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В
îïðîñ èñïîëüçîâàíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñ-
òåì êîíòðîëÿ â äîêóìåíòàöèîííîì îáåñïå÷åíèè
óïðàâëåíèÿ ÿâëÿåòñÿ àêòóàëüíûì íà ñîâðåìåííîì

ýòàïå ðàçâèòèÿ ïðåäïðèÿòèé. Ðàáîòà ñ äîêóìåíòàöèåé
ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì áèçíåñ-ïðîöåññîì ïðåäïðèÿòèé ðàç-
ëè÷íûõ îòðàñëåé ýêîíîìèêè [1].

Îðãàíèçàöèÿ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì êîíòðîëÿ
çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ïðîöåññîâ
óïðàâëåíèÿ, ñóùåñòâåííî âëèÿåò íà îïåðàòèâíîñòü ïðè-
íèìàåìûõ ðåøåíèé.

Âîïðîñ ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ñëóæá
ÄÎÓ ñâÿçàí ñ óñêîðåíèåì ïðîöåññîâ ðàñïðåäåëåíèÿ ïî-
ðó÷åíèé, êîíòðîëÿ çà èõ âûïîëíåíèåì, äàëüíåéøåå ñî-
ãëàñîâàíèå ðàçðàáàòûâàåìûõ äîêóìåíòîâ, îïîâåùåíèÿ â
÷àñòè âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ðàçðàáàòûâàåìûå äîêóìåí-
òû, äàëüíåéøåå ïîäïèñàíèå, ïî âîçìîæíîñòè, ñ èñïîëü-
çîâàíèåì ýëåêòðîííîé ïîäïèñè.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû ðåøèòü âîïðîñ ïîâûøåíèÿ ýôôåê-
òèâíîñòè ñëóæá ÄÎÓ çà ñ÷åò èñïîëüçîâàíèÿ àâòîìàòèçè-
ðîâàííûõ ñèñòåì êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ,
òðåáóåòñÿ ïîñòðîèòü åäèíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàí-
ñòâî îðãàíèçàöèè, âñåõ åå ôèëèàëîâ, äî÷åðíèõ ïðåäïðè-
ÿòèé, ïðåäñòàâèòåëüñòâ [2].

Áåçóñëîâíî, â âåê èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé, âî-
ïðîñû ïîâûøåíèÿ ýôôåêòèâíîñòè ñëóæá äîêóìåíòàöè-
îííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ (ÄÎÓ) ðåøàåòñÿ ïîñðåä-
ñòâî âíåäðåíèÿ íà ïðåäïðèÿòèÿõ ñïåöèàëèçèðîâàííîãî
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

Èñïîëüçîâàíèå àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì â ñëóæ-
áàõ ÄÎÓ äàåò íåîñïîðèìûå ïðåèìóùåñòâà è ïîçâîëÿåò
èñêëþ÷èòü ñëåäóþùèå îøèáêè:

◆ ïîòåðÿ, óòðàòà äîêóìåíòîâ;
◆ íåñâîåâðåìåííàÿ ïåðåäà÷à äîêóìåíòîâ â ñèëó
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Àííîòàöèÿ
Â ñòàòüå ïðîâåäåí îáçîð ñîâðåìåííûõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ äîêó-
ìåíòîîáîðîòà ñ ôóíêöèåé êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ. Îï-
ðåäåëåí îñíîâíîé ÃÎÑÒ ÐÔ â ÷àñòè ñóùåñòâóþùèõ ñïîñîáîâ êîíòðî-
ëÿ â ñëóæáå äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ. Îïèñàíû
ðåøàåìûå çàäà÷è. Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû êîíòðîëÿ çà èñïîë-
íåíèåì äîêóìåíòîâ ïðåäñòàâëåíû â òàáëè÷íîé ôîðìå. Â òàáëèöàõ ïå-
ðå÷èñëåíî ñîâðåìåííîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, ðàçðàáîò÷èê, îñ-
íîâíûå ôóíêöèè, ïðåäîñòàâëÿåìûå âîçìîæíîñòè. Îáîñíîâàíà íåîá-
õîäèìîñòü âíåäðåíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì êîíòðîëÿ çà èñ-
ïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ ñ öåëüþ ïîâûøåíèÿ èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèï-
ëèíû.
Êëþ÷åâûå ñëîâà:
Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ,
äîêóìåíòîîáîðîò.

АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ
КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ
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ïðè÷èí ÷åëîâå÷åñêîãî ôàêòîðà (çàáûë, òàê çàãðóæåí, ÷òî
íå óñïåë âîâðåìÿ îòïðàâèòü è ò.ä.);

◆ äóáëèðîâàíèå ïåðåäà÷è/îòïðàâêè äîêóìåíòîâ;
◆ îòñóòñòâèå íà äîêóìåíòàõ âèçèðóþùèõ ïîäïèñåé,

íî óæå ïîäïèñàííûõ ðóêîâîäèòåëåì äîêóìåíòîâ è îò-
ïðàâëåííûõ, ïðàêòè÷åñêè þðèäè÷åñêè îôîðìëåííûõ íå-
ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì äîêóìåíòîâ è ò.ä.;

Âûøåïåðå÷èñëåííûå îøèáêè èñêëþ÷àþòñÿ ïðè âíå-
äðåíèè èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìû äîêóìåíòàöèîííîãî
îáåñïå÷åíèÿ óïðàâëåíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèå îïðåäåëåííî-
ãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. Íà ñîâðåìåííîì ýòàïå
ðàçâèòèÿ îáùåñòâà èíòåðåñ ê ðûíêó ïðîãðàììíîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ íåóêëîííî âîçðàñòàåò. Íàëè÷èå ñåòåé Internet,
Intranet ïîçâîëÿåò àâòîìàòèçèðîâàòü ïðîöåññû äîêó-
ìåíòîîáîðîòà.

Àêòóàëüíûì òåìîé èññëåäîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ îïðåäåëå-
íèå ñîâðåìåííîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, êîòîðîå â
ðàìêàõ àâòîìàòèçàöèè ñëóæá ÄÎÓ ïîçâîëèò îñóùåñòâ-
ëÿòü êîíòðîëü çà èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ.

Ðàçðàáîò÷èêàìè ñîâðåìåííîå ïðîãðàììíîå îáåñïå-
÷åíèå ñëóæá ÄÎÓ ÿâëÿþòñÿ êàê îòå÷åñòâåííûõ êîìïàíèè,
òàê è çàðóáåæíûå. Îòå÷åñòâåííîå ïðîãðàììíîå îáåñïå-
÷åíèå ó÷èòûâàåò ñïåöèôèêó ðîññèéñêîãî äîêóìåíòîîáî-
ðîòà. Ðîññèéñêèé äîêóìåíòîîáîðîò îòëè÷àåòñÿ îò çàðó-
áåæíîãî ïðèíöèïèàëüíî ðàçíûìè ïîäõîäàìè ê ðàçðàáîò-
êå, ñîãëàñîâàíèþ, ïîäïèñàíèþ äîêóìåíòîâ, îñóùåñòâëå-
íèþ êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ â àâòîìàòèçè-
ðîâàííûõ ñèñòåìàõ. Òàêèå îòëè÷èÿ ñâÿçàíû ñ ìíîãîîáðà-
çèåì ñóùåñòâóþùèõ ãîñóäàðñòâåííûõ ñòàíäàðòîâ â Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè è ñ ìíîãîîáðàçèåì ñòàíäàðòîâ ìåæ-
äóíàðîäíîãî óðîâíÿ.

Ïðåæäå âñåãî, àâòîìàòèçàöèÿ êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ
äîêóìåíòîâ ïîâûøàåò èñïîëíèòåëüíóþ äèñöèïëèíó. Ýô-
ôåêòèâíàÿ ñèñòåìà óâåäîìëåíèé è íàïîìèíàíèé ïîçâî-
ëÿåò çàáëàãîâðåìåííî íàñòðîèòü äîëæíîñòíûõ ëèö (ðàç-
ðàáîò÷èêîâ äîêóìåíòîâ) íà ñâîåâðåìåííîå èñïîëíåíèå
äîêóìåíòîâ, ñ óêàçàíèå êðàéíèõ ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ.

Ïðè ïîìîùè ôîðìèðîâàíèÿ â àâòîìàòèçèðîâàííûõ
ñèñòåìàõ ñâîäíûõ îò÷åòîâ è æóðíàëîâ, ìîæíî óâèäåòü
ïîëíóþ êàðòèíó ñîñòîÿíèÿ ñëóæáû ÄÎÓ, îïðåäåëèòü êîí-
êðåòíûõ ñîòðóäíèêîâ, îòâåòñòâåííûõ çà ðàçðàáîòêó, ïðè-
íÿòü êîððåêòèðóþùèå äåéñòâèÿ.

Âûñòðàèâàíèå ïðîöåññîâ ýëåêòðîííûõ ïîòîêîâ äîêó-
ìåíòîâ íà áàçå ïåðåäîâûõ ñîâðåìåííûõ òåõíîëîãèé, íå
âûõîäÿ çà ðàìêè èìåþùèõñÿ áþäæåòíûõ, âðåìåííûõ è
òðóäîâûõ ðåñóðñîâ ÿâëÿåòñÿ äîñòàòî÷íî ñëîæíîé çàäà÷åé
è òðåáóåò ãëóáîêîãî àíàëèçà èìåþùèõñÿ ñèñòåì ýëåê-
òðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà (ÑÝÄ). Äëÿ ðåøåíèé ýòîé çà-
äà÷è, òðåáóåòñÿ îïðåäåëèòü: êàêèå åùå ôóíêöèè ìîæåò
âûïîëíÿòü ñèñòåìà äîêóìåíòîîáîðîòà, ÷òîáû â ïîëíîé

ìåðå îáåñïå÷èòü ïîòîê äîêóìåíòîâ â íîâîé èíôîðìàöè-
îííîé ñðåäå [3].

Àâòîìàòèçèðîâàííûì ñèñòåìàì äîêóìåíòîîáîðîòà
ïðèñóùè èíòåëëåêòóàëüíûå ïðèíöèïû è òåõíîëîãèè óï-
ðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, à èìåííî:

◆ àâòîìàòè÷åñêàÿ ãåíåðàöèÿ íîìåðîâ (âõîäÿ-
ùèõ/èñõîäÿùèõ);

◆ ïðîñòàíîâêà òåêóùåé äàòû;
◆ èñïîëüçîâàíèå ñïðàâî÷íèêîâ è ñëîâàðåé;
◆ àâòîìàòè÷åñêîå ïðèêðåïëåíèå ê äîêóìåíòàì çà-

êðåïëåííûõ çà ïðåäïðèÿòèåì ðåêâèçèòîâ;
◆ ôîðìèðîâàíèå ñïèñêîâ;
◆ ñîîòâåòñòâèå äîêóìåíòîâ èõ âëîæåíèÿì;
◆ îòáîð èíôîðìàöèè è äîêóìåíòàöèè ïî ëîãè÷åñ-

êèì óñëîâèÿì.

Èñïîëüçîâàíèå â àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåìàõ äî-
êóìåíòîîáîðîòà ôóíêöèé êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêó-
ìåíòîâ ïîçâîëÿåò:

◆ ñîêðàòèòü âðåìÿ ïîèñêà äîêóìåíòîâ;
◆ îïðåäåëèòü èñòîðèþ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà;
◆ îïðåäåëèòü òåêóùåå ñîñòîÿíèå äîêóìåíòà;
◆ îïðåäåëèòü ìåñòî åãî íàõîæäåíèÿ;
◆ îïðåäåëèòü âðåìÿ åãî ðàçðàáîòêè ñîòðóäíèêîì;
◆ îïðåäåëèòü ñâÿçêó "äîêóìåíò ñ âëîæåíèåì";
◆ ïðîâåñòè àíàëèç ïîðó÷åíèé ñ çàäàíèåì ñïèñêà

èëè äèàïàçîíîâ çíà÷åíèé;
◆ îòñëåæèâàíèå ìàðøðóòà äîêóìåíòîâ;
◆ çàäàíèå èíäèâèäóàëüíîãî ìàðøðóòà äîêóìåíòó è

ò.ä.
Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ îõâàòû-

âàåò òðè îñíîâíûå çàäà÷è ïðèìåíèòåëüíî ê ñèñòåìàì
àâòîìàòèçàöèè ïðîöåññîâ:

◆ äîêóìåíòèðîâàíèå (ðàçðàáîòêó, ñîãëàñîâàíèå,
ïîäïèñàíèå äîêóìåíòîâ);

◆ äîêóìåíòîîáîðîò (îáðàùåíèå äîêóìåíòîâ, ïîèñê,
ïðîìåæóòî÷íîå õðàíåíèå, èñïîëüçîâàíèå, ïðîâåäåíèå
èçìåíåíèé íà ñòàäèè ðàçðàáîòêè äîêóìåíòà);

◆ ñèñòåìàòèçèðîâàííîå àðõèâíîå õðàíåíèå (îïðå-
äåëåíèå ñòàòóñà äîêóìåíòà, îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíå-
íèÿ, ïðàâèë õðàíåíèå, îïðåäåëåíèå äîïóñêà ñîòðóäíèêîâ
ê õðàíåíèþ, ñèñòåìàòèçèðîâàííûé ïîèñê). 

Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû ýëåêòðîííîãî äîêó-
ìåíòîîáîðîòà õàðàêòåðèçóåòñÿ ñëåäóþùèìè îñîáåííîñ-
òÿìè:

◆ ðàçðàáîòàííûé â àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåìàõ
äîêóìåíò íå ìîæåò áûòü óíè÷òîæåí;

◆ ïîäïèñàííûé ýëåêòðîííûé äîêóìåíò íå ìîæåò
áûòü èçìåíåí;
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◆ óñòàíîâëåííûé ñðîê õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ðåã-
ëàìåíòèðîâàí çàêîíîäàòåëüñòâîì ÐÔ;

◆ ïðàâèëà ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè ñîîòâåòñòâóþò
íîðìàòèâíî-ïðàâîâûì àêòàì;

◆ ïðàâèëà ïðîâåäåíèÿ ðàáîò ïî ýêñïåðòèçå öåííî-
ñòè äîêóìåíòîâ è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ ñ èñòåêøèìè
ñðîêàìè õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ ýëåêòðîííîãî âèäà çà-

êðåïëåíû â äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèÿõ ñîòðóäíèêîâ ñïå-
öèàëüíî óïîëíîìî÷åííûõ ñëóæá (ñîòðóäíèêîâ ñëóæá ÄÎÓ
èëè ñîòðóäíèêîâ ÈÒ-îòäåëîâ).

Â òàáë.  1. "Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû èñïîëíåíèÿ
äîêóìåíòîâ " ïðåäñòàâëåí ïåðå÷åíü ñîâðåìåííîãî ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (ÏÎ).
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Íàèìåíîâàíèå
ÏÎ

Êîìïàíèÿ
ðàçðàáîò÷èê Îñíîâíûå ôóíêöèè Ïðåäîñòàâëÿåìûå

âîçìîæíîñòè

1 АСКИД БИНИКОМ Программное обеспечение как ус-
луга (Software as a service, SaaS)

ПО создано для использования в
канцеляриях различных организа-
ций для ведения учета входящих и
исходящих документов и контроля
за их своевременным исполнением.

2 CompanyMedia ИнтерТраст
система электронного документоо-
борота и управления бизнес-про-
цессами

используется платформа совмест-
ной работы пользователей
(GroupWare) IBM Lotus Notes/Domino

3 БОСС-Референт
"Логика бизнеса"

(ранее носившая название
"БОСС-Референт"

система для автоматизации управ-
ленческого документооборота и
делопроизводства

отвечает требованиям органов гос.
власти и позволяет построить еди-
ную систему управления документа-
ми на нескольких иерархических
уровнях органов власти или пред-
приятий холдинга

4 Optima Workflow Optima software (ООО
"Документ Менеджмент")

строится по технологии "клиент-
сервер" и основана на принципах
открытой архитектуры, обеспечи-
вающей возможность взаимодей-
ствия с другими средствами обра-
ботки данных - например, с систе-
мами управленческого учета, сред-
ствами электронной почты, факси-
мильной связи, системами гаран-
тированной доставки сообщений и
т. д.

Платформа обладает широким на-
бором инструментов для создания
или развития существующих ком-
плексных систем управления доку-
ментами, средствами для интегра-
ции со сторонними информацион-
ными системами

5 Documentum Documentum Servicies,
"КОРУС Консалтинг"

автоматизированная многопользо-
вательская система, сопровождаю-
щая процесс управления работой
иерархической организации с це-
лью обеспечения выполнения этой
организацией своих функций. При
этом предполагается, что процесс
управления опирается на челове-
ко-читаемые документы, содержа-
щие инструкции для сотрудников
организации, необходимые к ис-
полнению.

предлагает клиентам готовые, заре-
комендовавшие себя решения на
платформе EMC Documentum

6 ДЕЛО Электронные
офисные системы - ЭОС

комплексное промышленное реше-
ние, обеспечивающее автоматиза-
цию процессов делопроизводства,
а относится к классу систем управ-
ления корпоративным контентом
(ECM) также ведение полностью
электронного документооборота
организации.

относится к классу систем управле-
ния корпоративным контентом
(ECM) 

7 PayDox Interface Ltd.

Система электронного документо-
оборота и поддержки совместной
работы PayDox обеспечивает ком-
плексное управление бизнес-про-
цессами и документами предпри-
ятия и обладает неограниченными
возможностями адаптации под
требования заказчиков. Электрон-
ный документооборот PayDox вы-
бирают организации, которым ну-
жен гарантированный успешный
результат в сжатые сроки.

СЭД PayDox помогает предприятию
структурировать бизнес-процессы,
обеспечить коллективную работу со-
трудников, управлять взаимоотно-
шениями с клиентами

Òàáëèöà  1. Автоматизированные системы исполнения документов
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Äîñòîèíñòâîì àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì óïðàâëå-
íèÿ äîêóìåíòàìè ÿâëÿåòñÿ:

1. àâòîìàòè÷åñêèé èíêðåìåíò íîìåðà;
2. ïîëíîöâåòíûé èíòåðôåéñ ïðåäóïðåæäåíèé (ïðî-

ñðî÷åííûå äîêóìåíòû âûäåëÿþòñÿ êðàñíûì öâåòîì; äî-
êóìåíòû ñî ñðîêîì, ïðèáëèæàþùèìñÿ ê ñðîêó èñïîëíå-
íèÿ, âûäåëÿþòñÿ æåëòûì öâåòîì);

3. ïîèñê äîêóìåíòîâ ïî çàäàííûì àòðèáóòàì;
4. èñïîëíåííûå äîêóìåíòû àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíî-

ñÿòñÿ â ðàçäåë "èñïîëíåííûå".

Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòîîáîðîòà,
èìåþùèå ôóíêöèþ êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ
ïðåäîñòàâëÿþò ïîëüçîâàòåëÿì ñëåäóþùèå:

Ðóêîâîäèòåëÿì:

◆ ñîçäàâàòü (ðåãèñòðèðîâàòü) íîâûå êàðòî÷êè äî-
êóìåíòîâ,

◆ ñîçäàâàòü (ðåãèñòðèðîâàòü) íîâûå ïîðó÷åíèÿ,
◆ îòïðàâëÿòü ñîîáùåíèÿ î íîâûõ ïîðó÷åíèÿõ íà

ýëåêòðîííûé ïî÷òîâûé àäðåñ èñïîëíèòåëåé,
◆ êîíòðîëèðîâàòü ñâîäíîå ñîñòîÿíèå òåêóùèõ ïî-

ðó÷åíèé ïî âñåì èñïîëíèòåëÿì è ñòàòèñòèêó èñïîëíè-
òåëüñêîé äèñöèïëèíû,

◆ êîíòðîëèðîâàòü õîä èñïîëíåíèÿ êîíêðåòíûõ ïî-
ðó÷åíèé ïî ëþáîìó èç èñïîëíèòåëåé,

◆ îñóùåñòâëÿòü òåêñòîâûé îáìåí èíôîðìàöèåé ñ
èñïîëíèòåëÿìè ïî õîäó âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé,

◆ ôèêñèðîâàòü ôàêò âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé ("çà-
êðûâàòü" ïîðó÷åíèÿ),

◆ îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ïîðó÷åíèé ïî ðàçëè÷íûì
êðèòåðèÿì,

◆ ïðîñìàòðèâàòü àðõèâ âûïîëíåííûõ è çàêðûòûõ
ïîðó÷åíèé,

◆ âûâîäèòü íà ïå÷àòü, ýêñïîðòèðîâàòü â MS Word
è MS Excel îòäåëüíîå ïîðó÷åíèå,

◆ âûâîäèòü íà ïå÷àòü, ýêñïîðòèðîâàòü â MS Word
è MS Excel ñïèñêè ïîðó÷åíèé ïî ðàçëè÷íûì êðèòåðèÿì,

◆ ïðîñìàòðèâàòü îò÷åòíî-àíàëèòè÷åñêóþ èíôîð-
ìàöèþ î õîäå âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé.

Èñïîëíèòåëÿì:

◆ ïîëó÷àòü íîâûå ïîðó÷åíèÿ îò ðóêîâîäñòâà,
◆ êîíòðîëèðîâàòü ñâîäíîå ñîñòîÿíèå ñâîèõ òåêó-

ùèõ ïîðó÷åíèé,
◆ îñóùåñòâëÿòü òåêñòîâûé îáìåí èíôîðìàöèåé ñ

ðóêîâîäñòâîì è ñîèñïîëíèòåëÿìè ïî õîäó âûïîëíåíèÿ
ïîðó÷åíèé, âêëþ÷àÿ ïîäòâåðæäåíèå ïîëó÷åíèÿ íîâîãî
ïîðó÷åíèÿ,

◆ ôèêñèðîâàòü ôàêò âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé (äëÿ
îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ),

◆ îñóùåñòâëÿòü ïîèñê ñâîèõ ïîðó÷åíèé ïî ðàçëè÷-

íûì êðèòåðèÿì,
◆ ïðîñìàòðèâàòü àðõèâ âûïîëíåííûõ ïîðó÷åíèé,
◆ âûâîäèòü íà ïå÷àòü, ýêñïîðòèðîâàòü â Word è

Excel îòäåëüíîå ïîðó÷åíèå,
◆ âûâîäèòü íà ïå÷àòü, ýêñïîðòèðîâàòü â Word è

Excel ñïèñêè ïîðó÷åíèé ïî ðàçëè÷íûì êðèòåðèÿì.

Ïðåèìóùåñòâà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ:

1. Ìíîãîóðîâíåâàÿ âåðòèêàëüíàÿ ñèñòåìà ñêâîçíîãî
êîíòðîëÿ: ïîðó÷åíèÿ ìîãóò âûäàâàòüñÿ èñïîëíèòåëÿì íà
îñíîâå ïîðó÷åíèé ïîëó÷åííûõ îò âûøåñòîÿùåãî ðóêî-
âîäñòâà.

2. Ëåãêîñòü âíåäðåíèÿ: ñèñòåìà ïðîñòà â îñâîåíèè è
íå òðåáóåò ñïåöèàëüíîãî îáó÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëåé. Ïðè
ðàçâåðòûâàíèè ÏÎ íå òðåáóåò óñòàíîâêè ïðîãðàìì íà ðà-
áî÷èõ ìåñòàõ. Íà êîìïüþòåðå ïîëüçîâàòåëÿ íåîáõîäèì
òîëüêî Internet Explorer.

3. Ãèáêîñòü: äëÿ êàæäîãî ðóêîâîäèòåëÿ, çàìåñòèòåëÿ
ðóêîâîäèòåëÿ èëè ìåíåäæåðà ìîãóò áûòü îïðåäåëåíû
ñâîè âèäû äîêóìåíòîâ è êàòåãîðèè ïîðó÷åíèé

4. Îáìåí èíôîðìàöèåé: ñèñòåìà ïîçâîëÿåò âåñòè ïå-
ðåïèñêó ïî âîïðîñàì, ñâÿçàííûì ñ èñïîëíåíèåì ïîðó÷å-
íèÿ, êàê ìåæäó ðóêîâîäèòåëåì è èñïîëíèòåëÿìè, òàê è èñ-
ïîëíèòåëÿì ìåæäó ñîáîé ñ ïîìîùüþ âñòðîåííûõ èíñòðó-
ìåíòîâ.

Ãëàâíûìè ðåçóëüòàòàìè âíåäðåíèÿ ñèñòåìû
ÿâëÿþòñÿ:

◆ ïîâûøåíèå óïðàâëÿåìîñòè îðãàíèçàöèè;
◆ íîâûé óðîâåíü èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû;
◆ ïîääåðæêà ðåãëàìåíòîâ âíóòðèêîðïîðàòèâíîãî

âçàèìîäåéñòâèÿ;
◆ ïîâûøåíèå ñêîðîñòè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé;
◆ ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ îáìåíà çíàíèÿìè è èí-

ôîðìàöèåé;
◆ ñîâåðøåíñòâîâàíèå ïðîöåññîâ, ïðîäóêòîâ è óñ-

ëóã îðãàíèçàöèè.
◆ ñîçäàíèå åäèíîãî èíôîðìàöèîííî-óïðàâëåí÷å-

ñêîãî ïðîñòðàíñòâà äëÿ îðãàíèçàöèé ëþáîé ñëîæíîñòè:
ðàñïðåäåëåííûõ, ìíîãîóðîâíåâûõ, ôóíêöèîíàëüíî-ïðî-
åêòíûõ;

◆ ïîääåðæêà ñëîæíûõ ìàðøðóòîâ ñîãëàñîâàíèÿ
äîêóìåíòîâ;

◆ ðàñøèðåíèå âîçìîæíîñòåé çà ñ÷åò àâòîìàòèçà-
öèè áèçíåñ-ïðîöåññîâ áëàãîäàðÿ íàëè÷èþ âñòðîåííûõ
ïðîöåññîâ îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ, íàñòðàèâàåìûõ è ìî-
äèôèöèðóåìûõ ñ ó÷åòîì ñïåöèôèêè çàêàç÷èêà;

◆ íàäåæíàÿ ðàáîòà, âûñîêèå ïîêàçàòåëè ïðîèçâî-
äèòåëüíîñòè, óäîáñòâî àäìèíèñòðèðîâàíèÿ è ìàñøòàáè-
ðîâàíèÿ, Web-äîñòóï;

◆ íàëè÷èå ñðåäñòâ çàùèòû èíôîðìàöèè, âîçìîæ-
íîñòü ïîñòðîåíèÿ ñèñòåìû þðèäè÷åñêè çíà÷èìîãî ýëåê-
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òðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà;
◆ ïðîñòîòà îñâîåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿìè;
◆ óñïåøíîå èñïîëüçîâàíèå ñèñòåìû âåäóùèìè

êîìïàíèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè Ðîññèè.

Àâòîìàòèçèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòîîáîðîòà,
èìåþùèå ôóíêöèþ êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ
îáåñïå÷èâàþò ðåøåíèå êëþ÷åâûõ çàäà÷:

◆ ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ïî ëè÷íûì è îáùèì øàá-
ëîíàì, ñîçäàííûì ïîëüçîâàòåëåì, ñîãëàñîâàíèå è ïåðå-
äà÷à äîêóìåíòîâ íà ðåãèñòðàöèþ;

◆ ðåãèñòðàöèÿ âñåõ âèäîâ äîêóìåíòîâ êîìïàíèè, â
òîì ÷èñëå âõîäÿùåé è èñõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè, âíó-
òðåííèõ ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ, äîãîâîðîâ, îðãàíèçàöè-
îííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ è äîêóìåíòîâ ïðî-
èçâîëüíîé ôîðìû, íåîáõîäèìîé êëèåíòó;

◆ ïëàíèðîâàíèå, ïîäãîòîâêà è ïðîâåäåíèå çàñåäà-
íèé, à òàêæå êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ ïðèíÿòûõ ðåøåíèé;

◆ ñîçäàíèå ïî âñåì âèäàì äîêóìåíòîâ ïîðó÷åíèé,
ðåçîëþöèé è âîçìîæíîñòü ðåãèñòðàöèè îòâåòîâ íà íèõ;

◆ àâòîìàòè÷åñêàÿ äîñòàâêà ýëåêòðîííûõ äîêóìåí-
òîâ èñïîëíèòåëÿì;

◆ ïîñòîÿííûé êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ è
ðåçîëþöèé, îñóùåñòâëåíèå îáðàòíîé ñâÿçè ìåæäó èíè-
öèàòîðîì çàäàíèÿ è èñïîëíèòåëåì;

◆ ïîäãîòîâêà äîãîâîðîâ, ñîãëàñîâàíèå, âèçèðîâà-
íèå, õðàíåíèå èõ àêòóàëüíîãî ðååñòðà;

◆ ñîçäàíèå ñïèñêà øòàòíûõ ñîòðóäíèêîâ, àíêåò è
ëè÷íûõ äåë, êîìïëåêñíîå óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì;

◆ ñêàíèðîâàíèå áîëüøîãî ÷èñëà äîêóìåíòîâ, ñî-
çäàíèå è âåäåíèå ýëåêòðîííûõ àðõèâîâ äîêóìåíòîâ.

Ðåçóëüòàòîì âíåäðåíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì
äîêóìåíòîîáîðîòà, èìåþùèõ ôóíêöèþ êîíòðîëÿ çà èñ-
ïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ, ÿâëÿþòñÿ:

◆ ïîâûøåíèå óïðàâëÿåìîñòè îðãàíèçàöèè;

◆ íîâûé óðîâåíü èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû;
◆ ïîääåðæêà ðåãëàìåíòîâ âíóòðèêîðïîðàòèâíîãî

âçàèìîäåéñòâèÿ;
◆ ïîâûøåíèå ñêîðîñòè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé;
◆ ñîçäàíèå óñëîâèé äëÿ îáìåíà çíàíèÿìè è èí-

ôîðìàöèåé;
◆ ñîâåðøåíñòâîâàíèå ïðîöåññîâ, ïðîäóêòîâ è óñ-

ëóã îðãàíèçàöèè.

Âûâîäû:

Ïðîöåññû êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ ðåãëà-
ìåíòèðîâàíû ÃÎÑÒÐ ÈÑÎ Ð15489-1-2007. Â ñèñòåìå
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èõ äâèæåíèå è èñïîëüçîâàíèå
íåîáõîäèìî êîíòðîëèðîâàòü äëÿ òîãî, ÷òîáû îáåñïå÷èòü
ïîèñê, ïðåäîòâðàòèòü óòðàòó èëè óòåðþ äîêóìåíòîâ, âû-
ÿâëÿòü ñëó÷àè íåèñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ èëè íåñâîåâðå-
ìåííîãî èõ èñïîëíåíèÿ, âåñòè ïîñòîÿííûé ìîíèòîðèíã
èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ. Âñå âûøåïåðå÷èñëåííûå
äåéñòâèÿ íàïðàâëåíû íà ñîõðàíåíèå è çàùèòó ñîäåðæà-
ùåéñÿ èíôîðìàöèè, îáåñïå÷åíèþ èñïîëíèòåëüñêîé äèñ-
öèïëèíû, à òàêæå íà ñîõðàíåíèå çàïèñåé î ïðîèçâåä¸í-
íûõ ñ äîêóìåíòàìè îïåðàöèÿõ.

Íàëè÷èå íà ïðåäïðèÿòèÿõ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñ-
òåì äîêóìåíòîîáîðîòà, èìåþùèõ ôóíêöèþ êîíòðîëÿ çà
èñïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ, ïîçâîëÿþò, ïðîèçâîäèòü êàê
êîíòðîëü äåéñòâèé, òàê è êîíòðîëü ìåñòîíàõîæäåíèÿ äî-
êóìåíòîâ [4]. Îñíîâíûì íîðìàòèâíûì äîêóìåíòîì, ðåã-
ëàìåíòèðóþùèì îðãàíèçàöèþ êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ äî-
êóìåíòîâ â îðãàíèçàöèè, ÿâëÿåòñÿ èíñòðóêöèÿ ïî äîêó-
ìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷åíèþ óïðàâëåíèÿ. Ïðè âíåäðåíèè
àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ â
èíñòðóêöèè ïî ÄÎÓ ïðîïèñûâàþòñÿ ñïîñîáû ðàáîòû
ïîëüçîâàòåëåé â ïðîãðàììíîì îáåñïå÷åíèè, îòâåòñòâåí-
íîñòü çà ðàçðàáîòêó äîêóìåíòîâ è îòâåòñòâåííîñòü ñïå-
öèàëèñòîâ ñëóæá ÄÎÓ îñóùåñòâëÿþùèõ êîíòðîëü çà èñ-
ïîëíåíèåì äîêóìåíòîâ.
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