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1. Введение

Система электронного документооборота и автоматизации бизнес-процессов разработана компанией «Интеллектуальные системы» на базе платформы Microsoft SharePoint и предназначена для эффективного внедрения электронной формы документооборота в организации любого уровня с возможностью автоматизации важнейших бизнес-процессов компании.
В настоящее время объем корпоративной электронной информации растет с каждым годом, все большее количество коммерческих организаций и госструктур отдают предпочтение электронным формам документооборота и хранения информации. 
Главными задачами современного бизнеса становятся: 
· оптимизация существующих рабочих процессов 
· внедрение типовых форм документов и процедур их обработки 
· сокращение времени реагирования исполнителей на задачи руководства 
· упрощение поиска и обработки информации в процессе работы каждого сотрудника организации 
· создание единого пространства хранения и обработки всей документации компании 
Функциональные требования Системы ориентированы на обеспечение потребностей как крупных коммерческих компаний с развитой организационной структурой, так и компаний среднего и малого бизнеса с небольшим количеством рабочих мест. Система может быть использована также для автоматизации рабочих мест в государственных органах, финансовом секторе и на производстве. 

2. [bookmark: _Toc215953772]Цели внедрения и функции Системы 

Главными целями внедрения Системы электронного документооборота и автоматизации бизнес-процессов в любой организации являются:
· Унификация в организации типовых процессов работы с документами и оптимизация движения документов между подразделениями и сотрудниками, для обеспечения прозрачности бизнес-процессов Компании.
· Снижение расходов, связанных с «бумажным» документооборотом, и органичное объединение «бумажного» и «электронного» документооборота. 
· Усиление контроля за эффективностью работы каждого сотрудника со стороны руководства, автоматизация систем менеджмента качества.
· Упрощение взаимодействия сотрудников различных подразделений в процессе работы с документами.
· Сокращение сроков создания и обработки документов.
· Принятие оптимальных управленческих решений руководством компании на основе анализа единой и структурированной информации по документообороту и бизнес-процессам компании. 
· Объединение работы территориально удаленных подразделений организации, участвующих в бизнес-процессах и организация электронных форм взаимодействия с другими Компаниями.
· Повышение эффективности работы всех сотрудников и производительности работы всей компании в целом.

Использование платформы Microsoft SharePoint позволяет реализовать в Системе единое информационное хранилище документов и обеспечивает следующие функции Системы:

· Надежное и безопасное хранение документов Компании с сохранением целостности и актуальности информации, обеспечивающее доступ всех сотрудников к полному объему информации о документах и рабочих процессах.  
· Возможность структурирования и упорядочивания хранилища документов, использование удобных отображений списков документов, сортировка, фильтрация по различным свойствам документов.
· Хранение обширной дополнительной информации (метаинформации) о документах: статус документа, ответственные сотрудники, подразделение, привязка к бизнес-процессу и пр.
· Поддержка версионности документов, хранение истории изменений, возможность сравнения версий документов.
· Обеспечение пользователей средствами расширенного поиска документов, с целью повышения эффективности использования информации Компании и сокращения времени ее получения (поиск по метаинформации документов, поиск по текстам документов (контекстный поиск), поиск в электронной почте (интеграция с Microsoft Exchange)).
· Отслеживание этапов движения документов на всех стадиях жизненного цикла (изменения в документах, хранение различных версий документов, история изменений документов, управление копиями документов, действия различных сотрудников с документом).
· Поддержка электронной цифровой подписи.
· Работа с документами по штрих-коду. 



Для автоматизации работы пользователей с документами в Системе реализована следующая функциональность:
· Возможность создания шаблонов документов различных видов, унифицированных бланков и типовых документов, упрощающих процесс создания документов пользователями. 
· Автоматизированы бизнес-процессы работы с документом в рамках единой информационной среды на всех этапах жизненного цикла: создание, согласование, визирование, утверждение, исполнение, ознакомление, передача в архив.
· Возможность однозначного определения документа в компании, посредством присвоения ему штрих-кода. 
· Гибкая настройка процессов обработки документов в системе (использование workflow для описания маршрута по рабочим местам, настройка этапов жизненного цикла различных видов документов, состояния документа).
· Построение иерархии задач (поручений) по исполнению документов с контролем сроков исполнения.
· Возможность автоматизированного запуска бизнес-процессов в Системе. 
· Автоматизированное построение отчетности по работе сотрудников Компании с документами и поручениями.
· Тесная интеграция Системы с продуктами семейства Microsoft Office – управление состоянием и редактирование документа из программ пакета Microsoft Office (Word, Excel и др.).
· Интеграция с электронной почтой – отправка уведомлений, отправка ссылок на рабочие версии документов для проверки и пр.
· Возможность блокировки изменения документа во время редактирования.
· Возможность организации пакета документов набором из различных библиотек
· Возможность назначения другим пользователям задач по созданию, изменению, согласованию и исполнению документа.
· Разграничение прав доступа сотрудников различных подразделений к информации в зависимости от статуса, состояния, месторасположения и других свойств документа.



3. Описание работы Системы

Система представляет собой веб-ориентированное решение. Работа всех пользователей системы ведется через веб-браузер. Система может быть развернута как на базе имеющегося в Компании корпоративного портала, реализованного на платформе Microsoft SharePoint, так и отдельно. Доступ к системе осуществляется только авторизованным пользовтелям с разграничением прав доступа.

Пользователи Системы
Пользователями системы являются все сотрудники организации, участвующие в процессах работы с документами, в соответствии с присвоенной им Роли в бизнес-процессе (Автор документа, Согласующий, Рецензент, Руководитель, Секретарь, Заместитель, Администратор). При работе с различными документами или прохождении различных процессов Системы пользователям могут назначаться различные роли. 
В системе предусмотрено разделение пользователей по:
· Должностям - есть возможность создавать набор должностей, соответствуюших постам в структуре компании, и выделять иерархию отношений между отдельными должностями 
· Отделам
· Территориальному признаку – в Системе присутствует возможность грппировки сотрудников по отделам, что очень полезно в случае, когда в компании есть несколько территориально разделенных офисов.
Все пользователи в Системе могут объединяться в группы (подразделения). Назначение заданий по выполнению этапов рабочих процессов исполнения и ознакомления может назначаться на группу пользователей, при этом каждый пользователь группы (подразделения) должен отметить выполнение задачи. Каждая группа определяется схожим набором прав на работу в системе. 

Работа с документами с Системе
При наличии ActiveDirectory вход в систему документооборота не потребует ввода дополнительного логина и пароля.
Интерфейс системы и расположение элементов на страницах является настраиваемым, что обеспечивает возможность построения индивидуального интерфейса для реализации требований заказчика.
В типовой версии главная форма Системы разделена на  четыре части (Рис.  1):
1. Меню быстрого доступа к документам – предоставляет возможность перехода к библиотекам различных видов документов, списку входящих документов, а также к дополнительным опциям системы (коллективному обсуждению, администрированию пользователей).
2. Текущие задачи пользователей – представляет список назначенных сотруднику задач в системе документооборота.
3. Область назначения замещения – предназначена для выбора сотрудника, которому необходимо передать на исполнения текущие задачи пользователя, а также отзыва замещения.
4. Область поиска документа по его штрих-коду.
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Рис. 1 - Главная форма системы
[bookmark: _Toc215953777]Все действия с документом осуществляются в списке (Рис. 2). При работе со списком любого вида документов существуют следующие возможности: фильтрация списка, сортировка списка, группировка элементов списка. Каждый пользователь может составлять индивидуальные представления сортировки и группировки документов. В списке отображаются только те документы, на которые соответствующему пользователю предоставлены права на просмотр/редактирование. 
[image: C:\Users\a.sandakov\Desktop\2 - список документов.jpg]
Рис. 2 - Список документов
Реализовано несколько способов ввода документа в системе: загрузка готового документа, создание документа внутри системы. Документ внутри системы создается пользователем по шаблону, настроенному администратором Системы. К одному документу может быть настроено несколько шаблонов. После выбора нужного шаблона в зависимости от формата файла шаблона автоматически открывается программа для редактирования документа (например, Microsoft Word или Microsoft Excel).(Рис. 3) После создания документа пользователь выполняет процедуру сохранения документа с присвоением имени документу.
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Рис. 3 - Процесс работы с документом. 

Большинство действий пользователя с документами осуществляется через выпадающее меню управления документом, что обеспечивает типовой подход работы с документами на платфроме SharePoint. Помимо стаднартных функций работы с документами в SharePoint в выпадающем меню, пользователю доступны и специализированные функции Системы. Общий набор действий выпадающего меню следующий:
	Пункт меню
	Описание действия

	Карточка документа
	Переход на форму просмотра карточки документа

	Обновить версию документа
	Переход в режим обновления версии документа. Загрузки новой версии с диска

	Переместить документ в архив
	Перемещение документа в архив

	Просмотреть свойства документа
	Переход на форму просмотра свойств документа, которые не отображаются в карточке документа. Свойства документа могут быть добавлены администратором в процессе работы с документом

	Изменить свойства
	Переход в форму редактирования свойств документа

	Изменить в Microsoft Office Word (Excel)
	Открытие документа в Word (Excel) с выбором режима просмотра документа (раздел Просмотр документа)

	Удалить
	Удаление документа (при наличии специализированных прав)

	Отправить
	Перемещение документа, отправка ссылки на документ другим пользователям, управление копиями документа.

	Просмотр в веб-обозревателе
	Открытие документа в веб-форме.

	Извлечь
	Извлечение версий документа (отметка о том, что пользователь работает с документом)

	Журнал версий
	Переход в режим просмотра версий документов с предоставлением возможности просмотра предыдущих версий, а также загрузки любой предыдущей версии вместо текущей

	Рабочие процессы
	Просмотр информации о рабочих процессах по документу

	Оповестить меня
	Настройка режима оповещения пользователя о действиях, производимых с документом. Оповещение производится по почте.

	Копировать ссылку на документ
	Копирование внутренней ссылки на документ необходимой для связывания документов.

	Изменить документ
	Опция для текстовых документов. Открытие документа в текстовом редакторе, для работы с ним.

	Управление разрешениями
	Опция администратора. Позволяет назначать права доступа  к документу для различных пользователей системы.



В Системе ведется поддержка версий всех документов. После каждого сохранения документа в Системе автоматически создается новая версия. Дополнительно существует возможность загрузки новой версии из файловой системы пользователя. (Рис. 4.)
  [image: C:\Users\a.sandakov\Desktop\4-1.jpg]
Рис. 4 - Обновление версии документа. 
Пользователь может осуществлять просмотр сохраненных версий всех документов, содержащих информацию об авторе изменения, дате изменения, а также заметки к версии, которые делаются пользователями или ставятся автоматически при обновлении версии. В меню есть возможность восстановления, удаление версии  или получения дополнительной информации о версии документа. Существует также возможность просмотра и сравнения версий непосредственно из Microsoft Word 2007.
Для предоставления и свода информации по каждому документу существует карточка документа(Рис. 5), состоящая из следующих разделов:
· общая информация о документе (наименование документа, ссылка на документ для перехода в режим просмотра, автор документа, дата создания документа, автор изменений, дата последнего изменения)
· закладки переключения режимов просмотра информации по документу (рабочие процессы, лист визирования, вложения, список регистрационных номеров документа, ссылки на связанные документы, журнал передач).
При наличии изменений документа в карточке дополнительно отображается информация о версии документа.
На вкладке вложений реализованы следующие функции:
· просм	отр списка вложений;
· добавление новых вложений;
· обновление версии вложения;
· редактирование информации о вложении (добавление комментариев, удаление);
· просмотр содержимого вложения (файла вложения).
Лист визирования является формой свода информации о работе сотрудников над документами, отображающей все замечания, собранные в процессе редактирования, и согласование документа, все изменения версий документов. Фактически лист визирования является историей работы пользователей с документами до его утверждения.
В Системе предусмотрено два листа визирования:
· полный лист визирования - включает в себя информацию обо всех действиях при редактировании и согласовании документов с учетом отказов;
· [bookmark: _Toc215953793]чистый лист визирования – содержит только информацию об окончательных согласованиях документа.
Вкладка регистрационные номера содержит список номеров документа, присвоенных ему при вводе в систему. Подразумевается, что один документ может иметь несколько номеров, разделенных по категориям:
· внутренние
· входящие
· исходящие
Входящие и исходящие номера представляются ссылкой, при переходе на которую открывается карточка регистрации входящего/исходящего документа.
Вкладка «Связанные документы» содержит ссылки на документы, которые взаимосвязаны с текущим документом. Таким образом, строится логическая взаимосвязь между отдельными документами, позволяющая отслеживать логику развития глобальных рабочих процессов. Доступ к связанным документам контролируется правами запрашивающего пользователя. Удаление связки возможно только создающим его пользователем.  Связывание документов также осуществляется при запуске рабочего процесса «Утверждение документа».
На форме «Журнал передач» отражено перемещение документа по категориям, с указанием отправителя, получателя и времени передачи, что помогает отследить статус документа на каждом этапе работы с ним.
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Рис. 5 - Карточка документа




Рабочие процессы обработки документов

Система документооборота поддерживает все стадии жизненного цикла документа. На каждой стадии предусмотрены определенные рабочие процессы обработки документов. 
Основные рабочие процессы Системы:
	Наименование процесса
	Описание процесса

	Редактирование
	Процесс передачи прав на редактирование документа другому пользователю с возможностью обновления версии документа, отмены или завершения процесса редактирования документа пользователем.

	Согласование
	Процесс согласования документов сотрудниками компании по заранее заданному для каждого вида документа маршруту согласования. Система предусматривает возможность создания «жестких» и «изменяемых» маршрутов. 
Процесс может быть трех видов:
· Одноэтапный параллельный (документ отправляется на согласование всем участникам процесса одновременно и считается согласованным после согласования всеми сотрудниками)
· Одноэтапный последовательный (документ переходит к новому согласующему только после согласования предыдущим сотрудником)
· Двухэтапный параллельно-последовательный (пользователь должен указать сотрудников первого этапа, который будет идти параллельно и второго этапа, который будет идти последовательно).

	Утверждение
	Процесс утверждения согласованных документов вышестоящим руководством. Система предусматривает возможность автоматического запуска процесса Устверждения после завершения процесса Согласования. После утверждения документа меняется статус документа в Системе, а в тексте документа (в Word) автоматически проставляется метка с указанием сотрудника, утвердившего документ и даты утверждения. 

	Ознакомление
	Процесс передачи прав сотрудниками Компании на просмотр и ознакомление с документом с обязательной отметкой об ознакомлении. Процесспредусматривает возможность ознакомления как отдельных сотрудников, так и групп сотрудников (по подразделениям, ролям пользователей и пр.).

	Исполнение
	Процесс передачи прав сотрудникам Компании на просмотр документа с целью его исполнения с указанием и контролем сроков исполнения.

	Архивирование
	Перемещение документа в архив с указанием дополнительной информации для структуризации архива.



Вспомогательные рабочие процессы Системы:

	Наименование процесса
	Описание процесса

	Сбор отзывов
	Процесс сбора отзывов от сотрудников, не принимающих непосредственное участие в согласовании документа

	Замещение
	Передача на обработку и исполнения задач одного сотрудника другому. В Системе предусмотрена возможность отказа замещающего сотрудника от назначенных ему задач, а также отзыва инициатором замещения неисполненных задач, переданных другому пользователю.

	Делегирование прав работы 
в системе
	Передача прав на отработку действия пользователя в системе другому лицу. Например, в системе отметку об утверждении за руководителя высшего звена может ставить его секретарь.

	Регистрация входящих документов
	Процесс предназначен для загрузки в системы внешнего документа, присваивания ему регистрационного номера и переноса в одну из имеющихся библиотек видов документов.

	Регистрация исходящих документов
	Процесс предназначен для регистрации передачи в сторонную организацию созданных в системе документов 



Общий принцип работы процессов заключается в следующем. Автор документа инициирует рабочий процесс, указывая сотрудников Компании, которые принимают в нем участие. После этого сотруднику приходит уведомление по почте о привлечении его в процесс работы над документом, а также создается задача в системе, которая отображается для сотрудника на главной странице.
Сотрудник открывает задачу (через почту или с главной страницы Системы) и выполняет необходимое действие с документом. После этого статус документа изменяется и его автор или уполномоченное лицо принимает решение о дальнейшем движении документа.



Система контроля эффективности и отчетности

	В Системе предусмотрен контроль выполнения поручений, позволяющий:
· Показывать каждому пользователю поручения, которые не были выполнены в срок.
· Показывать менеджерам текущий процент загрузки для каждого пользователя системы, чтобы было возможно равномерно распределять нагрузку между сотрудниками.
Также пользователю доступны четыре вида отчетов:
· Отчет по просроченным задачам, - отображает список задач, отмечая задачи, время на исполнение которых истекло, с указанием времени задержки.
· Задачи и поручения по исполнителям – отображает общий список задач, сгруппированных отдельно для каждого пользователя системы.
· Статистика исполнения – отображает динамику загрузки исполнителей по поручениям, а также статистику активных задач сотрудников за различные периоды времени.(Рис. 6)
· Поручения на контроле – список поручений, отданных под ответственность пользователя с разделением на завершенные и незавершенные.
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Рис. 6 - Статистика исполнения задач сотрудников

4. Модули и лицензирование Системы

Система электронного документооборота и автоматизации бизнес-процессов лицензируется в двух базовых версиях: «Standard» и «Enterprise».
Standard-версия представляет из себя Систему управления электронными документами, обеспечивающую создание электронных документов и выполнение разнообразных действий с документами  пользователей в рамках бизнес-процессов. 
Базовые модули Системы управления электронными документами:
· Общее делопроизводство (Канцелярия)
· Кадровое делопроизводство
· Регистрация и контроль исполнения договоров  
· Электронный архив документов
· Контроль исполнения поручений  

Enterprise-версия включает в себя все Базовые модули Системы управления электронными документами Standard-версии, расширяя ее функционал с помощью Системы управления процессами. 
Система управления процессами позволяет применять к управлению электронными документами процессный подход, в основе которого лежит не конкретный вид электронного документа, а процесс работы с этим документом. В результате реализации произвольного набора последовательных или параллельных действий участников рабочего процесса создаются и изменяются соответствующие данному виду процесса виды документов.
Внедрение Системы управления процессами позволяет:
1) Расширить функциональные возможности Базовых модулей Системы управления электронными документами, входящих в состав Standart-версии. 
· Модуль кадровое делопроизводство - реализуется рабочий процесс приема на работу (последовательность действий от размещения заявки на вакансию в отделе кадров до подписания приказа о приеме на работу и оформления пакета кадровых документов на конкретного сотрудника, принятого по данной вакансии)
· Модуль регистрации и контроля исполнения договоров - реализуется рабочий процесс заключения и исполнения договора (последовательность действий от направления потенциальному клиенту коммерческого предложения до исполнения подписанного договора путем контроля выставления счетов и т.п.).
· Модуль контроля исполнения поручений - реализуются дополнительные функции сбора отчетности с учетом структурных подразделений организации с привязкой к оргструктуре компании (требуется наличие лицензии MOSS)

2) Использовать Дополнительные модули Системы, не включенные в Standard-версию:
· Согласование платежей
· Управление совещаниями
· Организационная структура и телефонный справочник (требуетcя наличие лицензии MOSS)  

5. Конкурентные преимущества решения:

Внедрение Системы электронного документооборота и автоматизации бизнес-процессов, разработанной на базе современных технологий и с учетом опыта ведущих разработчиков программного обеспечения и потребностей конкретной организации, безусловно повышает капитализацию любой компании. 
Поскольку Система предлагается к внедрению непосредственно ее разработчиком, IT-специалистами компании-разработчика может быть осуществлена доработку функционала Системы с учетом требований конкретного заказчика. В итоге может быть построена система электронного документооборота любой сложности. 
Основными коммерческими и технологическими преимуществами Системы являются:
· Возможность построения Системы как на базе платформы Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS), так и на базе Windows SharePoint Services 3.0 (WSS 3.0). 
· Высокая производительность Системы, обеспечивающая максимально быстрый отклик Системы на запросы пользователей. 
· Масштабируемость Системы с учетом изменения потребностей Заказчика и увеличения нагрузки на Систему.
· Расширяемость Системы за счет возможности поэтапного внедрения модулей системы по мере возникновения потребности организации в каждом конкретном модуле.
· Ввод документов из различных источников, преобразование и хранением документов в различных форматах (Word, Excel, Visio, CorelDraw, Видео и пр.).
· Обеспечение информационной безопасности при работе с Системой и сохранности важной коммерческой информации, возможность создания резервных копий всех документов путем создания резервной копии базы данных. 
· Автоматизация полного жизненного цикла работы с документом, от его создания до передачи в архив, значительное сокращение времени обработки документов по сравнению с традиционным «бумажным» документооборотом.
· Возможность настройки бизнес-процессов в Системе без привлечения специалистов Разработчика, позволяющая быстро вносить любые изменения: добавлять новые этапы обработки документов, расширять наборы необходимых действий сотрудников и объемов вводимой информации и пр.
· Упрощение доступа к структурированной и неструктурированной информации, находящейся в разных системах и хранилищах (документы, отчеты, электронная почта, и пр.). 
· Сокращение времени получения требуемой информации посредством интегрированных средств поиска информации в Microsoft SharePoint, повышение производительности труда пользователей Системы. 
· Быстрое освоение Системы пользователями благодаря работе с Системой через привычный Web-интерфейс Microsoft Internet Explorer. 
· Эргономичный интерфейс Системы с возможностью использования удобных отображений списков документов.
· Четкое взаимодействие Системы с продуктами Microsoft Office (отсутствие необходимости установки дополнительного ПО на рабочие станции пользователей) и электронной почтой Microsoft Outlook  (отправка уведомлений, отправка ссылок на рабочие версии документов, интеграция со списком задач для дополнительной нотификации).
· Организация удаленной (территориально-распределенной) работы с Системой благодаря применению Web-технологий и обмен электронными документами с контрагентами, использующими другие системы электронного документооборота или продукты Microsoft. 
· Применение электронной цифровой подписи (ЭЦП) с использованием сертифицированных в РФ средств криптозащиты.
· Возможность интеграции Системы с другими информационными системами Заказчика (SAP, 1С и другие ERP-системы, CRM-системы, Microsoft Exchange и т.д.). 
· Наличие в базовых модулях Системы предустановленных типовых рабочих процессов, применяемых в большинстве компаний (обработка входящей и исходящей корреспонденции, оформление кадровых документов, согласование и исполнение договоров и пр.). 

6. Информация о разработчике

ООО «Ай-сис» входит в группу компаний «Интеллектуальные системы», созданную в 2001 г. 
Компания специализируется в области разработки и внедрения корпоративных порталов, систем электронного документооборота и автоматизации бизнес-процессов, предоставления услуг консалтинга, разработки и внедрения заказных и коробочных IT-решений. 
Основными заказчиками являются крупные динамично развивающиеся компании различных сфер деятельности (финансы, торговля, телекоммуникации) и государственные органы. Среди постоянных заказчиков компании - ОАО «МСС-Поволжье», ЗАО АКБ «Газбанк», Группа компаний «СОК», Министерство Юстиции Республики Казахстан и др.
ООО «Ай-сис» является сертифицированным партнером Microsoft в области разработки программного обеспечения, имеет компетенцию Information Worker Solutions по специализации Portal and Collaboration. 
В компании работает более пятидесяти квалифицированных IT-специалистов.

7. Этапы реализации проекта

· Формирование рабочей группы из специалистов подразделений Заказчика, участвующих в автоматизируемых бизнес-процессах, IТ-специалистов Заказчика и представителей Разработчика. 
· Анализ текущей ситуации, изучение внутренних документов Заказчика, регламентирующих процедуры документооборота и основные бизнес-процессы компании. 
· Реинжиниринг рабочих процессов, их адаптация под текущие условия работы Заказчика с учетом автоматизации процессов. 
· Настройка бизнес-процессов и запуск Системы в виде прототипа.
· Уточнение дополнительных требований к Системе
· Разработка полнофункциональной версии Системы с учетом дополнительных требований.
· Интеграция с другими информационными системами Заказчика.
· Внедрение Системы в опытную эксплуатацию и обучение пользователей.
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