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Описание программного комплекса «Делопроизводство 3.0», v.3.3
Программный комплекс «Делопроизводство 3.0» предназначен для автоматизации стандартных процессов делопроизводства на предприятии в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Требования к оформлению документов», а также ГОСТом Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело».  В программе использованы термины и определения по ГОСТ Р51141-98.

 Программа работает на платформе современной MS SQL Server 2014 Express Edition и максимально задействует ее производительность и масштабирование, реализует такие ключевые показатели работы как высокое быстродействие и гибкость настройки под специфику работы предприятия.

Выбранная нами технология разработки позволяет избежать  дополнительных затрат на покупку лицензий и upgrade компьютеров. Все процессы делопроизводства можно организовать как в локальной сети, так и на одном компьютере  делопроизводителя.

Комплекс выполнен с использованием интуитивно-понятного интерфейса и не требует специального обучения сотрудников. Исходя из нашего опыта, обычный, неискушенный пользователь ПК учится самостоятельной работе с программой примерно за 1 час. 

Всем  пользователям устанавливается единое клиентское приложение по количеству приобретенных клиентских лицензий. Приобретаемый базовый пакет программы изначально включает 3 пользователя, из них 1 пользователь наделяется правами делопроизводителя и администратора БД.  Права доступа пользователей, справочники и настройки определяются администратором БД (как правило, делопроизводителем). При необходимости можно приобрести любое число пользовательских лицензий. 
Наряду с основной функцией по ведению делопроизводства, программа предоставляет широкие возможности для организации коллективной работы по исполнению указаний и приказов руководства и улучшения исполнительской дисциплины.  Таким образом, от простого делопроизводства можно перейти на уровень формирования и автоматического направления исполнителям поручений и обеспечить контроль их исполнения. 
Применение компоненты «Шаблоны и СТП» программного комплекса «Делопроизводство 3.0» призвано организовать работу исполнителей с утвержденными в организации едиными формами документов, а также использовать в практической деятельности стандарты предприятия (СТП) определяющие порядок организации и  ведения производственных и управленческих процессов.

Наряду с делопроизводителем программа может успешно эксплуатироваться помощниками и референтами  директоров, сотрудниками аппарата ген. директора и секретариата. Дополнительная компонента «Секретарь-референт» позволяет организовать совещания, расписание директора, организовать контроль выполнения мероприятий совещаний, учет текущих задач секретаря и т.д. 
Структура обработки и регистрации входящего  документа   выглядит «классическим» образом + предоставляется возможность сформировать для исполнителя Поручение:

	 № п.п.
 
	Операция
 
	 
Действия

	
	
	Делопроизводитель
	Руководитель
	Исполнитель

	 1.
	Регистрация документа делопроизводителем
	 Заполняется карточка входящего документа. Документу присваивается статус «новый». 


	-
	-

	 2.
	 Передача документа руководителю
	Поступившие письма, приказы и др. документы передаются руководителю на рассмотрение.


	 Ставит резолюцию, дает поручения.
	-

	 3.
	 Передача документов на исполнение
	 Внесение в электронную карточку документа резолюции и сроков исполнения, назначение Исполнителя.  Документ переводится в статус «на исполнении»
	              -
	 Получает уведомление программы, о том, что по вх.№___ ему дано поручение со сроком исполнения ___ дня.

	 4.
	 Контроль исполнения
	  Просмотр исполняемых документов. Напоминание (автоматическое, всем исполнителям, кто просрочил исполнение). Формирование отчета по ходу исполнения документов.
	 Просмотр исполняемых и просроченных документов, имеющих статус «на особом контроле» и т.п.
	 Выполняет поручение. 

	5.
	Исполнение
	Как только все поручения по вх. документу исполнены, ставит дату исполнения и переводит вх. документ в статус «исполнено»
	Видит результат исполнения и даты.
	Заполняет в программе  карточку «Поручение» (поле «результат») и указывает фактический срок исполнения. 


Все уведомления Исполнителям формируются в программе «Делопроизводство 3.0» и дублируются по имеющимся у организации почтовым системам. Если у Исполнителя не установлено приложение «Делопроизводство 3.0», то напоминание ему поступит по электронной почте через почтовый сервер ЛВС предприятия.

Как видно из описания, мы активно используем такую форму как «Поручение». Это значительно расширяет функциональность и эффективность программы и предоставляет руководителю и делопроизводителю широкие контрольные функции. В целом, мы получаем такой важный управленческий эффект от работы программы как повышение исполнительской дисциплины.
Если организация небольшая, то ведение карточек «Поручение» необязательно. Можно ограничиться только регистрацией корреспонденции и приказов.

Основные объекты учета «Делопроизводство» 3.0

· Входящие документы

· Исходящие документы

· Приказы

· Поручения 
Дополнительные (компонента «Секретарь-референт)

· Совещания

· Расписание руководителя

· Задачи

Вспомогательные сервисы
· Печать конвертов;

· Формирование «Списка почтовых отправлений»

· Сканирование документов (поточное)

· Шаблоны и СТП;

Всего в системе предусмотрено 4 категории пользователей:

· Делопроизводитель;

· Руководитель;

· Исполнитель;
· Секретарь-референт. 

Главное меню программы
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 Рис.1
При запуске, программа информирует делопроизводителя о состоянии работы с документами и о Дне Рождения сотрудников. Открыв «Журнал исполняемых документов» мы получаем более детальную информацию о состоянии работы. Статус документа как «новый», «на исполнении» и «просрочен», подчеркнут соответствующим цветом. При необходимости делопроизводитель может выделить «просроченные» и отправить исполнителям уведомление по e-mail.
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» Mopyuerue. 78952 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseiit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 7891153 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 789154 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 78151 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit Cuaopos Metp Musaiinosu.
Mopyuerue. 7891156 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 78gN57 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 7891159 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781510 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 78gN511 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781513 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781514 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781515 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781516 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781518 24022011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
Mopyuerue. 781520 04.03.2011 BeinonHerue MeponpuATIi npukasatykas  Hoseit Cuaopos Metp Musaiinosu.
Mopyuerue. 78gN521 04.03.2011 BbinoAHEHME MEpONPUATUN Npukasatykas  Ha uenonHerd Cuaopos Metp Musaiinosu.
Mopyuerue. 78522 04.03.2011 BrinoAHeHUE pesoouMM pykosoauTenA N Ha uenonHe Cuaopos Metp Musaiinosu
[ 0403201 444 [y, et
Mopyuerue. 781524 05.03.2011 BeinoHerue pesotounm pykosoauTenan - Hoseiit “Pomurt Hukonait Cepreesi.
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 Рис.2
Регистрация документов. Входящий документ
На каждый документ заводится учетная карточка, в которую заносятся сведения о документе. 

Форма карточки «Входящие документ» приведена на Рис.3
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          Рис.3
Наличие поля «категория» позволяет в рамках номенклатурного дела «Входящие» выполнять аналитические запросы и отбирать интересующие документы по тематике, к примеру, «жалобы», коммерческие предложения и т.п.  В поле адресат указывается не только адрес отправителя, но при необходимости, и лицо, подписавшее документ. В программе предусмотрен учет Исполнителей и лиц, ознакомившихся с документом. После регистрации на подлиннике вх. документа можно напечатать типовой штамп секретариата (кнопка верхнего меню «печать штампа»). Предусмотрен вывод на печать самой карточки учета «вх. документа». Для контроля, входящий  документ имеет 3 статуса: «новый», «на исполнении» и «исполнен».

К учетной электронной карточке могут быть прикреплены электронные файлы любого формата (закладка «Электронные документы»). Если этой информации о документе Вам недостаточно, можно добавить любые другие поля в закладке «Доп. сведения» (поля формируются в справочнике «Настройки»). Поиск документа можно будет вести и по новым полям.

Учитывая, что в разных организациях существует свой шаблон регистрационного номера, мы предлагаем выполнить предварительную настройку шаблона Рис.4 :
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     Рис.4
Входящий и исходящий номер документа формируются автоматически или вручную.

Исходящий документ 

Форма карточки «Исходящий документ» приведена на Рис.5
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       Рис.5
Все связанные документы легко отслеживаются: существует возможность ссылки на связь с входящим документом, т.е. мы учитываем все ответы на входящие.  В учетной карточке учитываются, кто подготовил и подписал документ, кому персонально отправлен документ. 

Реализован механизм формирования рассылки документа нескольким адресатам 

Приказы

Форма карточки «Приказы» приведена на Рис.6
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    Рис. 6
В карточку вносятся данные о приказах и указаниях руководителей, имеющих право на издание внутренних нормативно-распорядительных документов. 

Мы не ограничились только регистрацией приказа, но и позволяем фиксировать все поручения по данному приказу (как правило, это пункты распорядительной части приказа, где указано кто, к какой дате и какие действия должен выполнить). Таким образом, мы позволяем осуществлять контроль исполнения приказа. Сотрудники, которым даны поручения, получают соответствующие уведомления.

Поручения 

Форма карточки «Поручения» приведена на Рис.5

[image: image8.png]# MMopysenye pywosoac

Crarye: - Vienomer | Mlesas KapToskin
P [T | o [5 wara ie @] Meremwren
Kareronmn [ Bumomerse pesomoust pycosomsmens o ok e | (4]
CR L T KonTponeHan aaTa uCnoHenua 6032011 v
s @
Dara wenonsess (] 7
Swomeox Herowenwe g S oUE aHE
WHiuaTop nopysersin [ Ocofiit komrpone.
e bR s p——
(3] -
'Ha DCHOBEHMM BXORALLEr0 AKYMEHTE |
o ot
e
st e
OcHoeHble ceeaeHu | LONOMHHTENGHIE CBEASHUA | 3NEKTROHHBIE BaiNb!
e |




      Рис. 7
Карточку поручения может заполнять как делопроизводитель, такие и другие уполномоченные сотрудники (помощник директора, секретарь-референт  и т.д.). Поручение фиксируется как производное от указаний руководителя в форме резолюции на вх. документе или  распорядительной части приказа.

В отдельных случаях, в карточку Поручения можно вносить данные из Протоколов по результатам рабочих совещаний. Данный способ повысит эффективность совещаний и исполнительскую дисциплину на предприятии.

Справочники

Справочник «Сотрудники» имеет двойное назначение, первое – для назначения Исполнителя в уч.карточке, второе - «информационное» т.к. информирует сотрудников предприятия о днях рождения сослуживцев, их телефонах и e:mail. Обычно, актуальность и доступность такой информации всегда представляет большую проблему. 

Внешний вид справочника приведен на Рис.8
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 Рис. 8
В справочниках реализован вывод информации «как есть, в табличной форме», и экспорт в формат Exel. Организован поиск данных по фильтру. В справочнике хранятся сведения и об уволенных сотрудниках.

Движение документов
За регистрацию и движение документов несет ответственность делопроизводитель. Факт выдачи подлинника документа ответственному исполнителю фиксируется в карточке. В карточке указываются сотрудники, которые получили копии документов (ознакомлены). Процедура регистрации исходящего документа происходит только после его согласования и подписи руководителем. В номенклатурных делах мы видим все документы, которые прошли регистрацию (Рис.9).  При этом можно просмотреть любой из документов дела, отобрать номенклатурные дела по годам, перенести дело в архив, распечатать опись дела.
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   Рис. 9
Справочно-аналитическая работа
Делопроизводитель, секретарь-референт и директор имеют полный доступ к базе документов, могут моментально находить все необходимые материалы по соответствующей категории. Разработанная в соответствии со стандартами российского делопроизводства гибкая система поиска позволяет самостоятельно определять необходимые параметры документов, причем поиск можно вести по всем заданным пользователем атрибутам, в том числе в прикрепленных файлах. В системе введено такое понятие как «категория» документа. По категории можно отфильтровать жалобы, заявления, коммерческие предложения и иные документы. Количество  понятий в справочнике «категории» не ограничено.

Поиск документа осуществляется по нажатию кнопки «поиск документа» [image: image11.png]


 Рис.10
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Рис. 10
Регламентация прав доступа 

Права пользователя в системе определяются администратором базы данных (делопроизводителем). В закладке «Сотрудники» указывается уровень доступа (всего 2 уровня, администратор и пользователь). Пользователи ограничены в правах, могут просматривать карточки (и электронные файлы к ним) по которым они являются Исполнителями, вносить в них результат исполнения, выполнять поиск относящихся к ним писем и поручений, просматривать Журналы (отражаются только их письма), но  не имеют возможности вносить изменения в карточки (кроме «результат исполнения»), справочники, настройки.

В основном пользователи имеют возможность просмотра документов, к которым они имеют отношение как исполнитель, видеть их статус и получать уведомления о состоянии работы с документом.

Совместимость комплекса с электронной почтой позволяет информировать сотрудников о событиях в системе.
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и в системе «Делопроизводство 3.0»  :
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Контроль исполнения
Система учета контролирует ход исполнения документа всеми исполнителями. При запуске программы у всех пользователей на экран выдается уведомление о состоянии работы с исполнением документов и поручений.

При запуске программы выдается информация о наступлении контрольного срока исполнения документов (поручения).                  [image: image15.png]Vereaer cpox wernommeri
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                  При нажатии «Yes», открывается Журнал «Исполняемых документов», в котором отражен данный документ для просмотра. 

При открытии соответствующих Журналов, делопроизводитель, секретарь-референт и руководитель организации видят итог работы с документами и поручениями. Исполнитель видит только свои поручения и документы. Рис.11
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  Рис.11
Программа напомнит сотруднику о  приближающемся сроке ответа, обобщает сведения о ходе и результатах работы с документами. Система поиска (выборки) реализована через фильтр. Предусмотрена выдача сведений в Exel.

Анализ документооборота. 

В системе существует возможность получения набора стандартных отчетных форм, определяющих объем документооборота организации и ход исполнения документов.  Рис. 9

Отчеты 

  Реестры:

1. Входящей корреспонденции

2. Исходящей корреспонденции

3. Приказов и указаний руководства

4. Поручений руководства

            О состоянии работ:

1. с вх. документами

2. по подготовке исх. документов

3. по исполнению приказов руководства

4. по исполнению поручений руководства

               Статистика по категориям – выдаются количественные показатели документов по соответствующим категориям, за выбранный период.

Отчет «Статистика по категориям». Особенно важен для государственных и общественных организаций, осуществляющих отчет перед вышестоящими инстанциями по работе с населением или по направлениям работ.
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      Рис.9

Внешний вид отчета «Реестр,  входящей корреспонденции» представлен на Рис.12 
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 Рис.12
В системе предусмотрена (Рис.13) печать карточек всех видов документов [image: image19.png]Main Fiepor
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 рис.13
Ведение электронного архива

Позволяет организовать работу архива в соответствие с законодательством РФ по архивному делу. Делопроизводитель может просмотреть любой документ из номенклатурного дела архива. При этом в программе создан удобный механизм поиска документов в архиве. Время поиска документов в массиве 10 000 единиц около 3 сек.

Использование персоналом единых шаблонов и стандартов предприятия
Применение компоненты «Шаблоны и СТП» программного комплекса «Делопроизводство 3.0» призвано организовать работу исполнителей с едиными формами (бланками) документов, а также использовать в практической деятельности стандарты предприятия (СТП) определяющие порядок организации и ведения производственных и управленческих процессов.
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Компонента «Секретарь референт»
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Архитектура программного комплекса: 

 «Делопроизводство 3.0» - это взаимосвязанные Автоматизированные Рабочие Места (АРМ): АРМ «Делопроизводитель» АРМ «Руководитель», АРМ «Секретарь-референт» и АРМ «Исполнитель». Ниже приведены их основные функциональные возможности:

· АРМ "ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ" (с правами администратора БД)

· Организация и ведение системы делопроизводства в полном объеме (регистрация, учет, контроль, хранение, статистический анализ);

· Формирование номенклатурных дел;

· Ведение справочников, распределение прав доступа;

· Копирование\восстановление БД.

· Формирование отчетов из БД.

· АРМ «Секретарь-референт» 

· Формировать и поддерживать  в актуальном состоянии Расписание руководителя;

· Назначать совещания. Формировать повестку совещания, назначать участников и докладчиков. При этом, программа автоматически высылает приглашение участникам и напоминания.

· Вести протокол совещания и отслеживать результат исполнения решений.

· Назначать поручения исполнителям и отслеживать ход их исполнения;

· Вести учет собственных задач;

· АРМ «Руководитель»
· Удобный просмотр Расписания (на день, неделю, месяц);

· Планировать совещания;

· Отслеживать ход исполнений решений и поручений;

· При необходимости, просмотреть Протокол любого совещания, и его историю (карточку  в которой отражены участники, вопросы, докладчики). 

· АРМ "ИСПОЛНИТЕЛЬ" 
· Получение уведомлений о поступлении на его имя корреспонденции или поручения;

· Просмотр своей корреспонденции и поручений; 

· Заполнение карточки Поручение (заполнение полей результат исполнения, дата исполнения…)

· Формирование отчетов по своим документам;

· Использование справочника «Сотрудники» как телефонного справочника и справочника Ф.И.О, должности и электронных адресов сотрудников предприятия.
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