что «внедрение современных информационных технологий, доступность качественных государственных услуг в этой сфере, расширение возможностей широкополосного доступа – это главные показатели развития информационного общества сегодня в стране». Однако, несмотря на большие вложения в сферу информационных технологий, «реальных подвижек в развитии межведомственного электронного документооборота … пока не создано».
Для повышения эффективности работ по созданию электронного документооборота Президент России предложил «продумать жесткую систему внедрения соответствующих элементов электронного документооборота, вплоть до уменьшения объемов бюджетных средств тем организациям, которые этой темой не занимаются».

Одной из основных причин тормозящих внедрения систем автоматизации документооборота, с нашей точки зрения,  является смешивание двух задач:

· внедрение отдельных приложений, автоматизирующих конкретные процессы обработки документов;

·  внедрение платформы для подобной автоматизации
Можно привести достаточно много примеров конечных приложений автоматизации документооборота, например: 

· регистрация корреспонденции (входящие, исходящие);
· электронный архив документов;
· контроль исполнения документов и поручений;
· автоматизация договорного процесса;
· библиотека регламентов управленческих процедур;
· формирование планов работ;
· организация внутреннего информационного портала предприятия и его подразделений;
· система контроля знаний должностных инструкций;

При внедрении перечисленных типов приложений, не вкладываясь в создание дополнительной инфраструктуры, нельзя достичь основного эффекта от внедрения комплекса приложений автоматизации документооборота, в силу специфики данной группы приложений, а именно:
· Много приложений у одного пользователя:

В традиционных приложениях (бухгалтерская программ, систем складского учета и пр.) пользователь работает с информацией в рамках одного автоматизированного рабочего места, и редко выходит за его пределы. Приложения документооборота автоматизируют базовые процессы управления в организации, которые охватывают большинство сотрудников. В связи с этим каждый сотрудник вынужден использовать на своем рабочем месте весь комплекс приложений и соответственно осваивать интерфейс каждого приложения.

· Не регулярное использование приложений:

Пользователь взаимодействует с функциями приложений по мере необходимости выполнения определенной функции в бизнес-процессе. Он может выполнять определенную функцию крайне редко, например, участвовать в согласовании текста годового отчета. Это требует, во-первых, определенной активности приложения по отношению к пользователю, приложение должно сообщать ему, что и когда он должен сделать; во-вторых, обеспечивать унифицированный интерфейс для различных функций в различных процессах обработки документов.
· Необходимость организации общего информационного пространства:

Системы данного класса накапливают информацию об основных аспектах деятельности сотрудников организации. В связи с эти, необходимо уделять особое внимание общности механизмов поиска, извлечения знаний, накопления статистической информации и анализа процессов. При этом важно иметь доступ к информации о занятости сотрудников в различных бизнес-процессах. Наличие подобных интегрированных механизмов позволит получить качественно новую информацию о работе организации. 

· Необходимость гибких инструментов модификации приложений:

Основной задачей автоматизации документооборота является перенос в область автоматизации формализованной части управленческого процесса. Но сам процесс формализации является периодическим и итеративным. По мере внедрения определенного процесса выявляются его недостатки и необходимость внесения изменений в его структуру. Таким образом, приложения в области автоматизации документооборота принципиально не могут быть реализованы в виде жестких автоматизированных рабочих мест, и требуют возможности модификации в процессе их эксплуатации. 

· Необходимость последовательной автоматизации:

Принципиальная невозможность автоматизации всех управленческих процедур в компании единовременно, требует возможности постепенного наращивания ее мощности и поэтапной автоматизации отдельных разделов документооборота без изменений базовой инфраструктуры системы и, в особенности, клиентских приложений. 

· Сложность управления комплексом приложений:

При последовательном внедрении большого количества приложений, автоматизирующих отдельные задачи обработки документов, не интегрированных в единую систему, существенно усложняется и удорожается их сопровождение. Это в конечном итоге может свести на нет эффект от автоматизации и требует внедрения приложений в рамках единой системы администрирования и сопровождения. 

Таким образом, невозможно эффективное внедрение всего комплекса приложений автоматизации документооборота при отсутствии их тесной интеграции. Именно эту задачу и призвано обеспечить создание Интегрированной системы управления документооборотом (ИСУД). При подобном подходе задача разрабатывается на два этапа, а именно - внедрение платформы для автоматизации документооборота и реализация на ее базе комплекса интегрированных приложений. 
Целью внедрения базовой платформы автоматизации документооборота является: 

· Удешевление разработки и внедрения конечных приложений;
· Обеспечение удобства пользователя и унификацию интерфейса всех приложений;
· Сокращение стоимости эксплуатации и сопровождения комплекса приложений;
· Обеспечение общего информационного пространства, возможности интегрированного поиска и извлечения знаний, накапливаемых в различных приложениях;
· Обеспечение унифицированных средств мониторинга процессов и контроля исполнения;
· Обеспечение возможности сбора статистической и аналитической информации о скорости и своевременности исполнения этапов бизнес процессов.

При реализации набора не интегрированных приложений первые внедрения обходятся относительно не дорого, однако при внедрении большого количества приложений, с одной стороны, существенно удорожается стоимость их сопровождения и обучения персонала, а, с другой, возникающая необходимость их интеграции (например, необходимость построения отчетов включающих информацию из множества источников)  приводит к дополнительным издержкам. Помимо этого, пользователи по мере развития системы вынуждены пользоваться множеством приложений с разнородным интерфейсом, что также снижает эффективность их работы. 

Внедрение платформы автоматизации избавляет от всех этих проблем, и даже более того, по мере накопления опыта использования системы, все меньше усилий необходимо тратить на внедрение очередного приложения и существенно снижаются риски неудачного внедрения. 

Но подобный подход, имеющий столь неоспоримые преимущества, обладает и недостатками, из которых главными являются высокая стоимость начальных шагов внедрения и риски не оправдать ожидания от внедрения платформы в краткосрочном периоде. 

Таким образом, для внедрения платформы комплексной автоматизации документооборота в организации должны сформироваться следующие предпосылки: 

· Необходимость решения комплекса задач в области автоматизации документооборота с целью существенного улучшения управляемости организации;
· Понимание руководством длительности и трудоемкости процесса внедрения системы;
· Наличие квалифицированных кадров, которые в состоянии осуществлять координацию последовательной разработки и внедрения приложений на базе платформы.
При наличии данных предпосылок у организации появляются шансы успешного внедрения комплексной системы автоматизации документооборота. 

Описание ИСУД:

Разработанная Интегрированная система управления документооборотом (ИСУД), построена на платформе Lotus Notes / Domino по модульному принципу, представляет собой комплексное решение по организации электронного документооборота на предприятии (государственном учреждении), которое позволяет автоматизировать работу с документами, как в соответствии с требованиями традиционного делопроизводства, так и с современными тенденциями управления (технология workflow). 

Данная система предназначена для автоматизации документооборота в органах государственной власти, организациях малого и среднего бизнеса, промышленных предприятиях, научных и образовательных учреждениях.

Внедрение системы документооборота обеспечивает:

· систематизацию учета и хранения документов; 

· оперативный доступ к документам и отчетной информации; 

· эффективное управление процессами движения и обработки документов; 

· сокращение времени процедур согласования документов и принятия решений; 

· повышение исполнительской дисциплины; 

· сокращение непроизводственных затрат рабочего времени сотрудников; 

· минимизацию финансовых затрат на документооборот.

Информационная система управления документооборотом включает в себя следующие модули: 

· «Базовый модуль»;
· «Модуль групповой подготовки ответов и решений»;
· «Модуль электронной почты»; 
· «Модуль архив»;
· «Модуль администрирования».

«Базовый модуль» позволяет привести к единому стандарту системы регистрации и хранения внутренние организационно-распорядительные документы (ОРД), исходящей (ИсхД) и входящей (ВхД) корреспонденции и осуществлять:
· обработку следующих видов документов:

· служебная корреспонденция;
· протоколы;

· письма граждан;

· постановления и распоряжения;

· исходящая корреспонденция;
· ввод регистрационных карточек документов в базу данных;

· регистрацию хода исполнения документов внутри организации;

· регистрацию движения документов между организациями и учреждениями;

· поиск регистрационных карточек по различным критериям (контекстный и полнотекстовый виды поиска);

· формирование и печать перечня регистрационных карточек документов, стоящих на контроле по срокам исполнения (до <дата 1> по состоянию на <дата 2>) в режимах:

· не выполнено в срок;

· неделя до срока;

· любой интервал до срока;

· сводный контроль по всем отделам;
· мониторинг исполнительской дисциплины сотрудников организации;

· вывод электронных контрольных карточек, текстовых и графических документов на экран, на печать и в файл;

· создание электронных копий оригиналов документов (любыми текстовыми или табличными редакторами, доступными для работы в среде MS Windows, с использованием сканера) непосредственно из регистрационной карточки с автоматической привязкой к ней;

· ведение хронологического перечня изменений карточек в БД;

· совместную работу исполнителей с документами и разграничение доступа сотрудников к документам;

· поддержку информационно-справочную внутреннюю структуру (подразделений и персонала) своей организации и внешних партнеров;

· ведение номенклатуры дел.

 «Модуль групповой подготовки ответов и решений» обеспечивает:

· поддержку шаблонов документов и их версий; 

· осуществление выписок документов из системы; 

· поддержку разработки документов на стадии проекта, включая совместную работу пользователей; 

· поддержку согласования и утверждения документов;

· печать листов согласования утверждаемых документов; 

· осуществление движения документов, с возможностью  маршрутизации, автоматическую рассылку уведомлений; 

· ведение классификаторов документов (по типу, виду и т.п); 

· разграничение доступа сотрудников к документам;

· формирование заданий на подготовку проектов ответов и решений и помещение их в БД;

· включение в задания ссылок на текстовые и отсканированные документы, хранящиеся в БД;

· назначение исполнителей и сроков исполнения заданий;

· формирование и ведение перечней текстовых документов в системе;

· вызов текстовых редакторов для подготовки документов;

· управление и контроль маршрутом создания ЭД. 

.
 «Модуль электронной почты» обеспечивает:

· пересылку регистрационных карточек документов по электронной почте между персональными компьютерами специалистов, использующих систему;

· обмен электронными документами между подразделениями, автоматическую доставку электронных документов на любой компьютер, оснащенный системой и находящийся в Интранет;

· обмен произвольными текстовыми сообщениями между пользователями систем.

«Модуль архив» обеспечивает архивное хранение «отработанных» документов по временному интервалу (по годам) с мощной системой поиска внутри архива.
«Модуль администрирования» позволяет:

· регистрировать всех пользователей системы с созданием системы приоритетов, при этом в зависимости от приоритета пользователю может быть разрешено или запрещено:

· вводить и корректировать новые регистрационные карточки какого-либо вида документов;

· вводить и корректировать информацию конкретных полей регистрационных карточек;

· вводить новые записи и корректировать словари;

· удалять записи из списка изменений;

· вести переметку регистрационной карточки внутри отделов (т.е.  переадресовывать ответственного за исполнение);

· вводить, корректировать и удалять новые задания и документы для групповой подготовки ответов и решений;

· сканировать и регистрировать документы;
·  защитить систему от несанкционированного доступа;

· установить режим автоматического увеличения входящего номера регистрационной карточки;
· автоматическую или ручную установку срока исполнения:

· при вводе карточки;

· при вводе переметки (установка режима автоматического заполнения полей «исполнитель» и «структурное подразделение»);

· снимать блокировки с отдельных записей после сбойных ситуаций в сети;

· устанавливать открывание архивов только на просмотр (или на работу пользователя, как в реальной базе с определенными полномочиями);

· обеспечить автоматическую отправку сообщений о переметке и рассылке на компьютер исполнителя;

· получение информации о пользователях, работающих с БД в данный момент;

· формировать и вести электронные архивы документов;

· отключать пользователей от сети;
· отправлять сообщения администратора:

· конкретному пользователю;

· всем пользователям системы;
· . разделять базу данных и переносить в архив регистрационные карточки.

 
Среди дополнительных возможностей предлагаемой ИСУД можно отметить возможность ее интеграции с «Модулем кадры», который предназначен для решения следующих основных задач:

· организация системы учета кадров и кадровых документов в организации;

· автоматизация процесса работы с приказами в организации, со следующими возможностями:

· возможность поэтапного утверждения документов и автоматическим оповещением сотрудников, включенных в список согласования утверждения;

· разграничение доступа сотрудников к документам;

· обеспечение синхронизации штатной структуры подразделения с модулем «Учет документов».

