Краткий курс лекций по дисциплине «Электронный документооборот» 

Современный российский рынок программных продуктов в области электронного делопроизводства и архива представляет широкий спектр информационных систем. Число компаний − участников выставок по электронному делопроизводству, архивам и безбумажным технологиям растет год от года. Пользователю предлагаются продукты как зарубежных, так и отечественных разработчиков ("Весть-Метатехнология", 1С, Айти, Научно-технологический центр Института развития Москвы, "Электронные офисные технологии", "Оптима", "Ланит", "ИнтерТраст" и т.д.). Однако программных продуктов, которые можно было бы после установки использовать как готовую информационную систему фактически нет. Это признают даже пользователи, готовые платить любые деньги за создание ной автоматизированной системы делопроизводства − банки, нефтяные, газовые концерны, телерадиокомпании. Причины − пренебрежительное отношение разработчиков большинства программ к технологиям отечественного делопроизводства, преобладание на рынке зарубежных разработок и несоответствие отечественных норм делопроизводства западным стандартам (имеются в виду такие основы организации делопроизводства в нашей стране, как унификация реквизитов документов, единая регистрация и централизованный вертикальный контроль исполнения, преемственность делопроизводственных и архивных справочников). Поэтому при внедрении той или иной электронной системы управления информационно-документаиионными ресурсами речь идет не только о покупке программного продукта, а об интенсификации с его помощью делопроизводственной службы и архива, внедрении, поддержке, конвертировании данных в новые версии. Таким образом, неизбежно длительное сотрудничество с фирмой − системным интегратором и большое значение имеет выбор этой фирмы.
Выбор программного продукта для информатизации делопроизводства и архива − очень ответственный момент. От него во многом зависит, насколько руководству организации удастся решить проблему повышения эффективности управления предприятием, сохранить и обеспечить безопасность информационных ресурсов. Неоднократно высказывалась мысль о необходимости унификации и стандартизации систем электронного делопроизводства, о выработке федеральной архивной службой стандартов и рекомендаций по их выбору и внедрению. К тому же, учитывая сказанное выше об использовании в архиве систем управления документацией в качестве электронного НСА, который должен долгие годы служить для поиска документов, особенно важно не ошибиться с выбором программного обеспечения.
Классификация систем электронного делопроизводства может осуществляться по нескольким признакам. В 1970-80е годы автоматизированные системы управления документацией классифицировались по функциональному признаку:

· АСУ в области планирования;
· управления технологическими процессами;
· кадров;
· автоматизированные системы контроля и исполнения документов и т.п.
и уровню масштабирования:

· отраслевые АСУ;
· АСУ предприятия;
· АСУ технологическими процессами;
· комплексы задач и т.п.
По степени унифицированности и интегрированности программные продукты разделяются на несколько групп:
· отдельные прикладные программы для обработки систем документации (кадровой, бухгалтерского учета и отчетности, регистраиионно-контрольные картотеки). Это так называемые "коробочные пакеты", которые легко устанавливаются и настраиваются. Они рассчитаны на решение локальных задач небольшой организации и, как правило, разработаны на основе систем управления базами данных, поддерживающих архитектуру "файл-сервер" (трех-пяти пользовательские или без ограничения пользователей);
· офисные пакеты (пакеты прикладных программ), которые представляют собой несколько прикладных программ различных функций, связанных единым пользовательским интерфейсом, мощными средствами обмена данных между программами, форматов представления данных и т.д.;
· интегрированные автоматизированные системы делопроизводства (ИАСД) − совокупность средств создания, движения, поиска документов и баз данных, охватывающее, по возможности, все документируемые функции учреждения. Как правило, они создаются на основе СУБД, поддерживающих технологию клиент-сервер (Огас1е и др.). Современный уровень развития информационных технологий предполагает использование интегрированных систем. Это отвечает и требованиям обеспечения сохранности данных, прежде всего унификации всего программного обеспечения и форматов представления машиночитаемых документов организаций ведомства, а также создания интегрированных систем с многоуровневым поиском информации.
Представьте себе, насколько усложняется задача по сохранению электронных документов в архиве организации, если в различных ее структурных подразделениях (службе ДОУ, отделе кадров, бухгалтерии, отделе продаж и т.п.) используется различное программное обеспечение, создаются базы данных, то есть электронные документы, которые надо сохранять в едином центре (архиве). При этом чтобы избежать потери данных, необходимо постоянно следить за модификацией форматов многих приложений, конвертируя базы данных, созданных с помощью всех применяемых программ в новые версии этих программ (т.н. пользовательские форматы). Для этого организации нужна мощная инфраструктура (отдел, управление), отвечающая за информатизацию. Использование ИАСД не избавляет от конвертирования данных, но при этом можно ограничиться базовым приложением.

Интегрированные автоматизированные системы также классифицируются по нескольким признакам. Определяющими являются уровень масштабирования системы, ее многофункциональность и мультиформатность, многофункциональность, масштабирование (количество автоматизированных рабочих мест) и открытость системы (т.е. восприимчивость системы к данным различных форматов и способность формата данных, создаваемых ИАСД, конвертироваться в форматы других систем). По степени корпоративности и многофункциональности ИАСД разделяются на две разновидности – КИС и СУД. Ядро КИС составляет система автоматизированного делопроизводства. Системы управления делопроизводством (СУД) − информационные системы, позволяющие автоматизировать работу с документами на всех этапах, начиная с регистрации и заканчивая списанием в архив. Основные функциональные возможности СУД:
· организация одновременной работы сотрудников над документом, начиная с разработки и кончая удалением из архива;
· маршрутизация документов и их версий в соответствии с описанием делового процесса, совместимость форматов, экспорт и импорт документов;
· ведение электронного архива − единого или распределенного, классификация документов;
· атрибутивный и полнотекстовый поиск данных;
· защита информации, криптографическая зашита данных.
По мнению ряда исследователей, СУД также разделяются на три уровня (корпоративные и локальные):

· СУД 1 уровня – оригинальные многоплатформенные продукты, позволяющие работать с сотнями форматов, благодаря встроенному модулю-модификатору;

· СУД 2 уровня поддерживают форматы 2-3 наиболее распространенных СУБД;

· СУД 3 уровня – одноплатформенные программы, которые могут существовать в открытом формате (способном к миграции в формат другой программы без существенных потерь данных) и закрытом формате (не предназначенном для работы ни в какой другой программе). Использование закрытого формата всегда чревато потерей данных в случае необходимости их миграции.

В зависимости от их функций, роли системы в процессе работы над документами СЭУД разделяются на:

· системы электронного делопроизводства (осуществляют контроль и регистрацию всех действий с документами);

· системы электронного документооборота (осуществляют не только фиксацию действий с документами, но и само регламентируемое движение документов с помощью коммуникационных технологий);

· корпоративные системы управления документами (на основе технологий workflow и groupware).
Последние также относятся к системам электронного делопроизводства, но в масштабе всей организации. При этом корпоративные системы объединяют функциональные задачи, охватывающие все направления деятельности предприятия, реализующие их программное обеспечение (бизнес приложения) и связанные с бизнес-приложениями документы в единую информационную систему. Следующие факторы целесообразно учитывать при выборе СЭУД − размер предприятия и объем документооборота, степень регламентации и централизации документооборота. Эти факторы играют определяющую роль для эффективности управления документооборотом, но не в сохранении электронных документов, созданных системой.
С точки зрения проблемы долговременного хранения электронных документов рекомендуется применять более дорогостоящие СУД 1 уровня − многоплатформенные продукты, позволяющие решать большой круг задач − DOCs Open, Documentum, LanDocs (АО "Ланит"). И дело здесь не столько в их многофункциональности, сколько в наличие модуля-модификатора, позволяющего работать с сотнями форматов данных, а значит избежать потерь данных, связанных с несовместимостью форматов. Эти проблемы возникают при передаче документов из одной организации в другую, при поступлении электронных документов разных подразделений в архив организации, при поступлении документов из различных организаций и ведомств в государственный архив. Кроме того, у корпоративных систем имеется система управления электронным архивом, осуществляющая физическое хранение электронных документов и поддержание их читабельности. Наконец, не рекомендуется использование систем с "закрытым" форматом − собственным форматом данных, который нельзя открыть и прочитать с помощью другой программы ("Документооборот", "ГранДок", "Эффект-офис"). Совершенно невозможно предсказать, что же случится с данными, если в исторической перспективе фирма-разработчик перестанет функционировать.
Классификация автоматизированных систем документационного обеспечения управления может быть осуществлена и по авторскому признаку:
· системы, разработанные российскими фирмами на базе зарубежных СУБД ("Дело" (ЭОС), Optima-workflow("Optima") и другие. При этом в особую группу выделяются системы, созданные на основе технологии СУБД: Lotus Notes, Company Media ("Интертраст"), "Боссреферент" (АйТи), "Золушка" (НИИ ИРМ) и др.;
· русифицированные версии популярных западных систем − DОСs Ореn, Documentum и др.
Авторский принцип при оценке программных продуктов может по-разному влиять на их выбор. С одной стороны, продукты отечественных разработчиков ("Дело", "Золушка", ЕСЭД, "Делопроизводство 2.5.") ближе к отечественным технологиям делопроизводства. И дело здесь не только в "вертикальной" маршрутизации документов (руководитель-исполнитель-руководитель), которая отличает отечественное делопроизводство от западного, но в соответствии регистраиионно-контрольных форм, отчетов отечественным стандартам − что имеет значение для использования СУД в архиве как информационно-поискового справочника. С другой стороны, для архивного хранения имеет большое значение надежность фирмы, которая означает гарантию длительной поддержки и развития данного программного продукта. До недавнего времени в этом отношении преимущество имели зарубежные разработчики.

В.А. Носевич (Белорусский научно-исследовательский центр электронной документации) предлагает классификацию автоматизированных систем ДОУ, исходя из степени их близости к технологии, безбумажного делопроизводства. АС ДОУ разделяются на три группы:
· автоматизированные системы, ко​торые представляют собой сопровождение к традиционным документам (электронный аналог регистрационного журнала и регистрационно-контрольной картотеки);
· автоматизированные системы с полной версией электронного документа и полнотекстовым поиском, позволяющие параллельно осуществлять бумажный и безбумажный документооборот (в том числе технологии workflow, Data Ware Ноuse);
· системы с полным отказом от бумажных "двойников", использующие в качестве оригиналов электронный документ. 
С точки зрения долговременного хранения на данном этапе, на наш взгляд, предпочтительней системы второй группы. Полнотекстовая база данных ЭД даст архивистам дополнительную возможность использовать для поиска текст документа. Вместе с тем, системы полного безбумажного делопроизводства достаточно дорогостоящи, и переход к ним сопряжен с решением ряда проблем. Прежде всего, это правовые проблемы. В республике Беларусь, например, несмотря на то, что Закон "об электронном документе" вступил в силу еще в 2000 году, ни одна система ДОУ, включая "эталонный" банк нормативно-правовых актов, требованиям закона юридической силе ЭД не соответствует. С другой стороны, это проблемы зашиты информации, выбора оптимального формата данных, устаревания программного обеспечения и носителей информации.
Таким образом, можно сделать вывод о том, что существуют различные критерии оценки программного обеспечения автоматизированных систем делопроизводства: функциональные, технические, эксплуатационные. При этом критерии, важные с точки зрения ДОУ и архивного хранения электронных документов, не всегда совпадают, а иногда даже противоречат друг другу.
Попытаемся наиболее требования к автоматизированной СУД. На наш взгляд, к ним можно отнести:
· многофункциональность системы и корпоративность системы (поскольку она ведет к интеграции бизнес-приложений и форматов в рамках организации, унификации электронного документооборота в масштабе организации);
· унифицированность системы в масштабах предприятия, а, в идеале, и всей отрасли (согласование классификаторов, создание единой информационной системы, уменьшение проблем с многообразием форматов при приеме документов на хранение в государственный архив);
· поддержка отечественных стандартов делопроизводства (соответствие реквизитов регистрационно-контрольных картотек и классификаторов отечественным стандартам позволит их использовать, как архивные справочники);
· организация электронного архива; возможность интеграции базы данных по документам (регистрационно-контрольных картотек), электронных документов и базы данных по делам (номенклатуры дел);
· возможность получения в числе отчетов номенклатуры и описи дел; особое внимание должно быть уделено поисковым функциям системы (оптимальный поиск по реквизитам − полям БД, поиск по классификаторам, поиск по тек​сту документов), должно учитываться быстродействие поисковых операций;
· мультиформатность системы (наичие модуля-модификатора для считывания различных форматов данных);
· поддержка СУБД системы технологии клиент-сервер (большая на​дежность, быстродействие);
· поддержка открытых стандартов, преимущественное использова​ние распространенных форматов записи данных (1_оШ$ Гч1о1е5
, Огас1е);
· работа серверной части системы под управлением распространен​ных сетевых ОС (FreeBSD, Microsoft Windows, Sun Solaris
 и др.). 
Для выполнения последних требований необходимо быть в курсе наиболее перспективных направлений развития информационных технологий, хотя порою даже эксперты затрудняются дать точный ответ на вопрос, какое из направлений ИТ в будущем станет магистральным. При выборе программного обеспечения предпочтение должно отдаваться комплексным автоматизированным интегрированным системам, соответствующим отечественным и международным стандартам, ориентированным на непрерывную модификацию и развитие. С этим связана и проблема надежности компании-разработчика программы. Сейчас насущной необходимостью дня стала централизованная экспертиза АСУД. Информационные услуги такого рода оказываёт, в частности, центр офисных технологий ВНИИДАД. Конечно же, большое значение имеет информационная безопасность и надежность системы.
Казалось бы, что приобретение дорогостоящих многофункциональных систем управления документацией, хотя и отвечает интересам архивного хранения электронных документов, но подвигает организацию на дополнительные затраты. На самом деле это не так, поскольку это позволит снизить расходы на интеграцию различных локальных систем, их эксплуатацию и сопровождение. К тому же затраты на конвертирование данных из закрытого формата и усилия по восстановлению данных обходятся дороже. Так, в 1980-е годы на базе ВНИИДАД архивными учреждениями была создана автоматизированная система научно-технической документации (АСНТИ) на основе Центрального фондового каталога (ЦФК) государственного архивного фонда СССР − информационно-поисковый межархивный справочник, с помощью которого осуществлялся поиск по карточкам фондов архивов страны. Однако этот массив фактически был утрачен в середине 1990-х годов, так как данные не смогли вовремя перевести в формат, совместимый с ПЭВМ, а техника, на которой была реализована АСНТИ, постепенно вышла из строя. Важно помнить, что самый большой враг сохранности электронных документов − быстрое устаревание технологий, с помощью которых они были созданы.
Критерии выбора АСДОУ.
В настоящее время на отечественном рынке представлено несколько десятков программных продуктов, предназначенных для автоматизации документационного обеспечения управления. Для них используются разнообразные обозначения: система автоматизации документооборота и делопроизводства, система управления документами, система электронного документооборота и т.д. В данной работе используется обобщенный термин "автоматизированные системы ДОУ (АСДОУ)", который, по нашему мнению, наиболее полно отражает существующее положение вещей.
В специализированной литературе предлагается несколько подходов к проблеме выбора АСАОУ. С учетом предлагаемых вариантов, а также по результатам проведенных исследовательских работ можно рекомендовать следующий порядок действий:

1. Определение задач и уровня автоматизации.
2. Изучение рынка АСДОУ.
3. Выбор компании, занимающейся автоматизацией ДОУ.
4. Выбор АСДОУ (оценка общесистемных характеристик АСДОУ, оценка функциональных характеристик АСДОУ).
В соответствии с рекомендуемой последовательностью действий при выборе АСДОУ можно добиться максимального соответствия выбранной системы целям и задачам организации.
Определение задач.
Цели автоматизации ДОУ всех организаций, вне зависимости от их организационно-правовых форм, довольно схожи и заключаются в следующем:
a) повышение качества и оперативности управления организацией путем совершенствования делопроизводства;
b) объединение в единый делопроизводственный цикл всех структурных подразделений организации, включая территориально отдаленные;
c)  обеспечение оперативного и в то же время разграниченного доступа к информационным (документационным) ресурсам организации; 
d) снижение трудовых и временных затрат и накладных расходов и, как следствие, получение экономического эффекта;
e) заложение основы постепенного перехода к электронному документообороту на предприятии, достижение поставленных
 целей возможно посредством решения задач автоматизации ДОУ организации, которые условно можно систематизировать по следующим областям:
a. Подготовка и оформление документов. Автоматизация этой области позволяет повысить качество и оперативность подготовки документов, создаваемых в организации, унифицировать форму документов.
b. Организация документооборота и исполнения документов. Автоматизация этой области позволяет исключить дублирование работы по вводу информации о документе на различных этапах работы с ним (упростить процесс регистрации), путем создания документальной базы организации уменьшить вероятность потери документа, упорядочить документооборот организации (упростить маршруты прохождения документов), повысить оперативность и качество работы исполнителей с документами, сократить сроки исполнения и прохождения документов, своевременно информировать сотрудников о поступивших и создаваемых документах.
c. Организация контроля исполнения документов. Автоматизация контроля исполнения документов позволяет оперативно получать информацию о состоянии исполнения и местонахождении любого документа, отслеживать этапы прохождения документов в подразделениях организации с момента их получения (создания) до завершения работы с ними.
d. Организация хранения документов, поисковая система по документам. Автоматизация позволяет обеспечить централизованное хранение текстов документов, подготовленных в электронном виде, их графических образов и материалов к ним, организовать оперативный поиск, логически связывать документы, относящиеся к одному вопросу, делать подборки материалов по тематическому или иному признаку.
Говоря о необходимости определения уровня автоматизации ДОУ применительно к каждой конкретной организации, следует определиться с тем, что должен охватить процесс автоматизации ДОУ:
· всю организацию, включая ее территориально удаленные подраз​деления;
· головной офис организации целиком;
· ряд структур, активно задействованных в документообороте организации (например, служба кадров + служба ДОУ + бухгалтерия и др.);
· структуры, отвечающие за организацию ДОУ (управление делами, служба ДОУ, серетариат, канцеля​рия и т.п.);
· специальные структуры (бухгалте​рия, служба кадров и т.п.). 
Функциональный анализ деятельности организации и ее подразделений позволяет построить реальную, свойственную данной организации в целом и каждому рабочему месту в отдельности структуру информационных связей. Определив необходимый уровень автоматизации, организация должна подбирать систему, которая удовлетворяла бы потребности организации в автоматизации, решала бы поставленные задачи.
С точки зрения полноты охвата технологии обработки информации и документации в организации, АСДОУ подразделяются на следующие типы:
· автономные (локальные) системы по обработке документов (например, рабочее место секретаря руководителя);
· системы комплексного документационного и информационного менеджмента;
· системы для решения прикладных информационных задач (например, системы подготовки текстовых документов).
При анализе рынка АСДОУ можно обратиться за помощью к специализированным консультантам или исглРллназЕаЕСки1уГ
 агентствам, которые собирают информацию о существующих продуктах и постоянно отслеживают все изменения и достижения в данной предметной области. Они могут помочь более объективно сравнить многие параметры АСДОУ. Информацию об АСДОУ можно почерпнуть в материалах изданий по проблемам ДОУ и компьютерным технологиям, материалах конференций, выставок, семинаров, посвященных данной тематике, рекламных материалах фирм-производителей, материалах, размещаемых в сети Интернет.
Выбор компании, занимающейся автоматизацией ДОУ.
Выбор компании, занимающейся разработкой и внедрением АСДОУ, не менее важен, чем выбор самой АСДОУ. Исходя из анализа существующих подходов, можно сформулировать основные требования: 
Надежность компании (наличие известного на рынке имени; проведение и участие в специализированных мероприятиях; долговременный стаж работы в отрасли; финансовая стабильность компании; периодичность выхода обновленных версий программного продукта; уровень взаимоотношений с ком​паниями-разработчиками базового программного продукта).
1. Соответствующая организационная структура компании (наличие собственного офиса; наличие специализированных департаментов в компании; наличие достаточных возможностей для технического сопровождения и модификации АСДОУ в ходе ее долго​
временной эксплуатации; наличие представительств в регионах; контакты с производителями
встраиваемых модулей (средств Э1ЛП, зашиты информации и т.д.).
2. Соответствующий кадровый состав компании (количественный состав компании; уровень образования сотрудников компании (наличие докторов и кандидатов наук); гарантированное количество, уровень образования, стаж работы и количество успешно реализованных проектов группы, занимающейся автоматизацией конкретной организации).
3. Наличие технологической и методической документации (задокументированная технология внедрения; собственные технологические стандарты разработки программных продуктов; технологическое описание АСДОУ; методики и программы обучения администраторов и пользователей; руководство администраторов; руководство пользователей; типовые, договора поставки и внедрения; систем; отчетная документация).
4. Возможность обучения (количественный состав, опыт работы и квалификация сотрудников компании, занимающихся обучением администраторов и пользователей; наличие учебных помещений; техническое оснащение учебных помещений).
5. Наличие успешно реализованных проектов по внедрению (общее количество успешно реализованных проектов; количество проектов внедрения в аналогичных предприятиях и организациях; письменные отзывы о работе АСДОУ от пользователей).
6. Поддержка долговременной работы АСАОУ (гарантийная техническая поддержка; дистанционная техническая поддержка (по телекоммуникационным каналам связи); консультации в компании; выезд специалистов по технической поддержке в организацию).
7. Обеспечение этапности внедрения системы (внедрение АСДОУ предусматривает следующие этапы: анализ бизнес-процессов предприятия, состояния используемого оборудования и технологий; разработка информационно-функциональной модели предприятия, реинжиниринг его бизнес-процессов; анализ возможной конфигурации аппаратно-программных средств, необходимой для внедрения АСДОУ; выполнение пилотного проекта; утверждение результатов выполнения пилотного проекта и разработка плана внедрения АСДОУ; выбор и поставка необходимых для внедрения АСДОУ аппаратно-программных средств; поставка и инсталляция АСДОУ; адаптация и настройка АСДОУ; перенос и конвертация данных из унаследованных систем; обучение системных администраторов и пользователей работе с АСДОУ; подготовка контрольного примера, программы и методики испытаний, проведение полного тестирования АСДОУ; разработка проектной, программной, технической и пользовательской документации; завершение внедрения АСДОУ, сдача ее в промышленную эксплуатацию; сопровождение).
Выбор автоматизированной системы ДОУ.
Выбор типа системы является лишь частью процесса определения той кон​кретной системы, которая необходима потребителю. Из предыдущего анализа, очевидно, что в одном классе или ряду может оказаться несколько систем, сходных по функциям, технологиям и характеристикам. Встает вопрос о методиках их оценки. Проведенное изучение показало, что вопрос оценки АСДОУ разработан очень неглубоко, хотя сама проблема имеет как теоретическое, так и практическое значение.
Возможны три способа оценки автоматизированных систем. Первый способ оценки основывается на перекрестных оценках компаниями-разработчиками продуктов своих конкурентов и своего продукта. При наличии числа участников свыше десяти мы можем получить достаточно объективную оценку каждого из продуктов.
Второй способ заключается в создании независимой экспертизы. В данной связи интересным представляется опыт Национального архива США, который рекомендует федеральным учреждениям использовать для управления электронными документами программы, сертифицированные на соответствие определенному стандарту. В США разработчики коммерческого программного обеспечения могут за определенную плату предоставить свои программные продукты для тестирования и присвоения сертификата, действительного в течение двух лет, а пользователи при выборе программных продуктов могут ознакомиться с результатами тестирования каждого сертифицированного программного продукта на официальном сайте в сети Интернет. В российских условиях, по наше​му мнению, экспертиза АСАОУ также должна сопровождаться системой сертификации и патронироваться Госстандартом и Росархивом. Созда​ние экспертизы позволило бы значительно снизить издержки организа​ций при приобретении нужной АСДОУ или более грамотно организо​вать проведение конкурса систем в целях выбора.
Третий способ заключается в самостоятельной оценке систем на основании определенных параметров. Этот способ представляется наиболее эффективным в современных условиях.
В целях оценки АСДОУ можно выделить следующие основные группы параметров:
1) Область применения системы. При определении области применения АСДОУ необходимо определить, на какую организационную структуру предприятия рассчитана система (одно структурное подразделение, все структурные подразделения одной организации (включая территориально удаленные), несколько организаций);
2) Функциональные характеристики системы (функции ДОУ). Может быть выделено значительное множество функциональных характеристик АСДОУ. Организации должны самостоятельно определять набор функциональных требований к системе в соответствии с задачами и уровнем автоматизации.
3) Эксплуатационные характеристики. При оценке эксплуатационных характеристик системы необходимо учитывать объем документооборота (АСДОУ должна обеспечивать рабо​ту со всеми документами организа​ции в рамках своего функционально​го назначения; возможности системы должны соответствовать реальным объемам документооборота органи​зации и иметь необходимый резерв); эксплуатационную надежность сис​темы (АСДОУ должна обладать дос​таточным запасом надежности; сбои и поломки программно-технических средств АСДОУ не должны сказы​ваться на безопасности и сохранно​сти документационного фонда организации); количество одновременно работающих пользователей.
4) Программная реализация системы. При анализе программной реали​зации автоматизированной системы оцениваются такие технические и тех​нологические характеристики, как: интеграция с программными приложениями, интеграция в информационную среду организации (возможность подключения к системе других модулей, разработанных той же компанией, другими компаниями или самостоятельно; выделение в системе коммуникационного ядра назначенного для администрирования, разработки и самостоятельного использования; возможность автоматического внесения в систему сведений о структуре организации; возможность обеспечения информационного единства организации; возможность интеграции с существующими средствами автоматизации ДОУ; возможность включения всех документов, баз и банков данных без искажений, потерь информации и изменения характеристик; возможность интеграции с архивом организации); поддержка русского языка (АСДОУ должна поддерживать работу на русском языке; помимо возможности ввода и получения информации на русском языке, в АСДОУ должны быть русифицированные экранные сообщения и подсказки, а также возможность сортировки данных и поиска информации по различным словам и выражениям на русском языке); технические требования АС-ДОУ (технология клиент-сервер; средства разработки в АСДОУ (возможность самостоятельных модификаций, наличие АР1); операционная системам серверной части АСДОУ; операционная система клиентской части АСДОУ; используемая в качестве основы система управления базами данных; программный комплекс, используемый АСДОУ; телекоммуникационные возможности; аппаратные возможности серверной и клиентской части); маршрутизация документов (в зависимости от задач управления и делопроизводственной практики организации при выборе АСДОУ следует обращать внимание на возможность фиксации или изменения маршрута документа); отслеживание версий и подверсий документов; возможность работы с мобильными (удаленными) пользователями и группами пользователей; наличие в АСАОУ модулей для сканирования документов (или возможность интеграции с профессиональными системами управления образами); возможность совместной работы нал документами; протоколирование действий в системе.
5) Технология делопроизводства. Технология делопроизводства, поддерживаемая АСДОУ, может быть "российской" или "западной". АС¬ДОУ, поддерживающие российские технологии процессов делопроизводства, в первую очередь ориентированы на использование в государственных учреждениях и сохраняют все принятые в них традиции и нормы делопроизводства (четко выраженный характер движения документов внутри организации, отслеживание всего комплекса работ с документами в регистрационно-контрольных формах, специализированные службы для обеспечения единого порядка обработки документов). АСДОУ, поддерживающие "западные" технологии делопроизводства (движение документов преимущественно горизонтальное, отсутствие централизованного (в рамках всей организации) контроля, регистрация документов непосредственными исполнителями, отсутствие специализированных служб ДОУ), ориентированы на максимально полное использование электронных документов и средств коллективной работы пользователей, отсутствие промежуточных звеньев. Основной особенностью "западной" технологии является моделирование конкретных реальных процессов документооборота и настройка на эти модели программных систем.
6) Способы зашиты системной информации. Для обеспечения информационной безопасности могут использоваться аппаратные, программные и организационные способы.
7) Открытость и масштабируемость системы. АСДОУ должна иметь возможность быть модернизированной без существенных экономических и организационных затрат, баз потери информации в соответствии с возможными изменениями в ДОУ организации.
8) Стоимость. Для определения стоимости АС¬ДОУ необходима оценка следующих показателей: базовая стоимость АС¬ДОУ; стоимость лицензионного программного обеспечения, необходимого для установки и эксплуатации АСДОУ; стоимость дополнительных программных и технических средств, не входящих в базовый комплект поставки (средства Э1ЛП, системы оптического распознавания текста и т.д.); стоимость работ (по обследованию организации, по установке программного обеспечения, по обучению администраторов и пользователей, по первоначальному конфигурированию системы, по модернизации системы, по техническому обслуживанию и т.д.).

Итак, использование при выборе АСДОУ комплексного подхода (опре¬деление задач и уровня автоматизации; анализ рынка систем; выбор компании, занимающейся разработкой и внедрением АСДОУ; выбор АСДОУ позволит осуществить внедрение системы, полностью отвечающей требованиям и задачам автоматизации управленческой деятельности организации.

a) повышение качества и оперативности управления организацией путем совершенствования делопроизводства;
b) объединение в единый делопроизводственный цикл всех структурных подразделений организации, включая территориально отдаленные;
c) обеспечение оперативного и в то же время разграниченного доступа к информационным (документационным) ресурсам организации; снижение трудовых и временных затрат и накладных расходов и, как следствие, получение экономического эффекта;
d) заложение основы постепенного перехода к электронному документообороту на предприятии, достижение поставленных  целей возможно посредством решения задач автоматизации ДОУ организации, которые условно можно систематизировать по следующим областям:
a. Подготовка и оформление документов. Автоматизация этой области позволяет повысить качество и оперативность подготовки документов, создаваемых в организации, унифицировать форму документов.
b.  Организация документооборота и исполнения документов. Автоматизация этой области позволяет исключить дублирование работы по вводу информации о документе на различных этапах работы с ним (упростить процесс регистрации), путем создания документальной базы организации уменьшить вероятность потери документа, упорядочить документооборот организации (упростить маршруты прохождения документов), повысить оперативность и качество работы исполнителей с документами, сократить сроки исполнения и прохождения документов, своевременно информировать сотрудников о поступивших и создаваемых документах.
c. Организация контроля исполнения документов. Автоматизация контроля исполнения документов позволяет оперативно получать информацию о состоянии исполнения и местонахождении любого документа, отслеживать этапы прохождения документов в подразделениях организации с момента их получения (создания) до завершения работы с ними.

d. Организация хранения документов, поисковая система по документам. Автоматизация позволяет обеспечить централизованное хранение текстов документов, подготовленных в электронном виде, их графических образов и материалов к ним, организовать оперативный поиск, логически связывать документы, относящиеся к одному вопросу, делать подборки материалов по тематическому или иному признаку.

Говоря о необходимости определения уровня автоматизации ДОУ применительно к каждой конкретной организации, следует определиться с тем, что должен охватить процесс автоматизации ДОУ:

· всю организацию, включая ее территориально удаленные подраз​деления;
· головной офис организации целиком;
· ряд структур, активно задействованных в документообороте организации (например, служба кадров + служба ДОУ + бухгалтерия и др.);
· структуры, отвечающие за организацию ДОУ (управление делами, служба ДОУ, серетариат, канцеля​рия и т.п.);
· специальные структуры (бухгалте​рия, служба кадров и т.п.). 
Функциональный анализ деятельности организации и ее подразделений позволяет построить реальную, свойственную данной организации в целом и каждому рабочему месту в отдельности структуру информационных связей. Определив необходимый уровень автоматизации, организация должна подбирать систему, которая удовлетворяла бы потребности организации в автоматизации, решала бы поставленные задачи.
С точки зрения полноты охвата технологии обработки информации и документации в организации, АСДОУ подразделяются на следующие типы:
· автономные (локальные) системы по обработке документов (например, рабочее место секретаря руководителя);
· системы комплексного документационного и информационного менеджмента;
· системы для решения прикладных информационных задач (например, системы подготовки текстовых документов).
При анализе рынка АСДОУ можно обратиться за помощью к специализированным консультантам или исглРллназЕаЕСки1уГ
 агентствам, которые собирают информацию о существующих продуктах и постоянно отслеживают все изменения и достижения в данной предметной области. Они могут помочь более объективно сравнить многие параметры АСДОУ. Информацию об АСДОУ можно почерпнуть в материалах изданий по проблемам ДОУ и компьютерным технологиям, материалах конференций, выставок, семинаров, посвященных данной тематике, рекламных материалах фирм-производителей, материалах, размещаемых в сети Интернет.
В российских условиях, по нашему мнению, экспертиза АСАОУ также должна сопровождаться системой сертификации и патронироваться Госстандартом и Росархивом. Создание экспертизы позволило бы значительно снизить издержки организаций при приобретении нужной АС-ДОУ или более грамотно организовать проведение конкурса систем в целях выбора.

Третий способ заключается в самостоятельной оценке систем на основании определенных параметров. Этот способ представляется наиболее эффективным в современных условиях.
В целях оценки АСДОУ можно выделить следующие основные группы параметров:
1) Область применения системы. При определении области применения АСДОУ необходимо определить, на какую организационную структуру предприятия рассчитана система (одно структурное подразделение, все структурные подразделения одной организации (включая территориально удаленные), несколько организаций);
2) Функциональные характеристики системы (функции ДОУ). Может быть выделено значительное множество функциональных характеристик АСДОУ. Организации должны самостоятельно определять набор функциональных требований к системе в соответствии с задачами и уровнем автоматизации.
3) Эксплуатационные характеристики. При оценке эксплуатационных характеристик системы необходимо учитывать объем документооборота (АСДОУ должна обеспечивать рабо​ту со всеми документами организа​ции в рамках своего функционально​го назначения; возможности системы должны соответствовать реальным объемам документооборота органи​зации и иметь необходимый резерв); эксплуатационную надежность сис​темы (АСДОУ должна обладать дос​таточным запасом надежности; сбои и поломки программно-технических средств АСДОУ не должны сказы​ваться на безопасности и сохранно​сти документационного фонда организации); количество одновременно работающих пользователей.
4) Программная реализация системы. При анализе программной реали​зации автоматизированной системы оцениваются такие технические и тех​нологические характеристики, как: интеграция с программными приложениями, интеграция в информационную среду организации (возможность подключения к системе других модулей, разработанных той же компанией, другими компаниями или самостоятельно; выделение в системе коммуникационного ядра назначенного для администрирования, разработки и самостоятельного использования; возможность автоматического внесения в систему сведений о структуре организации; возможность обеспечения информационного единства организации; возможность интеграции с существующими средствами автоматизации ДОУ; возможность включения всех документов, баз и банков данных без искажений, потерь информации и изменения характеристик; возможность интеграции с архивом организации); поддержка русского языка (АСДОУ должна поддерживать работу на русском языке; помимо возможности ввода и получения информации на русском языке, в АСДОУ должны быть русифицированные экранные сообщения и подсказки, а также возможность сортировки данных и поиска информации по различным словам и выражениям на русском языке); технические требования АС-ДОУ (технология клиент-сервер; средства разработки в АСДОУ (возможность самостоятельных модификаций, наличие АР1); операционная системам серверной части АСДОУ; операционная система клиентской части АСДОУ; используемая в качестве основы система управления базами данных; программный комплекс, используемый АСДОУ; телекоммуникационные возможности; аппаратные возможности серверной и клиентской части); маршрутизация документов (в зависимости от задач управления и делопроизводственной практики организации при выборе АСДОУ следует обращать внимание на возможность фиксации или изменения маршрута документа); отслеживание версий и подверсий документов; возможность работы с мобильными (удаленными) пользователями и группами пользователей; наличие в АСАОУ модулей для сканирования документов (или возможность интеграции с профессиональными системами управления образами); возможность совместной работы нал документами; протоколирование действий в системе.
5) Технология делопроизводства. Технология делопроизводства, поддерживаемая АСДОУ, может быть "российской" или "западной". АС¬ДОУ, поддерживающие российские технологии процессов делопроизводства, в первую очередь ориентированы на использование в государственных учреждениях и сохраняют все принятые в них традиции и нормы делопроизводства (четко выраженный характер движения документов внутри организации, отслеживание всего комплекса работ с документами в регистрационно-контрольных формах, специализированные службы для обеспечения единого порядка обработки документов). АСДОУ, поддерживающие "западные" технологии делопроизводства (движение документов преимущественно горизонтальное, отсутствие централизованного (в рамках всей организации) контроля, регистрация документов непосредственными исполнителями, отсутствие специализированных служб ДОУ), ориентированы на максимально полное использование электронных документов и средств коллективной работы пользователей, отсутствие промежуточных звеньев. Основной особенностью "западной" технологии является моделирование конкретных реальных процессов документооборота и настройка на эти модели программных систем.
6) Способы зашиты системной информации. Для обеспечения информационной безопасности могут использоваться аппаратные, программные и организационные способы.
7) Открытость и масштабируемость системы. АСДОУ должна иметь возможность быть модернизированной без существенных экономических и организационных затрат, баз потери информации в соответствии с возможными изменениями в ДОУ организации.
8) Стоимость. Для определения стоимости АС¬ДОУ необходима оценка следующих показателей: базовая стоимость АС¬ДОУ; стоимость лицензионного программного обеспечения, необходимого для установки и эксплуатации АСДОУ; стоимость дополнительных программных и технических средств, не входящих в базовый комплект поставки (средства Э1ЛП, системы оптического распознавания текста и т.д.); стоимость работ (по обследованию организации, по установке программного обеспечения, по обучению администраторов и пользователей, по первоначальному конфигурированию системы, по модернизации системы, по техническому обслуживанию и т.д.).
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� Я хз шо это за формат такой…


� Подбирал на ощупь из бНОПНи


� Додумывал сам, текста не было :)


� Не смог перевести… какие-то агентства.


� Не смог перевести… какие-то агентства.





