СОКОЛЕНКО Сергей Владимирович  (г. Киев),

Ведущий системный аналитик ООО „ЛИС”
Создание системы электронного документооборота ГП УГЦР на базе программных комплексов Lotus Notes/Domino и ICS Manager

Обозначим предметную область, в рамках которой рассматривается данный доклад. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) — отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. Часть делопроизводства, непосредственно связанная с созданием документов, называется документированием. Вопросы учета и движения документов определяются понятием документооборот.   
На данный момент, согласно действующему в ГП УГЦР порядка ведения делопроизводства, весь объем документооборота состоит из входящих, исходящих и внутренних документов. Входящие документы делятся на следующие виды:

· общие входящие письма

· входящие письма вышестоящих организаций 
· пакеты заявительных документов

· связанных с  лицензированием использования радиочастотного ресурса (РЧР) Украины 
· связанных с получением разрешения на эксплуатацию РЭС

· связанных с получением разрешения на ввоз РЭС

· связанных с получением разрешения на реализацию РЭС 

· связанных с получением номерного ресурса телефонной сети общего пользования Украины 
· обращения и жалобы граждан 

· входящие письма с конфиденциальной информацией

Входящие документы иногда ссылаются на один  / несколько исходящих. Например, если получены в ответ на информационный запрос / запросы.

Внутренние документы часто создаются на основании одного / нескольких входящих или других внутренних документов, и делятся на следующие виды:
· служебные записки;
· приказы (в свою очередь делятся на несколько разновидностей);
· распоряжения;
· инструкции;
· другие.

Исходящие документы, как правило, создаются на основании одного / нескольких входящих или внутренних документов, и содержат в себе ответ на входящий документ, результаты выполненной работы или информационный запрос. Как правило, вид исходящего документа соответствует виду связанного документа. Например, если вид входящего документа «Заявка на разрешение эксплуатации РЭС», то вид соответствующего исходящего документа «Разрешение на эксплуатацию РЭС» или «Разрешение на тестовое включение РЭС».
Движение каждого из перечисленных типов и видов документов учитывается в разрезе каждого отдельного подразделения УГЦР.   
Место системы электронного документооборота (ЭДО) в инфраструктуре информационной системы УГЦР.
Инфраструктуру любого предприятия условно можно представить в виде следующих функциональных областей (рис. 1):

· Административное  управление / управление процессами

· Основной бизнес процесс / финансы

· Внешние коммуникации
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Рисунок 1.
Для автоматизации перечисленных функциональных областей, часто выбирают, соответствующее специализированное программное обеспечение. 
Для автоматизации основного бизнес процесса внедряются системы класса ERP (системы для планирования ресурсов предприятия), MES (производственные управляющие системы), MRP II (планирование производственных ресурсов) или специализированные системы; в случае УГЦР – это ICS Manager nG (управление радиочастотным ресурсом) и ПАРУС (управление финансами). 

Для автоматизации внешних коммуникаций внедряются системы класса CRM (системы управления взаимодействием с клиентами), SCM (системы управления цепочками поставок), CMS (системы для организации управления содержимым (в основном, содержимым сайтов)).

Для автоматизации административного управления в организации, (включая документооборот, контроль исполнительной дисциплины), и часто, для автоматизации сквозных бизнес процессов внедряются системы класса ECM (системы управления контентом масштаба предприятия),  EDM (сводное название систем электронного документооборота). 


На рис. 1 схематично показано как пересекаются перечисленные функциональные области. В зависимости от конкретного предприятия, пропорциональное соотношение площадей функциональных областей и площадь их пересечения может значительно меняться. Так для ГК УГЦР, схема изображенная на рис. 1, преобразуется в схему изображенной рис. 2.  
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Рисунок 2.

Подсистемы документооборота.
Перечень наиболее распространенных подсистем документооборота (они же являются основными для документооборота): 

· Системы учета документооборота (картотеки);

· Архив / обработка изображений:
· Архивы документов;

· Системы ввода документов и системы обработки образов документов;

· Системы управления стоимостью хранения документов;

· Системы маршрутизации документов;
· Системы автоматизации бизнес-процессов (Workflow).
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Рисунок 3.
Системы учета документооборота (картотеки)
В функции этой системы входит фиксация документов в базе данных, выражающаяся в заполнении специальной карточки документа. Содержимое карточки документа может варьироваться в зависимости от сложившейся в организации ситуации. Структура документов, зафиксированных в базе данных, опирается на так называемую номенклатуру дел, имеющуюся, как правило, в каждой организации, а технология учета и обработки документов опирается на сформулированное в данной организации «Положение о делопроизводстве».
То есть, документы хранятся в бумажном виде, в специальном архиве, но в базе данных отображается их текущее местоположение и статус, включая атрибуты контроля исполнения. Обычно в системах делопроизводства различают входящие, исходящие и внутренние документы. Документы, находящиеся на контроле исполнения, подразделяются по исполнителям, статусу исполнения, срокам исполнения и прочее. Каждый документ в системе представляет собой запись в базе данных, характеризующуюся набором значений атрибутов карточки. Помимо учета и поиска документов в базе данных, система должна обеспечивать генерацию отчетов, позволяющих получить ведомости исполнения документов и прочую сводную информацию. 

Архивы документов
Архив документов это то, что собственно хранит электронный документ. При этом может храниться либо образ документа, либо его содержание, либо и то и другое. Помимо собственно хранения документов, архив должен обеспечивать навигацию по иерархии документов и их поиск.

В отличие от поиска по атрибутам документов, архивы документов должны обеспечивать полнотекстовый поиск по содержимому текстовых фрагментов в документе. В предельном случае поисковый механизм должен обладать некоторым интеллектом, то есть обеспечивать поиск близких грамматических конструкций, а также поиск близких по смыслу слов.

Следующей функцией архива документов является обеспечение базовой возможности групповой работы с документами, находящимися в стадии создания – это функция блокировок документов или Check-In/Check-Out контроль. Если один из пользователей системы начинает редактировать документ, он блокируется для доступа других пользователей до тех пор, пока с ним не закончится работа.

Еще одной функцией архива является поддержка контроля версий. Версии документов могут фиксироваться либо автоматически, либо по инициативе пользователя. В случае необходимости пользователь может вернуться к одной из предыдущих версий документа.
 

Системы ввода документов и системы обработки образов документов
Одной из самостоятельных функций систем документооборота является ввод документов в архив. Под этим понимается перевод документов из бумажного вида в электронный. В простейшем случае эта процедура сводиться к простому сканированию. Однако, как правило, простого сохранения образа документа оказывается недостаточно.

Образ документа может потребовать так называемого аннотирования, наложения на образ документа различных дополнительных образов, выделений, текстовых пометок и прочее. Помимо этого, образ документа должен быть снабжен набором атрибутов, который позволит его идентифицировать в системе делопроизводства и в архиве документов. Эти операции производятся вручную.

Более сложной функцией является автоматическое распознавание содержимого образа документа и формирование документа, содержащего его текст. Для этого предназначены программы, относящиеся к классу ПО распознавания текста. Еще более сложной функцией является распознавание содержимого форм. При этом программа определяет наличие записей, в том числе и рукописных в определенных полях бланка документа, распознает его содержимое и автоматически заполняет значения атрибутов данного документа в системе. При необходимости значения определенных полей бланка может выбираться из определенного в системе справочника.
 

Системы управления стоимостью хранения документов
Очевидно, что при сохранении в архиве образов документов объемы хранения могут быстро расти. При этом интенсивность обращения к документам, находящимся в архиве далеко не равномерна. Документы, находящиеся в работе, очевидно, затребуются достаточно часто, в то время как доступ к документам, работа с которыми уже завершена, осуществляется очень редко. Соответственно, система может обеспечивать различную оперативность доступа к различным документам. Так как стоимость хранения документов в архиве, как правило, обратно пропорциональна скорости доступа, то можно воспользоваться отмеченной закономерностью для оптимизации стоимости содержания архива.

Системы управления стоимостью хранения как раз и решают данную задачу. Обеспечивая возможность работы с различными устройствами длительного хранения информации:

· дисковые системы; 

· ленточные системы; 

· системы на оптических накопителях. 
Система обеспечивает автоматический перенос данных c на более «дешевые» устройства в случае, если доступ к ним осуществляется недостаточно часто. 
Системы маршрутизации документов

Системы маршрутизации документов занимаются непосредственно пересылкой документов на рабочие места исполнителей, сбор информации о текущем статусе документов, осуществляют консолидацию документов по завершению работы с ними на отдельных этапах, а также обеспечивают средства доступа к информации о текущем состоянии работ с документами.

Системы маршрутизации, как правило, содержат средства описания типовых маршрутов прохождения документов в организации. На основании разработанных маршрутных схем могут порождаться экземпляры бизнес-процессов работы с документами. В данном случае можно говорить о жесткой маршрутизации.

Альтернативой является так называемая свободная маршрутизация, при которой маршрут заранее не определен. Каждый пользователь системы, обладающий соответствующими правами, может определить следующего или следующих исполнителей документа и задать последовательность их работы с документом (последовательная, параллельная, последовательно - параллельная).

Администратор системы и менеджер, курирующий конкретный бизнес-процесс, может контролировать текущее состояние маршрута и вносить различные корректирующие воздействия в случае необходимости.

При маршрутизации документов возможны две схемы, назовем их Off-Line и On-Line. В первом случае при пересылке документа на рабочее место пользователя происходит его физическое извлечение из архива документов и доставка (например, с помощью электронной почты) на рабочее место клиента. По завершению работы документ обратно погружается в архив.

В этом случае система маршрутизации сама является клиентом архива документов и вносит соответствующую информацию в учетную базу данных.

Вторая схема не подразумевает физического перемещение документа. Система маршрутизации документов обеспечивает клиенту интерфейс для доступа к заданиям на обработку документов. 
Системы автоматизации бизнес-процессов (Workflow).
Развитием систем маршрутизации документов являются WorkFlow системы, или системы автоматизации сквозных бизнес-процессов. В отличие от систем маршрутизации документов, объектом маршрутизации в них является совокупность данных используемых в некотором бизнес-процессе. Пользователь получает на рабочее место информацию о том, что он должен сделать и все необходимые для этого данные. WorkFlow приложение определяет, какое приложение должно быть запущено для реализации функций на данном рабочем месте, и загружает в него необходимые данные. Парадигма WorkFlow системы предполагает, что пользователь должен выполнять только необходимые функции, всю рутинную работу – определение последовательности действий, доставку необходимой информации, контроль своевременности исполнения работы и прочее выполняет система WorkFlow.

Функции WorkFlow приложений выходит за рамки функций систем документооборота, однако, технологии, используемые в данных приложениях очень близки технологиям, используемым в системах маршрутизации документов, к тому же маршрутизация документов может рассматриваться как частный случай задачи построения WorkFlow систем.

Платформы для автоматизации
Для комплексной автоматизации выбирают программные продукты (платформы) которые:

· могут содержать часть или все вышеперечисленные подсистемы

· обладают следующей функциональностью:
· Средства навигации.
Удобный доступ к различным приложениям (подсистемам), навигация по данным, представления данных.
· Групповая работа.
Электронная почта, групповое календарное планирование, обсуждения.
· Управление знаниями.
Унифицировать поиск информации вне зависимости от источника,
классификация и каталогизация документов, создание баз знаний по предметным областям.
· Расширение функциональности для интеграции или разработки вышеупомянутых подсистем, и интеграции с общей инфраструктурой информационной системы предприятия.
На рис. 3 схематично (с высокой степенью условности) изображены границы базовых возможностей платформы  Lotus Notes/Domino и теоретической, идеальной системы ЭДО.  
Соответственно, при условии выбора платформы LND для внедрения системы ЭДО, следующими шагами необходимо:

1) определить и зафиксировать четкие границы требуемой системы ЭДО;
2) оценить объем требуемых функциональных расширений платформы;
3) выбрать средства расширения функциональности.
Подходы к автоматизации бизнес-процессов.
Выделяют два подхода к автоматизации бизнес-процессов (БП). Первый подход применяют к некритичным БП, второй – к критичным.

В первом случае, после проведения общего анализа БП, применяется и внедряется общий функционал  системы ЭДО с произвольной маршрутизацией документов без расширенного использования функциональности WorkFlow.
Во втором случае, кроме внедрения общего функционала, каждый критичный бизнес-процесс тщательно анализируется на предмет необходимости и возможности расширенной автоматизации. Автоматизация каждого такого БП, может рассматриваться как отдельный подпроект. 
Ожидаемый эффект от внедрения системы ЭДО
Конечно, потенциальный эффект напрямую зависит от определения четких границ (целей) требуемой системы ЭДО, но общий эффект от внедрения системы электронного документооборота можно представить в виде следующего перечня:
· ускорение и унификация подготовки документов;

· единая система учета всех документов предприятия;

· ускорение доставки документов пользователям;

· повышение качества исполнительской дисциплины;

· снижение риска потери документов;

· ускорение поиска документов в единой базе.
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		Расширения функц-ти		Расширения функц-ти



Область разрабатываемой системы для УГЦР

Идеальная СЭД

Платформа LND

100

20

100

20

100

20

100

40

100

80

100

80

100

40

100

80



Лист1

				Идеальная СЭД		Платформа LND

		Картотека / Учет		100		20

		Архив / Обработка изображений		100		20

		Маршрутизация		100		20

		Автоматизация БП		100		40

		Средства навигации		100		80

		Групповая работа		100		80

		Управление знаниями		100		40

		Расширения функц-ти		100		80

				Для изменения диапазона данных диаграммы перетащите правый нижний угол диапазона.






