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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ



	Система «OfficeMedia» разработана и предназначена для регистрации и контроля документов, автоматизации подразделений отвечающих за информационную поддержку организационно-распорядительной и производственно - хозяйственной деятельности предприятий и организаций.

Компонентная Информационная Система «OfficeMedia» for BackOffice – это платформа для быстрой разработки прикладных информационных систем предприятий и организаций, решающих задачи сбора, просмотра, поиска и управления информацией. Система позволяет быстро строить полнофункциональные прикладные приложения, ориентированные на решение конкретных задач заказчика. 

    Использование КИС «OfficeMedia» for BackOffice позволяет эффективно решать следующие задачи:

Хранение больших объемов информации заданной и произвольной структуры;

Быстрый поиск информации любого типа;

Ведение электронного архива документов организации;

Защиту от несанкционированного доступа к хранимым электронным документам;

Поддержка территориально-распределенной работы с документами;

Использование в качестве клиентского ПО любого бесплатного Web-браузера;

Использование открытых стандартов, высокая масштабируемость и  производительность

Система OfficeMedia сертифицирована Центром сертификации Госстандарта РФ, Центрального региона, сертификат РОСС RU.001.04АЯ121 [4].



2. ТЕХНИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ СИСТЕМЫ



Прикладные системы, разработанные на основе «OfficeMedia» for BackOffice, обладают следующими свойствами:

Быстрый доступ к функциям;

Удобные экранные формы и средства печати;

Встроенные средства поиска;

Простые средства просмотра, сортировки, категоризации и фильтрации информации;

Управление правами доступа и электронная подпись;

Расширяемые средства построения отчетов;

Взаимодействие с электронной почтой и факсовыми службами;

Учет действий пользователя

Разработка новых приложений осуществляется быстро за счет многократного использования базовых компонент и сценария взаимодействия с ранее реализованными приложениями, что обеспечивает высокую защиту инвестиций.  Применение компонентного принципа позволяет эффективно связать комплекты прикладных приложений и баз данных в единую информационную систему предприятия.

Система изначально «OfficeMedia» разрабатывалась и предназначена для регистрации и контроля документов, автоматизации подразделений отвечающих за информационную поддержку организационно-распорядительной и производственно-хозяйственной деятельности предприятий и организаций [1].

Система модулей OfficeMedia обеспечивает реализацию следующих основных функций: 

регистрацию всех категорий документов циркулирующих в организации;

постановку на контроль документов, резолюций руководства организации;

статистического анализа исполнительской дисциплины сотрудников организации;

автоматическую доставку электронных документов исполнителям;

создание электронной библиотеки (архива) документов организации;

контроль исполнения всех организационно - распорядительных документов организации;

автоматизацию подготовки, проведения и документационного обеспечения совещаний и заседаний коллегиальных органов управления предприятием;

групповое планирование рабочего времени сотрудников предприятия и рабочих групп;

автоматизацию планирования, подготовки и проведения проектов и мероприятий

эффективную информационную поддержку работы отдела кадров  предприятия

Система реализована на технологической платформе Microsoft BackOffice и соответствует архитектуре распределенных интранет - приложений (DNA). На рабочем месте пользователя предполагается использование Internet  Explorer, Outlook и Microsoft Office.

В основе «OfficeMedia» for BackOffice лежит стратегическое направление развитие программного обеспечения компании Microsoft – соединение проверенной клиент - серверной технологии с преимуществами Web и интернет в целом. Она основана на использовании открытых стандартов и протоколов, которые могут расширяться разработчиками. DNA состоит из набора распределенных прикладных служб, служб инфраструктуры и общих интерфейсов и протоколов. Стратегия учитывает развитие существующих и появление новых технологий. Таким образом, будущие продукты, такие как Windows NT5.0, Windows98, COM+, плавно вписываются в Windows DNA, функционально расширяя ее.

Фирма-производитель пакета «OfficeMedia» не накладывает никаких ограничений на количество подключаемых модулей в системе и размер баз данных системы. 

Однако, по коммерческим соображениям накладываются ограничения на число одновременных подключений к системе документооборота. Это число зависит от купленной лицензии и составляет о 10 до 100 одновременных подключений.

В целом модули разделены по выполняемым функциям на три уровня (т.н. трехуровневая архитектура): хранение и доставка данных, логика приложения, интерфейс пользователя. Каждый уровень представлен набором используемых технологий и продуктов. На каждом уровне присутствуют прикладные  компоненты системы. 

В основу построения OfficeMedia заложен принцип модульности, т.е. набор приложений не является единой громоздкой системой, объединяющей все информационные процессы в рамках одной базы данных, а представляет собой набор прикладных модулей.

Все модули OfficeMedia интегрированы в единую среду и могут использоваться как независимо так и вместе, обеспечивая автоматическую пересылку документов из одного модуля в другой, что позволяет Вам моделировать удобную в использовании и простую в работе систему. 

Модули OfficeMedia позволяют автоматизировать работу с входящей, исходящей, внутренней корреспонденцией, приказами и распоряжениями, проектами и мероприятиями, пользоваться преимуществами электронных досок объявлений и компьютерной системы новостей, вести контакты и оптимально планировать рабочее время, автоматизировать работу отдела кадров и процессы визирования - согласования документов.

Каждая служба – модуль, реализующий узкий набор функции, однако, комплексы служб решают прикладные задачи. Таким образом, прикладное решение представляется в виде набора базовых и прикладных служб. 

Базовые службы – реализуют функции общие во всех приложениях, и составляют ядро системы. Прикладные службы реализуются в ходе конкретного проекта и являются уникальными для каждого приложения.

В виде базовых служб, реализован весь набор необходимых функций таких как, безопасность и идентификация пользователя, пользовательский интерфейс, отчеты, журнал работы пользователя и действий системы, поиск информации и др.

Базовые службы реализованы максимально универсально, их можно полностью перенастраивать в соответствии с прикладной задачей.



3. ТРЕБУЕМЫЕ РЕСУРСЫ



Для хранения и доставки данных из пакета Microsoft BackOffice используются:

Microsoft SQL Server 6.5 – сервер реляционных баз данных

Microsoft Exchange Server 5.5 – сервер электронной почты

NT File System – безопасная файловая система для хранения произвольных файлов

Microsoft Index Server – сервер поиска файлов

Логика приложений реализуется с использованием:

Microsoft Internet Information Server 3.0

Microsoft SQL Server 6.5

Модуль Crystal Reports

ActiveX (Visual Basic 5.0)

На рабочем месте пользователя не требуется установки специальных программных модулей. Доступ к интерфейсу пользователя осуществляется через Web Browser MS Internet Explorer [1]. Работа с электронной почтой и служебными письмами ведется в Microsoft Outlook. Просмотр и редактирование документов осуществляется в настольных приложениях, например Microsoft Word, Excel, PowerPoint. 

	Исходя из системных требований используемых программных продуктов, для работы КИС OfficeMedia необходимо как минимум [2]:

Сервер:

для Intel-совместимых систем: процессор Pentium с тактовой частотой не менее 100 МГц (рекомендуется 166МГц); 

не менее 64 Мбайт оперативной памяти; 

не менее 2 Гбайт на жестком диске; 

дисковод CD-ROM; 

плата сетевого адаптера, совместимая с WinNT 4.0; 

графический адаптер Super VGA с объемом видеопамяти не менее 1 Мбайт, разрешающей способностью 800х600х64К цветов, совместимый с Windows NT Server 4.0; 

мышь, совместимая с Microsoft Mouse; 

факс-модем, совместимый с Class 1, имеющий скорость передачи данных не менее 28 800 бит/с, совместимый с WinNT 4.0

Рабочая станция: 

рекомендуемая операционная система - Windows 95 или Windows NT Workstation 4.0.; 

микропроцессор не ниже 486SX с тактовой частотой 66 МГц (рекомендуется Pentium); 

объем оперативной памяти не менее 8 Мбайт для Windows 95 или 16 Мбайт для Windows NT Workstation 4.0 (рекомендуется 16 Мбайт оперативной памяти в случае Windows 95 и не менее 24 Мбайт для работы с Windows NT Workstation 4.0); 

от 26 до 46 Мбайт свободного пространства на жестком диске для установки дополнительных программных компонентов; 

сетевая плата, совместимая с используемой операционной системой; 

дисковод для дискет 3,5 дюйма; 

видеоадаптер VGA или выше (рекомендуется видеоадаптер Super VGA с возможностью отображения не менее 256 цветов); 

мышь, совместимая с Microsoft Mouse. 





4. СТРУКТУРА  СИСТЕМЫ  И  ТЕХПРОЦЕСС  РАБОТЫ

4.1. Общие  сведения.

Все модули КИС OfficeMedia можно объединить в несколько блоков:



Блок баз данных для автоматизации документооборота организации

Предназначен для автоматизации работы служб документационного обеспечения

предприятий и организаций на основе требований, предъявляемых Государственной

Системой Документационного Обеспечения Управления (ГСДОУ) [1].

Модули блока обеспечивают:

регистрацию всех категорий документов циркулирующих в организации;

постановку на контроль документов, резолюций руководства организации;

статистический анализ исполнительской дисциплины сотрудников организации;

автоматическую доставку электронных документов исполнителям;

создание электронной библиотеки (архива) документов организации;





�





Рис 1. Структура блока баз данных
.




Модуль «Регистрация документов» предназначен для организации систематического учета всех входящих, исходящих и внутренних документов организации на основе регистрационно-контрольных карточек (см.рис. 1). В модуле реализованы механизмы контроля за исполнением документов, резолюциями руководства, исполнительской дисциплиной сотрудников организации и т.п. БД обеспечивает автоматическую подготовку различных отчетов и стандартных учетных документов служб документационного обеспечения предприятия.

Модуль «Обращения граждан» предназначен для ведения делопроизводства на основании обращений физических лиц, контроля исполнения и подготовки ответных документов.

Модуль «Библиотека документов» служит для подготовки документов произвольного формата, их классификации по тематике (размещение по электронным папкам), контекстного поиска информации и печати документов. Модуль может быть использована для хранения документов произвольного содержания, таких как: нормативные документы организации, справочные материалы, подготовки проектов документов и т .д..

Модули «Согласование» и «Ознакомление» предназначены для автоматизации подготовки организационно-распорядительных документов предприятия. Модули осуществляют автоматическую рассылку проектов документов сотрудникам организации по внутренней почте Notes для электронного визирования или ознакомления. Осуществляется оперативный контроль за процессом ознакомления и визирования документов.

Модуль «Договоры» предназначен для ведения делопроизводства по договорам и

контроля исполнения относящихся к ним поручений.



Блок приложений для автоматизации организационно распорядительной деятельности

Предназначен для автоматизации работы служб, отвечающих за информационную

поддержку организационно-распорядительной и производственно-хозяйственной деятельности предприятия.

Модули блока обеспечивают:

подготовку, рассылку, контроль исполнения всех организационно-распорядительных документов организации;

автоматизацию подготовки, проведения и документационного обеспечения совещаний и заседаний коллегиальных органов управления предприятием;

групповое планирование рабочего времени сотрудников предприятия и рабочих групп;

автоматизацию планирования, подготовки и проведения проектов и мероприятий;

эффективную информационную поддержку работы отдела кадров предприятия.

В состав комплекта входят следующие модули:

Модуль «Отдел кадров» предназначен для автоматизации работы отдела кадров предприятия. Основным документом БД является типовая карточка учета персонала (форма Т-2), в которую вносятся сведения о назначениях и перемещениях, отпусках и т.д. Пользователям предоставляются различные варианты просмотра кадровой структуры предприятия, например: по фамилии, по отделам, возрасту, стажу работы на предприятии и т.д.

Модуль «ОРД» предназначен для автоматизации подготовки официальных,

распорядительных и отчетных документов организации, а также осуществления текущего контроля за исполнением распоряжений, приказов и поручений.

Модуль «Совещания» предназначен для руководящих работников предприятия, а также секретарей-референтов руководящего звена. БД позволяет автоматически оповещать всех участников о предполагаемой повестке дня, дате и времени проведения совещания, оформить по итогам его проведения протокол, и на основе принятых решений автоматически рассылать поручения конкретным исполнителям с указанием сроков их выполнения работ. По итогам выполнения работ осуществляется формирование отчеты и справок о выполнении.

Модуль «Планы отделов» предназначен для эффективного распределения обязанностей между сотрудниками предприятия. Встроенная в модуль процедура оповещении сотрудников о новых и текущих планах позволяет избавиться от дублирования информации и повысить исполнительскую дисциплину. 

Модуль «Поручения» предназначен регистрации и контроля исполнения поручений

сотрудникам подразделения или организации.

Модуль «Новости» предназначен для оперативного оповещения сотрудников

организации о любых событиях, касающихся коллектива предприятия. Предусмотрена

возможность организации коллективных дискуссий по любым вопросам.



Блок автоматизации деловых процессов сотрудников организации

Ориентирован на автоматизацию работы сотрудников, отвечающих за поддержку

внешних контактов организации и работу с клиентами.

Модули блока позволяют:

осуществлять накопление информации о потенциальных клиентах;

вести работу с внешними организациями (партнерами, клиентами, поставщиками);

организовывать работу службы технической или гарантийной поддержки;

планировать и контролировать работу по проектам;

организовывать работу отдела продаж и т.д.

Модуль «Внешние контакты» предназначен для систематического хранения информации об организациях, являющихся партнерами, поставщиками услуг, клиентами и т.п. предприятия. К функциям модуля относятся: возможность хранения адресов, телефонов, информации о контактных лицах, характеристик предлагаемых услуг, истории взаимоотношений и т.п. Система предлагает классификацию организаций по категориям и целенаправленный поиск информации. Дополнительно в модуле предусмотрены механизмы автодозвона выбранным в абонентам с возможностью формирования краткого отчета о состоявшемся разговоре, рассылка информационных материалов через почтовые и электронные каналы связи.

Модуль «Клиенты» осуществляет информационную поддержку работы с клиентами, а также помогает организовывать и контролировать работу сотрудников предприятия по выполнению запросов и обращений, проводить работу по накоплению статистических данных с целью совершенствования обслуживания клиентов.

Модуль «Проекты» предназначен для планирования, подготовки и проведения мероприятий в организации. Модуль позволяет контролировать расписание проведения работ и мероприятий отдельными сотрудниками, рабочими группами или коллективом организации в целом.

Модуль «Прайс-лист» служит для хранения информации об ассортименте продаваемой продукции, её ценовых и потребительских характеристиках. Пользователю предоставлены различные варианты просмотра номенклатуры товара, возможность подготовки счетов с автоматическим вычислением итоговой суммы счета, НДС и т.д. Предусмотрена автоматическая подготовка накладных.

Модуль «Заказы» предназначен для учета и планирования заказов клиентов, контроля прохождения заказов по организации и т.д.

Модуль «Секретарь» обеспечивает автоматизацию работы секретарей-референтов руководящего звена организации. База данных позволяет вносить информацию о первых контактах, регистрировать телефонные звонки, письма и другую корреспонденцию, поступающие в организацию, автоматически уведомлять о них сотрудников, а также хранить справочную информацию о сотрудниках и абонентах.



4.2. Модули и базы данных Office Media.

4.2.1. «Электронная библиотека документов».

Предназначена для подготовки и организации хранения документов произвольного формата, их классификации (размещения по электронным папкам), а также контекстного поиска необходимой информации. Может быть использована для хранения и совместного использования информационных, нормативно-справочных и любых других документов, циркулирующих в организации, а также для подготовки проектов документов для их последующей регистрации в модулях «Регистрация документов» или «ОРД».

В БД реализованы:

защита документов от несанкционированного доступа и редактирования лицами, не имеющими на это соответствующих полномочий;

поддержка OSR-систем;

система поддержки механизмов архивирования данных

Использование базы данных «Библиотека документов» предоставляет следующее

возможности:

при создании любых документов можно работать в одной, привычной среде Notes, избавившись от необходимости использования нескольких разнотипных текстовых редакторов, что создает путаницу и проблемы с переходом из одного формата представления данных к другому и вызывает необходимость изучить несколько редакторов;

возможность создавать для хранения документов любую иерархию электронных папок - гибкую в настройке и логически прозрачную для любого пользователя, что в несколько раз облегчит вам поиск необходимого документа;

благодаря тому, что база ориентирована на работу, как в локальном, так и в сетевом варианте, к ней могут иметь доступ любые пользователи с любой рабочей станции локальной сети;

удобный механизм поиска во всем массиве хранимых документов, обеспечивающий мгновенный доступ к необходимым в настоящий момент данным;



4.2.2. «Внешние контакты».

База данных «Внешние контакты» предназначена для систематического хранения информации об организациях, являющихся партнерами, поставщиками услуг, клиентами и т.п. предприятия. 

В базе данных реализованы возможности хранения адресов, телефонов, информации о контактных лицах, характеристик предлагаемых услуг, истории взаимоотношений и т.п. Система предлагает классификацию организаций по категориям и целенаправленный поиск информации.

При первом знакомстве с внешней организацией на нее и её представителей составляется служебное досье - справка. В процессе совместной работы с внешними организациями- партнерами в базе данных отслеживаются все контакты с данной организацией: телефонные разговоры, встречи и т.д., запоминается вся входящая и исходящая корреспонденция: факсимильные сообщения, письма, E-mail, и т.д.

Все документы, проходящие через базу данных, регистрируются, и, таким образом, строится полная история взаимоотношений организации с другими предприятиями или их представителями.

В базе данных предусмотрен механизм обеспечивающий автоматическую рассылку информационных и маркетинговых материалов по выбранным организациям по почтовым и электронным каналам связи. В состав БД «Внешние контакты» включен модуль предназначенный для автоматического набора телефонных номеров. В модуле реализованы несколько способов дозвона (по выбору пользователя): 

циклический дозвон

по списку

автодозвон

Имеется возможность выбрать в базе данных «Внешние контакты» организации и сотрудников, с которыми хотели бы переговорить по телефону. 

Телефонный навигатор осуществит автоматический набор выбранных номеров и позволит сформировать краткий отчет о состоявшемся разговоре в базе данных «Внешние контакты», привязав её к карточке того абонента, с которым произошел телефонный разговор. 

Телефонный навигатор является удобным дополнением к базе данных «Внешние

контакты» и, функционируя совместно с ней. позволяет автоматизировать работу с внешними организациями.

В формах базы данных активно используются контекстная помощь, подсказки, экранные кнопки, предусмотрена возможность предупреждения пользователя при совершении им некорректного ввода информации.

Система взглядов базы данных позволяет просмотреть ее информационное наполнение практически с любой точки зрения.

БД ориентирована на менеджеров и специалистов по маркетингу.



4.2.3. «Договоры».

База данных предназначена для подготовки документов относящихся к сделкам, их классификации, размещения всех документов организации относящихся к сделкам в единой базе данных, регистрации документов, относящихся к сделке, контекстного поиска необходимой информации по всему массиву хранимых документов и их печати. 

В базе данных реализованы:

библиотека стандартных шаблонов договоров, позволяющая максимально облегчить процесс их подготовки;

механизм электронного согласования и визирования проекта любого документа на основе электронной почты Notes;

пользователю предоставлена возможность использования набора типовых сценариев согласования и ознакомления с проектом документа;

сортировка и поиск информации по организации, по дате, по номеру договора и пр.

классификация хранимых документов по тематике (размещение по электронным папкам);

контекстный поиск информации по всему массиву хранимых документов и их печати;

перекрестные ссылки договоров друг на друга и на зарегистрированные в системе OfficeMedia документы;

регистрация документов, относящихся к договорам (планов работ, актов, приложений и т.д.);

контроль выполнения работ по договорам

База данных предназначена для хранения типовых форм договоров, автоматизации процесса подготовки и хранения окончательных вариантов договоров. Помимо этого в базе данных предусмотрена возможность регистрации и хранения документов по договору (планов работ, переписки и т.д.).

В базе данных предусмотрены несколько вариантов просмотра содержащейся в ней информации:

по номеру договора;

классификация договоров;

исходящая корреспонденция;

иерархия документов;

образцы договоров;



4.2.4. «Клиенты».

База данных предназначена для информационной поддержки работы с клиентами организации, а также помогает организовывать и контролировать работу сотрудников предприятия по выполнению запросов и обращений, проводить работу по накоплению статистических данных с целью совершенствования обслуживания клиентов.

В основе базы данных лежит регистрационная карточка клиента, создаваемая при первом обращении клиента в организацию и содержащая основную информацию об данном клиенте. 

В случае, если сотрудник организации, ответственный за работу с клиентами, не в состоянии самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен определить среди сотрудников организации специалиста в сферу компетенции которого входит данная проблема и направить ему по электронной почте копию запроса для получения необходимой информации (ответа).

После мотивированного ответа на поставленный вопрос, имеется возможность сделать небольшое замечание о проблеме и найденном её решении в отдельном документе, с тем чтобы в легче ориентироваться в похожих ситуациях в будущем.

При повторном обращении клиента с новым запросом, сотрудник организации, ответственный за работу с клиентами, будет использовать уже готовый документ по этому клиенту и возможные варианты решения возникающих у него вопросов.

База данных может быть рекомендована службам технической или гарантийной поддержки организаций, отделам продаж и отделам по работе с клиентами.



4.2.5. «Новости».

База данных предназначена для оперативного оповещения по электронной почте сотрудников организации о любых событиях, касающихся коллектива предприятия. 

В базе данных предусмотрена возможность организации коллективных дискуссий по любым вопросам. 

Разработчиками базы данных предусмотрена возможность создания личных подборок

из документов приложения, распространения мнений по обсуждаемым вопросам и т.д. 

Дополнительно база данных может использоваться как электронная доска объявлений и

средство оперативного уведомления сотрудников организации. 

Взгляды базы данных позволяют просматривать хранящиеся здесь документы под различными "углами зрения", быстро находить необходимую информацию. 

Интерфейс базы данных рассчитан на пользователя, не имеющего специального

образования в области вычислительной техники. 

В формах базы данных активно используются контекстная помощь, подсказки, экранные кнопки, отслеживание и предупреждение пользователя при совершении им наиболее  серьезных ошибок.



4.2.6. «Обращения Граждан».

БД «Обращения граждан» предназначена для регистрации обращения граждан в организацию, а также проведения необходимой работы, выдачи и контроля исполнения резолюций, ведения статистики, поиска информации и т.д. 

При поступлении в организацию документа-обращения, на него создается регистрационно-контрольная карточка (РКК), в которую заносятся все необходимые сведения о документе (см.рис. 2). РКК дается соответствующий регистрационный индекс, вычисляемый на основе данных об имени обратившегося (используется первая буква фамилии) и номера документа (вычисляемого на основе номеров документов, уже хранящихся в БД).

По результатам обращения клиента сотрудникам организации могут быть выданы резолюции (при этом в БД создается необходимый документ). Исполнение резолюций контролируется, а процесс и результаты выполнения резолюции фиксируются в БД. По результатам работы с обращениями граждан может быть вычислена статистика.



�



Рис 2. Путь обращения в БД «Обращения граждан».



По окончании или в процессе работы с обращением лицу, от которого оно поступило, могут быть посланы ответ или сопроводительное письмо, фактически представляющие собой исходящую корреспонденцию.



4.2.7. «Ознакомление».

	БД «Ознакомление» предназначена для автоматизации рассылки всех официальных

организационно-распорядительных и отчетных документов организации с использованием внутренней почты Notes. 

Разработчиками базы данных предусмотрена возможность постоянного контроля за

процессом ознакомления распоряжений, приказов и поручений, внутренней служебной переписки и т.д. 

Существует возможность использовать типовые сценарии, характерные для каждого

типа визируемых документов. 

В базе данных предусмотрена защита документов от несанкционированного доступа и

редактирования лицами не имеющими на это соответствующих полномочий.



4.2.8. «Согласование».

	БД «Согласование» (электронное визирование документов) предназначена для автоматизации подготовки всех официальных организационно-распорядительных и отчетных документов организации путем рассылки проектов документов сотрудникам организации для электронного визирования по внутренней почте Notes. 

Разработчиками базы данных предусмотрена возможность постоянного контроля за

процессом согласования и визирования распоряжений, приказов и поручений, внутренней служебной переписки и т.д. 

Существует также возможность использовать типовые сценарии, характерные для

каждого типа визируемых документов. Типовые сценарии создаются самими пользователями и легко модифицируются в случае необходимости. 

В базе данных предусмотрена защита документов от несанкционированного доступа и

редактирования лицами не имеющими на это соответствующих полномочий.



4.2.9. «Совещания».

База данных "Совещания" предназначена для руководящих работников предприятия,

секретарей-референтов руководящего звена организации, т.е. всех тех, кто в силу своих обязанностей уполномочен готовить, созывать и проводить совещания или заседания в организации. 

Работа с базой данных не требует от Вас специальных знаний и основана на традиционном порядке подготовки, созыва и проведения совещаний или заседаний коллегиальных органов организации. 

База данных позволяет автоматически оповестить всех участников планируемого совещания (заседания) о предполагаемой повестке дня, дате и времени его проведения, оформить по итогам проведения совещания (заседания) протокол его проведения и на

основании принятых решений автоматически разослать поручения конкретным исполнителям с указанием сроков их выполнения работ. 

После истечения контрольных сроков, установленных для реализации решений, принятых на заседании, от них должны поступить отчеты о выполнении порученной им работы. Процесс оповещения участников совещания, рассылки поручений и заданий по его итогам, сбор отчетов и т.д. осуществляется автоматически с использованием почты Notes. 

В зависимости от специфики информации, хранимой в базе данных, возможно разграничение доступа пользователей к базе данных, документам или их отдельным полям в соответствии со стандартными возможностями Notes.



4.2.10. «Секретарь».

База данных позволяет регистрировать письма, телефонные звонки и любую другую

корреспонденцию, поступающую в организацию, автоматически уведомлять о ней сотрудников организации по электронной почте Notes, а также хранить справочную информацию о сотрудниках и абонентах организации.

При поступлении в организацию телефонного звонка, телеграммы и т.д. информация о них заносится в базу данных, для чего используется одна из форм, подготовленных разработчиками приложения. 

Сведения об источнике поступившей информации (абоненте звонка, авторе телеграммы и т. д.) также могут быть занесены в базу данных. 

Оператор первого звонка регистрирует поступивший звонок или телеграмму и может послать адресату полученной корреспонденции уведомление о ее получении или напомнить ему о необходимости каких-либо связанных с ней действий. 

Информация о сотрудниках организации заносится в их личные карточки и при регистрации сообщений для них автоматически добавляется в соответствующие поля регистрационной формы

Дополнительно база данных может быть использована в качестве фильтра контактов, т.е. дизайн БД позволяет накапливать и анализировать сведения о потенциальных клиентах для последующей предметной работы с ними.

Совместно с модулями «Внешние контакты» и «Проекты» БД «Секретарь» может составить систему, являющуюся упрощенным аналогом «Управления проектами» .



4.2.11. «Проекты».

	База данных «Проекты» предназначена для организации планирования работ по

проектам и мероприятиям. 

Все действия по планированию, организации и проведению мероприятий, оформлению их итогов и т.д. основаны на наборе форм документов. Все формы баз данных системы

объединяет возможность посылки созданного документа по встроенной электронной почте Notes.

Работа с БД разбивается на несколько этапов:

В первую очередь необходимо подготовить основное описание проекта мероприятия карточку проекта). Затем можно провести его детализацию - разбить крупные части планируемого мероприятия на более мелкие составляющие.

На следующем этапе Вам следует поручить сотрудникам организации выполнение конкретных пунктов общего плана мероприятия проводимого в организации.

После прохождения контрольных сроков проведения планируемых работ, от исполнителей должны поступить отчеты о выполнении порученной им работы.

Помимо этого в БД предусмотрена регистрация документов, относящихся к проектам и мероприятиям, совещаний и т.д.

Работа с базой данных не требует от пользователя специальных знаний и основана на

традиционном (бумажном или телефонном) порядке планирования, подготовки и проведения различного рода мероприятий, существующем в большинстве организаций.



4.2.12. «Планы Отделов».

	База данных предназначена для эффективного распределения обязанностей между

сотрудниками предприятия и позволяет контролировать расписание проведения работ и

мероприятий отдельными сотрудниками, рабочими группами или всем коллективом организации. 

Встроенная в базу данных процедура оповещения сотрудников о новых и текущих

планах позволяет избавится от дублирования информации и повысить исполнительскую дисциплину. 

Особенностью базы данных является наличие в ней двух фоновых функций

предназначенных для:

автоматической ежедневной рассылки оповещений о событиях для уменьшения объёма базы данных, информация о регулярных событиях;

не копируется на все соответствующие даты, а изменяется при очередном

     наступлении

При этом с целью устранения дублирования информации и уменьшения объёма базы

данных информация о регулярных событиях не копируется на все соответствующие даты, а изменяется при очередном наступлении.



4.2.13. «ОРД».

	База данных «ОРД» (Организационно-Распорядительные Документы) предназначена для автоматизации подготовки всех официальных распорядительных и отчетных документов организации, рассылки проектов документов сотрудникам организации для электронного визирования по внутренней почте Notes, соотнесение отчётных документов к исходным, осуществления текущего контроля за исполнением распоряжений, приказов и поручений, ведения внутренней служебной переписки в организации с использованием электронной почты Notes. 

К услугам пользователя:

стандартные самостоятельно подготовленные бланки документов;

система типовых сценариев согласования или ознакомления документов;

система контроля исполнения документов;

База данных осуществляет эффективную классификацию всей внутренней распорядительной и отчётной документации (размещения в папки по темам), а также полнотекстовый поиск среди всех хранимых документов. 

В базе данных предусмотрена защита документов от несанкционированного доступа и

редактирования лицами не имеющими на это соответствующих полномочий.

4.2.14. «Отдел Кадров».

	БД "Отдел кадров" предназначена для организации работы отдела кадров предприятия (организации) на основе безбумажной технологии.

В основу работы электронного отдела кадров заложен комплект документов

утвержденных ГОСТ РФ - форма № Т-2 ("Личная карточка").

На каждого сотрудника в базе данных заводится отдельный документ - личная

карточка, а затем, по мере необходимости, в нее вносятся сведения о назначениях и

перемещениях, повышении квалификации, отпусках и т. д.  Предусмотрена возможность включения в форму личной учетной карточки фотографии сотрудника и его личной подписи. 

На основе двух стандартных форм учетных документов, используемых в базе данных

«Отдел кадров», предоставлена также возможность создания своих собственных форм учетных документов, отражающих специфику организации.

Пользователям базы данных предоставляются различные варианты просмотра кадровой структуры организации:

списки личного состава, упорядоченные по имени, отделу, номеру учетной карточки, стажу работы, возрасту, дню рождения;

отчет о сроках отпусков и планирование отпусков;

иерархическая структура предприятия, раскрывающая подчиненность любого сотрудника предприятия;

списки уволенных из организации лиц и т.д.;

В базе данных предусмотрены стандартные возможности импорта текстовых и

графических файлов, что позволяет хранить, например, фотографии и образцы подписей

сотрудников.



4.3. Языки  системы.

	Входной  язык  системы  реализован  в  виде  интерактивного интерфейса  в  каждом  модуле  соответственно.  Выходной  язык  системы  реализован  в  виде  экранных  форм  и  их  распечаток ( в  каждом  модуле  соответственно).

           КИС «OfficeMedia» - это полностью локализованная система документооборота, созданная в России фирмой ИнтерТраст. Поэтому данная система поддерживает русский язык (только в кодировке Windows , codepage 1251) и английский язык. Все модули системы русифицированы и полностью на русском языке.



4.4. Техпроцесс работы.

	Фирма ИнтерТраст не предоставила никакой информации по техпроцессу работы с системой документооборота «OfficeMedia».  В  рамках  данной  работы  не  ставилась  задача  самостоятельного  освоения  системы  и  разработки  схемы  техпроцесса  в  системе.



5. СРАВНЕНИЕ С АНАЛОГАМИ



     Сравнение  с  аналогами   в  данной  работе  не  проводилось.  Известные  аналоги:  StaffWare,  LinkWorks,  и  т.п. (см. таблицу 1).











Таблица 1.

Известные системы документооборота

Продукт�LanDocs�Дело-96�OfficeMedia�LinkWorks�StaffWare��Производитель�«Ланит»

Россия�ЭОС

Россия�InterTrust Ltd.�«Анкей»�«Мета

Технология»��Поставщик�«Ланит»�ЭОС�InterTrust Ltd.�«Анкей»�StaffWare��

Реализация�Case 4.0,

Delphi,

SyBase SQL,

Anywhere�

4GL�

Lotus Notes,

BackOffice�

-



�

-��Среда

выполнения

(серверная часть)�

Windows NT�Novell, OS/2,

Win NT, Unix�Novell, OS/2,

Win NT, Unix,

Sun OS�

Win NT, Unix�

Win NT, Unix��База данных�Oracle, SQL,

Informix�Oracle, любая

SQL�Lotus Notes,

MS SQL�RDB, Oracle,

Informix�-��Цена на 10

пользователей�7300$�5500$�9600$�-�12000$��

	В заключении приведем основные достоинства и недостатки системы документооборота OfficeMedia.

	К недостаткам относится базирование системы исключительно на сетевых и офисных решениях корпорации Microsoft (использование других программных продуктов сторонних фирм не допускается); общепризнанным фактом является нестабильность и неустойчивость работы сетевых решений данной корпорации. Для нормальной работы Microsoft BackOffice, на базе которого разработана КИС OfficeMedia требуется дорогой и мощный выделенный сервер [2].

	К достоинствам системы документооборота можно отнести:

Сертифицированность продукта Госстандартом РФ (в том числе подсистем безопасности и разграничения доступа) позволяет применять продукт в официальных и госучереждениях в качестве систем документооборота;

Использование форм, утвержденных ГОСТом позволяет отказаться от картотек и бумажных бланков форм в том числе в госучереждениях и при отправке официальгных сообщений;

Использование Internet/Intranet технологий позволяет соединить между собой отдаленные офисы и представительства предприятия (фирмы) единой системой документооборота;

Благодаря масштабируемости системы, возможно дополнение ее своими модулями (к примеру, модулями бухгалтерии).



6. ИНТЕРФЕЙС К ДРУГИМ СИСТЕМАМ



Программные  интерфейсы  к  аналогичным  системам  фирма  не  объявляет (неизвестно).	

           В настоящее время фирма ИнтерТраст переносит свой продукт «OfficeMedia» с платформы Microsoft BackOffice на более совершенную платформу Lotus Notes [3]. При этом, возможно перенесение баз данных КИС «OfficeMedia» с одной платформы на другую. Кроме того, новая разработка компании «CompanyMedia» поддерживает модули и базы данных предыдущих версий пакета «OfficeMedia».

	В дополнение к вышесказанному, стоит отметить тот факт, что базирование «OfficeMedia» на SQL - базах данных  и интернет/интранет технологиях в будущем возможно позволит произвольно менять используемую аппаратно-программную платформу.  



7. ЗАКЛЮЧЕНИЕ



	В заключении  приведем основные  результаты,  полученные  в  ходе  выполнения  работы: 

детально  проанализирована  одна  из  систем  электронного  документооборота,

рассмотрены  особенности  этой  системы  в  режиме  работы  "клиент - сервер",

приведены  подробные  расчеты  требуемых  ресурсов  для  функционирования  системы,

выявлены  достоинства  и  недостатки  системы  в  классе  систем  данного  типа.
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