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Д
ействительно, чащ

е всего докум
ент создается в ф

орм
ате некоторого 

оф
исного прилож

ения; затем
, после утверж

дения, докум
ент публикуется 

на сайте в H
T

M
L

-ф
орм

ате или преобразуется в P
D

F
 для дальнейш

его рас-
пространения. С

 точки зрения потребителя инф
орм

ации, это один и тот ж
е 

докум
ент, а с точки зрения классической систем

ы
 управления докум

ента-
м
и – три разны

х. О
беспечив поддерж

ку всего ж
изненного цикла докум

ен-
тов, поставщ

ики систем
 управления докум

ентам
и стали им

еновать свои 
продукты

 «систем
ам
и управления контентом

», что подчеркивало их новое 
качество: они см

огли отделить инф
орм

ацию
-контент от докум

ента-ф
орм

ы
, 

научивш
ись управлять представлением

 этой инф
орм

ации. 
К
онечно, для принятия реш

ений важ
но содерж

ание, на содерж
ании 

стоит ф
окусировать все свое вним

ание, абстрагируясь от ф
орм

ы
, то есть от 

ф
орм

ата докум
ента, способа хранения и доступа. Н

о м
ож

но пойти и даль-
ш
е – сказать, что слова, в которы

е облечена инф
орм

ация, это тож
е всего 

лиш
ь ф

орм
а. Г

де остановиться? 
Н
а практике более 90 %

 докум
ентов создаю

тся в расчете на то, что 
они будут распечатаны

 на черно-белом
 принтере на листах ф

орм
ата А

4. 
К
акое негодование вы

зы
ваю

т у нас W
eb-страницы

, на два сантим
етра не 

влезаю
щ
ие в ш

ирину листа! И
ли когда на последнем

 листе докум
ента пе-

чатается всего две строчки! М
ы

 все ещ
е предпочитаем

 потреблять инф
ор-

м
ацию

 в виде бум
аж

ны
х докум

ентов, сидя в кресле в сам
олете или леж

а на 
диване. 

Ч
то касается ины

х м
иров – м

ультим
едиа, то это дело будущ

его. Ре-
ально нет ш

ирокой практики использования подобны
х данны

х в бизнесе. 
Н
ет общ

еприняты
х стандартов и настольны

х инструм
ентов для работы

, на-
прим

ер, с видео. П
оэтом

у дискуссия о приоритете содерж
ания над ф

орм
ой 

носит пока академ
ический характер. М

ож
но считать, что «докум

ент» и 
«контент» – практически одно и то ж

е, а потом
у краеугольны

м
 кам

нем
 Е
С
М

 
является систем

а управления докум
ентам

и – D
ocum

ent M
anagem

ent (D
M

). 
Р
ец
еп
т к

ок
тей

л
я. 

Ч
то касается Е

С
М

, то это пока действительно «коктейль». Е
С
М

 – 
новая область, терм

инология в которой окончательно не определилась, и 
даж

е эксперты
 даю

т порой весьм
а разноречивы

е определения. К
онцепция 

Е
С
М

 есть результат конвергенции систем
 управления докум

ентам
и, ин-

ф
орм

ацией 
на 

W
eb-сайтах, 

средств 
автом

атизации 
деловы

х 
процедур, 

групповой работы
, управления знаниям

и и ряда других технологий. Э
то 

ком
плексное реш

ение, обеспечиваю
щ
ее накопление и систем

атизацию
 не-

структурированной 
инф

орм
ации, 

поддерж
ку 

ориентированны
х 
на 

доку-
м
енты

 бизнес-процессов и возм
ож

ности анализа инф
орм

ации. 
Р
ассм

отрим
 подробнее составляю

щ
ие коктейля Е

С
М

 и их роль в 
достиж

ении общ
его эф

ф
екта. 
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Р
А
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О
Л
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Ж
Е
Н
И
Е

 Р
Е
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Т
О
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Ц
Ы
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В
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Л
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5

В
В
Е
Д
Е
Н
И
Е

 
 С
ло
во

 «
до
ку
м
ен
то
об
ор
от

» 
не
во
зм
ож

но
 о
дн
оз
на
чн
о 
св
ес
ти

 к
 о
дн
ом

у 
из

 о
бщ

еу
по
тр
еб
им

ы
х 
ан
гл
оя
зы
чн
ы
х 
И
Т

-т
ер
м
ин
ов

. 
К
он
еч
но

, 
ес
ть

 с
тр
ог
ое

 
оп
ре
де
ле
ни
е,

 п
ре
дл
аг
ае
м
ое

 с
та
нд
ар
то
м

, 
но

 н
а 
пр
ак
ти
ке

 з
ад
ач
а,

 к
ак

 п
ра
ви

-
ло

, 
ст
ав
ит
ся

 м
ак
си
м
ал
ьн
о 
ш
ир
ок
о 

– 
ав
то
м
ат
из
ац
ия

 в
се
х 
ас
пе
кт
ов

 д
ея
те
ль

-
но
ст
и 
ор
га
ни
за
ци
и,

 с
вя
за
нн
ы
х 
с 
об
ра
бо
тк
ой

 д
ок
ум

ен
то
в.

 Н
аи
бо
ле
е 
по
лн
о 

та
ко
м
у 
по
дх
од
у 
со
от
ве
тс
тв
уе
т 
со
вр
ем
ен
на
я 
ко
нц
еп
ци
я 

E
nt

er
pr

is
e 

C
on

te
nt

 
M

an
ag

em
en

t (
Е
С
М

).
 

И
Т

- м
ен
ед
ж
ер
ы

, о
пр
ош

ен
ны

е 
G

ar
tn

er
 в

 2
00

3 
г.

, п
о 
пр
ио
ри
те
тн
ос
ти

 п
о-

ст
ав
ил
и 
Е
С
М

 н
а 
вт
ор
ое

 м
ес
то

 –
 в
сл
ед

 з
а 
бе
зо
па
сн
ос
ть
ю

. 
М
еж
ду

 т
ем

 с
ам

 
те
рм
ин

 Е
С
М

 н
ач
ин
ае
т 
ре
гу
ля
рн
о 
уп
ом
ин
ат
ьс
я 
в 
от
че
та
х 

G
ar

tn
er

 в
се
го

 л
иш

ь 
с 

20
01

 г
. О

тк
уд
а 
та
ко
й 
не
ож

ид
ан
ны

й 
ро
ст

 и
нт
ер
ес
а 
к 
эт
ой

 к
он
це
пц
ии

? 
В
ид
им

о,
 
пр
ой
де
на

 
кр
ит
ич
ес
ка
я 
то
чк
а.

 
Н
ак
оп
ил
ос
ь 
де
йс
тв
ит
ел
ьн
о 

м
но
го

 д
ок
ум

ен
то
в,

 к
ри
ти
че
ск
и 
ва
ж
ны

х 
дл
я 
би
зн
ес
а,

 с
ущ

ес
тв
ую

щ
их

 т
ол
ьк
о  

в 
эл
ек
тр
он
но
м

 в
ид
е.

 Н
о,

 с
ко
ре
е,

 п
ро
бл
ем
а 
да
ж
е 
не

 в
 к
ол
ич
ес
тв
е 
до
ку
м
ен

-
то
в,

 а
 в

 т
ом

, 
чт
о 
дл
я 
ра
бо
ты

 с
 н
им

и 
ну
ж
на

 с
тр
ой
на
я 
вз
аи
м
ос
вя
за
нн
ая

 с
ис

-
те
м
а.

 Д
о 
по
ры

 п
од
де
рж

ив
ат
ь 
эт
у 
си
ст
ем
у 
уд
ав
ал
ос
ь 
пр
и 
по
м
ощ

и 
пр
ос
ты
х,

 
но

 р
аз
ро
зн
ен
ны

х 
ср
ед
ст
в,

 н
ач
ин
ая

 с
 п
ап
ок

 в
 ф
ай
ло
во
й 
си
ст
ем
е 
и 
эл
ек
тр
он

-
но
й 
по
чт
ы

 и
 з
ак
ан
чи
ва
я 
сп
ец
иа
ли
зи
ро
ва
нн
ы
м
и 
пр
ил
ож

ен
ия
м
и.

 П
ри

 э
то
м

 
вс
я 

«б
из
не
с-
ло
ги
ка

» 
со
де
рж

ал
ас
ь 
в 
го
ло
ва
х 
лю

де
й,

 к
от
ор
ы
е 
и 
сл
уж

ил
и 

св
ое
го

 р
од
а 
сп
ра
во
чн
о-
по
ис
ко
во
й 
си
ст
ем
ой

 д
ля

 о
ст
ал
ьн
ы
х 
со
тр
уд
ни
ко
в,

 
вс
ег
да

 з
на
я,

 г
де

 н
ай
ти

 н
уж

ны
й 
до
ку
м
ен
т 
ил
и 
у 
ко
го

 е
щ
е 
сп
ро
си
ть

. 
М
ож

но
 

ск
аз
ат
ь,

 Е
С
М

 в
 о
рг
ан
из
ац
ия
х 
ф
ун
кц
ио
ни
ро
ва
ла

 н
еф
ор
м
ал
ьн
о,

 н
а 
об
щ
ес
т-

ве
нн
ы
х 
на
ча
ла
х.

 Н
о 
на
ст
ае
т 
м
ом

ен
т,

 к
ог
да

 н
и 
од
ин

 ч
ел
ов
ек

 у
ж
е  
не

 в
 с
о-

ст
оя
ни
и 
уд
ер
ж
ат
ь 
в 
го
ло
ве

 в
се

 в
за
им

ос
вя
зи

 и
 в
сю

 л
ог
ик
у 
ор
га
ни
за
ци
и 
ин

-
ф
ор
м
ац
ии

. 
П
оэ
то
м
у 
во
зн
ик
ае
т 
по
тр
еб
но
ст
ь 
в 
си
ст
ем
е,

 к
от
ор
ая

 м
ог
ла

 б
ы

 
эт
у 
пр
об
ле
м
у 
ре
ш
ит
ь.

 
О
гл
ян
ем
ся

 н
аз
ад

, 
иб
о 
ни
чт
о 
не

 в
оз
ни
ка
ет

 н
а 
пу
ст
ом

 м
ес
те

. 
П
ер
вы

е 
тр
и 
де
ся
ти
ле
ти
я 
ра
зв
ит
ия

 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
те
хн
ол
ог
ий

 
(И
Т

) 
ос
но
вн
ое

 
вн
им

ан
ие

 
уд
ел
ял
ос
ь 
ст
ру
кт
ур
ир
ов
ан
ны

м
 
да
нн
ы
м

, 
пр
оц
ес
са
м

 
их

 
сб
ор
а,

 
хр
ан
ен
ия

 и
 о
бр
аб
от
ки

. 
Д
ля

 р
аб
от
ы

 с
 н
ес
тр
ук
ту
ри
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ие
й 

ис
по
ль
зо
ва
ли
сь

 л
иш

ь 
пр
ос
ты
е 
ин
ст
ру
м
ен
ты

 н
ап
од
об
ие

 т
ек
ст
ов
ы
х 
пр
оц
ес

-
со
ро
в.

 В
 т
о 
вр
ем
я 
ча
щ
е 
вс
ег
о 
им

ел
ся

 е
ди
нс
тв
ен
ны

й 
об
щ
ий

 а
др
ес

 э
ле
кт
ро
н-

но
й 
по
чт
ы

 н
а 
вс
ю

 о
рг
ан
из
ац
ию

, а
 о
б 

In
te

rn
et

 н
ик
то

 и
 н
е 
сл
ы
хи
ва
л.

 
Н
о 
в 
ко
нц
е 

90
-х

 г
г.

 с
ло
ж
ил
ас
ь 
па
ра
до
кс
ал
ьн
ая

 с
ит
уа
ци
я.

 Б
ол
ее

 8
0 

%
 

вс
ей

 к
ор
по
ра
ти
вн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 с
та
ло

 х
ра
ни
ть
ся

 в
 в
ид
е 
не
ст
ру
кт
ур
ир
о-

ва
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
 п
ри

 э
то
м

 п
ра
кт
ич
ес
ки

 н
е 
бы

ло
 с
ис
те
м

, 
ко
то
ры

е 
об
ес
пе
чи
ва
ли

 б
ы

 е
е 
на
де
ж
но
е 
хр
ан
ен
ие

 и
 у
до
бн
ы
й 
до
ст
уп

. 
К
он
еч
но

, м
ож

но
 п
ро
до
лж

ат
ь 
сч
ит
ат
ь,

 ч
то

, к
 п
ри
м
ер
у,

 э
ле
кт
ро
нн
ая

 п
е-

ре
пи
ск
а 
со
тр
уд
ни
ко
в 
не

 п
ре
дс
та
вл
яе
т 
ос
об
ой

 в
аж
но
ст
и 
дл
я 
ко
м
па
ни
и,

 о
дн
а-

ко
 н
ед
ав
но

 п
ят
ь 
кр
уп
ны

х 
ам
ер
ик
ан
ск
их

 б
ро
ке
рс
ки
х 
ко
м
па
ни
й 
се
рь
ез
но

 п
о-
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платились за такое пренебреж
ение: им

 предстоит вы
платить более 8 м

лн 
долл. ш

траф
ов. Д

ействую
щ
им

и правилам
и Н

ью
-йоркской ф

ондовой бирж
и 

предписы
вается три года хранить электронны

е докум
енты

, относящ
иеся к 

проводим
ы
м

 им
и операциям

. О
днако нередко случалось, что сотрудники 

увольнялись, а их преем
ники стирали электронную

 почту своих предш
ест-

венников. 
И
так, пора признать, что накопленны

е м
ассивы

 электронной инф
ор-

м
ации являю

тся ценнейш
им

 интеллектуальны
м

 активом
 организации, ее 

корпоративной пам
ятью

. О
бращ

аться с таким
 достоянием

 следует особен-
но береж

но. П
ри этом

 м
ало сохранить его – интеллектуальны

е активы
 

долж
ны

 бы
ть легко доступны

. О
рганизации долж

ны
 получать отдачу от 

инвестиций, влож
енны

х в их создание. А
налитики сегодня рассм

атриваю
т 

Е
С
М

 как стратегическую
 концепцию

, призванную
 пом

очь справиться с 
последствиям

и инф
орм

ационного взры
ва. В

зоры
 И
Т

-м
енедж

еров обращ
е-

ны
 в сторону соответствую

щ
их реш

ений, которы
е призваны

 объединить 
разрозненны

е технологии, поддерж
иваю

щ
ие работу с неструктурирован-

ной инф
орм

ацией. 
М
ож

н
о л

и
 р
ук
оводи

ть зн
ан
и
ям

и
? 

За 
последний 

год 
аббревиатура 

Е
С
М

 
обосновалась 

на 
страницах 

ком
пью

терной прессы
 и в бизнес-планах И

Т
-м
енедж

еров. Д
аж

е авторитет-
ная организация A

IIM
 теперь им

енует себя T
he E

nterprise C
ontent M

anage-
m

ent A
ssociation вм

есто старого T
he A

ssociation for Inform
ation and Im

age 
M

anagem
ent. 

H
a 
русский 

язы
к 
Е
С
М

 
чащ

е 
всего 

переводят 
загадочной 

ф
разой 

«управление корпоративны
м

 содерж
анием

», что едва ли раскры
вает про-

исхож
дение и см

ы
сл данного терм

ина. П
опробуем

 разобраться. 
М
ы

 
настолько 

привы
кли 

к 
таким

 
язы

ковы
м

 
конструкциям

, 
как 

«управление докум
ентам

и», «управление знаниям
и», «управление отно-

ш
ениям

и с клиентам
и», что, повторяя их как заклинания, уж

е не задум
ы

-
ваем

ся о см
ы
сле. М

еж
ду тем

 глагол «управлять» означает «руководить», 
«направлять деятельность», «направлять движ

ение». У
правлять м

ож
но ав-

том
обилем

, лош
адью

, государством
, хозяйством

. М
ож

но принять и терм
ин 

«управление деловы
м
и процессам

и», подразум
еваю

щ
ий руководство дея-

тельностью
 лю

дей. Н
о как управлять, скаж

ем
, знаниям

и? Р
азве им

и м
ож

но 
руководить? 

А
нглийский глагол m

anage им
еет несколько значений. О

дно из них – 
«управлять» («руководить», «стоять во главе») – наиболее популярно бла-
годаря интересу к вопросам

 управления эконом
икой. С

лово «м
енедж

ер» 
практически вы

теснило из обихода слово «управляю
щ
ий», которое повсе-

м
естно использовалось раньш

е. Н
о у слова m

anage есть и иное значение – 
«ум

еть обращ
аться», «справляться». П

оэтом
у терм

ины
 K

now
ledge M

ana-
gem

ent (K
М

) или C
ontent M

anagem
ent следует трактовать как «ум

ение об-
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7

ра
щ
ат
ьс
я 
со

 з
на
ни
ям
и»

 (
с 

«к
он
те
нт
ом

»)
. 
Д
ал
ее

, 
ан
гл
ий
ск
ое

 с
ло
во

 c
on

te
nt

 
оз
на
ча
ет

 «
не
чт
о,

 ч
то

 с
од
ер
ж
ит
ся

 в
ну
тр
и»

. 
П
ри
м
ен
ит
ел
ьн
о 
к 
пи
сь
м
ен
ны

м
 

ра
бо
та
м

 о
но

 о
бы

чн
о 
уп
от
ре
бл
яе
тс
я 
в 
сл
ов
ос
оч
ет
ан
ии

 t
ab

le
 o

f 
co

nt
en

ts
, 
по

-
на
ш
ем
у,

 «
со
де
рж

ан
ие

»,
 а

 т
оч
не
е,

 п
ер
еч
ен
ь 
вс
ег
о,

 ч
то

 с
од
ер
ж
ит
ся

 в
 к
ни
ге

. 
В

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
те
хн
ол
ог
ия
х 
те
рм

ин
 c

on
te

nt
 с
та
ли

 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь,

 ч
то
бы

 
об
об
щ
ит
ь 
по
ня
ти
е 

«д
ок
ум

ен
т»

 н
а 
та
ки
е 
не
ти
пи
чн
ы
е 
ра
не
е 
да
нн
ы
е,

 к
ак

 в
и-

де
о-

, 
ау
ди
о-

 и
 м
ул
ьт
им

ед
иа

 ф
ай
л.

 В
 ч
ас
тн
ос
ти

, 
по
до
бн
ую

 т
ра
кт
ов
ку

 д
ае
т 

Д
еб
ор
а 
Л
ог
ан

, д
ир
ек
то
р 
по

 и
сс
ле
до
ва
ни
ям

 G
ar

tn
er

G
ro

up
. К

ро
м
е 
то
го

, м
ож

-
но

 т
ра
кт
ов
ат
ь 

co
nt

en
t 
ка
к 
ча
ст
ь 
ил
и 
эл
ем
ен
т 
че
го

-т
о 
бо
ле
е 
сл
ож

но
го

. 
П
ри

 
эт
ом

 д
ок
ум

ен
т 
пр
ед
ст
ав
ля
ет
ся

 с
ос
то
ящ

им
 и
з 
от
де
ль
ны

х 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 

эл
ем
ен
то
в 

(p
ie

ce
 o

f 
co

nt
en

t)
, 

c 
ко
то
ры

м
и 
м
ож

но
 р
аб
от
ат
ь 
не
за
ви
си
м
о 
др
уг

 
от

 д
ру
га

 –
 н
ап
ри
м
ер

, р
аз
гр
ан
ич
ив
ат
ь  
до
ст
уп

 к
 р
аз
ны

м
 р
аз
де
ла
м

 д
ок
ум

ен
та

. 
П
ер
во
на
ча
ль
но

 п
он
ят
ие

 c
on

te
nt

 m
an

ag
em

en
t 
пр
оч
но

 а
сс
оц
ии
ро
ва
ло
сь

 
им

ен
но

 
с 
пр
оц
ес
со
м

 
пу
бл
ик
ац
ии

 
и 

об
но
вл
ен
ия

 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 
на

 
W

eb
-

са
йт
ах

: 
ну
ж
на

 б
ы
ла

 т
ех
но
ло
ги
я,

 к
от
ор
ая

 п
оз
во
ля
ла

 б
ы

 с
ле
ди
ть

 з
а 
ак
ту
ал
ь-

но
ст
ью

 с
ай
та

. 
Т
ер
м
ин

 «
ко
нт
ен
т»

 и
сп
ол
ьз
ов
ал
ся

 (
и 
пр
од
ол
ж
ае
т 
ис
по
ль
зо

-
ва
ть
ся

) 
в 

In
te

rn
et

-с
оо
бщ

ес
тв
е 
ка
к 
си
но
ни
м

 с
ло
ва

 «
ин
ф
ор
м
ац
ия

»,
 о
бо
зн
ач
ая

 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ое

 н
ап
ол
не
ни
е 
са
йт
а,

 т
о 
ес
ть

 в
се

 т
о,

 ч
то

 «
вы

ло
ж
ен
о»

 н
а 
не
м

: 
те
кс
ты

, 
ри
су
нк
и,

 ф
от
ог
ра
ф
ии

. 
С
ло
во

 «
ко
нт
ен
т»

 у
ж
е 
уп
от
ре
бл
яе
тс
я 
в 
ру
с-

ск
ом

 я
зы
ке

 (
пр
им

ер
: 
ко
нт
ен
т-
ан
ал
из

 –
 м
ет
од

 и
зу
че
ни
я 
пр
ес
сы

).
 П

оэ
то
м
у 

вп
ол
не

 у
м
ес
тн
о 
уп
от
ре
бл
ят
ь 
сл
ов
о 

«к
он
те
нт

» 
ка
к 
ес
ть

, 
бе
з 
пе
ре
во
да

, 
по
д-

ра
зу
м
ев
ая

 п
од

 э
ти
м

 и
нф

ор
м
ац
ию

, к
от
ор
ая

 с
од
ер
ж
ит
ся

 в
 д
ок
ум

ен
те

, 
ил
и 
ее

 
от
де
ль
ны

е 
ф
ра
гм
ен
ты

. 
С
о 
сл
ов
ом

 e
nt

er
pr

is
e 
де
ло

 г
ор
аз
до

 п
ро
щ
е .

 Э
то

 с
во
ег
о 
ро
да

 и
нд
ик
ат
ор

 
зр
ел
ос
ти

. 
С
ло
во

 e
nt

er
pr

is
e,

 п
оя
вл
яя
сь

 в
 н
аз
ва
ни
и,

 о
зн
ач
ае
т 
пр
ин
ят
ие

 т
ех

-
но
ло
ги
и 
ко
рп
ор
ат
ив
ны

м
и 
за
ка
зч
ик
ам
и,

 к
от
ор
ая

 с
по
со
бн
а 
ре
ш
ат
ь 
за
да
чи

, 
ст
оя
щ
ие

 п
ер
ед

 к
ру
пн
ы
м
и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и.

 Т
ех
но
ло
ги
я 
Е
С
М

 в
ы
ро
сл
а 
из

 
W

eb
 C

on
te

nt
 M

an
ag

em
en

t 
(W

C
M

) 
и 
ст
ал
а 
пр
им

ен
ят
ьс
я 
дл
я 
ра
бо
ты

 с
о 
вс
ей

 
ко
рп
ор
ат
ив
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ие
й,

 а
 н
е 
то
ль
ко

 д
ля

 п
од
де
рж

ан
ия

 с
ай
та

. 
И
та
к,

 
Е
С
М

 –
 э
то

 «
ум

ен
ие

 о
бр
ащ

ат
ьс
я 
с 
не
ст
ру
кт
ур
ир
ов
ан
но
й 
ко
рп
ор
ат
ив
но
й 

ин
ф
ор
м
ац
ие
й»

, 
чт
о 
на
гл
яд
но

 о
тр
аж

ае
т 
су
ть

 и
 в
ы
гл
яд
ит

 б
ол
ее

 л
ог
ич
ны

м
, 

че
м

 б
ез
ли
ко
е 

«у
пр
ав
ле
ни
е 
ко
рп
ор
ат
ив
ны

м
 с
од
ер
ж
ан
ие
м

».
 Т
оч
не
е 
на
зы
ва
ть

 
по
до
бн
ы
е 
си
ст
ем
ы

 «
си
ст
ем
ам
и 
уп
ра
вл
ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
м
и 
ре
су
рс
ам
и 

пр
ед
пр
ия
ти
я»

, 
по
ни
м
ая

 п
ри

 э
то
м

, 
чт
о 
он
и 
по
м
ог
аю

т 
«у
пр
ав
ит
ьс
я»

 с
 и
н-

ф
ор
м
ац
ие
й 

– 
бы

ст
ро

 в
 н
ей

 о
ри
ен
ти
ро
ва
ть
ся

, а
 н
е 
ко
м
ан
до
ва
ть

 е
ю

. 
C

on
te

n
t 

vs
. D

oc
u

m
en

t 
– 
к
ур
и
ц
а 
и
л
и

 я
й
ц
о?

 
П
оч
ем
у 
вд
ру
г 
по
ня
ти
е 

«д
ок
ум

ен
т »

 у
ш
ло

 в
 т
ен
ь,

 а
 н
а 
пе
рв
ы
й 
пл
ан

 
вы

ш
ло

 п
он
ят
ие

 «
ко
нт
ен
т»

? 
П
ос
та
вщ

ик
и 
си
ст
ем

 у
пр
ав
ле
ни
я 
до
ку
м
ен
та
м
и 

по
дв
ер
гл
и 
ос
тр
ак
из
м
у 
сл
ов
о 

«д
ок
ум

ен
т»

 и
 с
та
ли

 н
аз
ы
ва
ть

 с
во
и 
пр
од
ук
ты

 
«с
ис
те
м
ам
и 
уп
ра
вл
ен
ия

 к
он
те
нт
ом

».
 И

 э
то

 н
е 
пр
ос
то

 д
ан
ь 
м
од
е,

 а
 р
еа
кц
ия

 
на

 п
от
ре
бн
ос
ти

 к
ли
ен
то
в.
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зультата? В
сякий И

Т
-м
енедж

ер, реш
ивш

ий внедрить Е
С
М

, обязательно 
спраш

ивает: «А
 есть ли в ваш

ей систем
е w

orkflow
?» С

ущ
ествует м

нож
ест-

во типов w
orkflow

, которы
е отраж

аю
т разны

е прием
ы

 и способы
 работы

. 
Р
азличаю

т производственны
е (productive), адм

инистративны
е, коллабора-

тивны
е, ориентированны

е на докум
енты

 и другие типы
 w

orkflow
. 

В
ы
бор того или иного продукта определяется скорее не его техниче-

ским
и особенностям

и, а культурой организации и приняты
м
и правилам

и 
игры

. 
И
м
енно 

поэтом
у 
так 

м
ного 

неудачны
х 
проектов 

по 
внедрению

 
w

orkflow
: когда лом

аю
т слож

ивш
иеся стереотипы

 поведения, результат не 
отвечает ож

иданиям
. 

С
истем

а w
orkflow

 – дириж
ер, которы

й руководит совм
естной рабо-

той исполнителей. К
онечно, властны

й дириж
ер м

ож
ет заставить исполни-

телей играть, как ем
у нуж

но. Н
о результат едва ли будет убедительны

м
, 

если есть скры
тое противостояние. П

оэтом
у, вы

бирая w
orkflow

, следует в 
первую

 очередь сопоставить предлагаем
ое реш

ение с принятой практикой 
работы

 организации, им
ея в виду, что не все исчерпы

вается движ
ением

 
докум

ентов. Н
е м

енее важ
ны

 возм
ож

ности интеграции с другим
и бизнес-

прилож
ениям

и, вклю
чая E

R
P

 и C
ustom

er R
elationship M

anagem
ent (C

R
M

). 
Р
оль w

orkflow
 гораздо ш

ире – обеспечить совм
естную

 работу не только 
лю

дей, но и различны
х прилож

ений. 
С
реди производителей систем

 управления докум
ентам

и, а теперь и 
Е
С
М

, правилом
 хорош

его тона стало наличие м
одуля w

orkflow
 в составе 

их реш
ений. О

днако чащ
е всего это просты

е средства, которы
е не м

огут 
реш

ить всех задач организации. И
х несом

ненны
й плю

с – тесная интегра-
ция с основной систем

ой. Н
о это ж

е является и недостатком
: систем

а 
w

orkflow
 долж

на организовы
вать взаим

одействие не только сотрудников, 
но и различны

х организаций. И
 бизнес-процесс не всегда стóит вы

страи-
вать «от докум

ента» – докум
енты

 сопровож
даю

т процесс, м
огут порож

-
даться в его ходе, м

огут использоваться для принятия реш
ений, но не все-

гда являю
тся его движ

ущ
ей силой. 

Н
овы

е к
ол
л
абор

ац
и
он
и
сты

. 
В

 годы
 В
торой м

ировой войны
 коллаборационистам

и во Ф
ранции 

презрительно 
назы

вали 
м
арионеточное 

правительство 
В
иш

и. 
С
егодня 

V
ichy – это известная косм

етическая ф
ирм

а, а collaboration – весьм
а попу-

лярная технология. С
айм

он Х
овард из G

artner утверж
дает, что на см

ену 
w

orkflow
 идет collaboration – взаим

одействие и коллективная работа. 
Ч
ем

 ж
е не угодила технология w

orkflow
? B

 первую
 очередь долгим

 
циклом

 внедрения. В
едь сначала нуж

но описать бизнес-процессы
, затем

 их 
оптим

изировать и реализовать в виде w
orkflow

-процедур. За это врем
я в 

организации 
м
огут 

произойти 
столь 

сущ
ественны

е 
изм

енения, 
что 

все 
придется начинать заново. В

 противополож
ность этом

у, collaboration по-
зволяет работать «с колес» – поддерж

ать процессы
 взаим

одействия в слабо 
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отработки долж
ны

 появляться разны
е зам

ечания, чтобы
 происходила им

и-
тация возврата докум

ента на доработку. 
К
аж

ды
й студент по заверш

ении работы
 долж

ен составить отчёт в 
электронном

 виде. О
тчёт долж

ен содерж
ать: 

 
титульны

й лист; 
 

цель вы
полнения практической работы

; 
 

краткое излож
ение теории; 

 
ход вы

полнения работы
 с вклю

чением
 обработанны

х докум
ентов 

и экранны
х ф

орм
 соответствую

щ
их карточек докум

ентов; 
 

результаты
 вы

полнения практической работы
; 

 
вы

воды
; 

 
список использованны

х источников. 
 

ЗА
К
Л
Ю
Ч
Е
Н
И
Е

 
 О
чевидно, что ф

ункциональность систем
 ф
орм

ирования докум
ентов 

в части реш
ения вопросов управления практически полностью

 удовлетво-
ряет сегодняш

ние запросы
, и здесь особого развития в ближ

айш
ие годы

 не 
будет. О

сновны
е направления развития систем

 докум
ентооборота – повы

-
ш
ение эф

ф
ективности поиска инф

орм
ации, интеграция со средствам

и пуб-
ликации инф

орм
ации в сетях, автом

атическая сортировка и рубрикация 
докум

ентов. 
Р
азвитие систем

 управления докум
ентам

и получит второе ды
хание с 

появлением
 средств, позволяю

щ
их осущ

ествлять см
ы
словой поиск инф

ор-
м
ации и интеллектуальное автом

атическое реф
ерирование текстов на ос-

нове см
ы
сла. К

 сож
алению

, пока никто не м
ож

ет сказать, как бы
стро такие 

технологии станут ком
м
ерчески доступны

м
и. 

К
ак утверж

даю
т эксперты

, в плане внедрения систем
 электронного 

докум
ентооборота м

ы
 отстаем

 от стран Западной Е
вропы

 прим
ерно на  

5 лет. Западны
й опы

т показы
вает, что при м

ассовом
 внедрении возникает 

спрос на весь спектр продуктов – от сам
ы
х просты

х до слож
ны

х, распреде-
ленны

х и интегрированны
х реш

ений. П
оэтом

у у нас, похож
е, в ближ

айш
ее 

врем
я будет в больш

ей степени превалировать тем
а внедрения уж

е им
ею

-
щ
ихся систем

, неж
ели их дальнейш

ее развитие. 
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П
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Ж
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ЗЕ
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 У
Г
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О
Г
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Л
А
Н
К
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 П
И
С
Ь
М
А
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Р
Г
А
Н
И
ЗА

Ц
И
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Н
ек
от
ор
ы
е 
ан
ал
ит
ик
и 
вк
лю

ча
ю
т 
в 
Е
С
М

 т
ак
ж
е 
и 
ср
ед
ст
ва

 и
нт
ег
ра
ци
и 

пр
ил
ож

ен
ий

 
– 

E
nt

er
pr

is
e 

A
pp

li
ca

ti
on

 
In

te
gr

at
io

n 
(E

A
I)

, 
до
бы

чи
 
да
нн
ы
х,

 
уп
ра
вл
ен
ие

 х
ра
не
ни
ем

, 
ср
ед
ст
ва

 а
гр
ег
ир
ов
ан
ия

 и
 с
ин
ди
ка
ци
и 
ко
нт
ен
та

 и
 

ря
д 
др
уг
их

 т
ех
но
ло
ги
й.

 Н
о 
ес
ли

 п
ри
ве
ст
и 
вс
е 
к 
об
щ
ем
у 
зн
ам
ен
ат
ел
ю

, 
то

 
дл
я 
по
ст
ро
ен
ия

 Е
С
М

-р
еш

ен
ия

 в
по
лн
е 
до
ст
ат
оч
но

 п
ер
еч
ис
ле
нн
ог
о 
вы

ш
е.

 
О
ст
ал
ьн
ое

 –
 п
о 
вк
ус
у.

 
Д
ля

 Е
С
М

 о
сн
ов
ой

 я
вл
яе
тс
я 

D
M

, 
по
то
м
у 
чт
о 
пр
еж

де
 ч
ем

 ч
то

-т
о 
де

-
ла
ть

 с
 д
ок
ум

ен
та
м
и,

 н
уж

но
 н
ау
чи
ть
ся

 и
х 
хр
ан
ит
ь 
и 
си
ст
ем
ат
из
ир
ов
ат
ь.

 
П
оэ
то
м
у 
ор
га
ни
за
ци
ям

, 
ре
ш
ив
ш
им

 с
тр
ои
ть

 с
ис
те
м
у 
Е
С
М

, 
сл
ед
уе
т 
на
ча
ть

 
им

ен
но

 с
 D

M
. 
Э
то

 п
оз
во
ли
т 
на
ве
ст
и 
по
ря
до
к 
в 
до
ку
м
ен
та
х 
и 
да
ст

 н
ем
ед

-
ле
нн
ы
й 
эф
ф
ек
т 
в 
ви
де

 э
ко
но
м
ии

 в
ре
м
ен
и 
на

 п
ои
ск

 и
 и
ск
лю

че
ни
я 
за
тр
ат

 н
а 

по
вт
ор
но
е 
со
зд
ан
ие

 д
ок
ум

ен
то
в.

 
С
ег
од
ня

 у
пр
ав
ле
ни
е 
до
ку
м
ен
та
м
и 
ст
ан
ов
ит
ся

 т
ак
им

 ж
е 
об
яз
ат
ел
ь-

ны
м

 э
ле
м
ен
то
м

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 и
нф

ра
ст
ру
кт
ур
ы

 о
рг
ан
из
ац
ий

, 
ка
к 
эл
ек

-
тр
он
на
я 
по
чт
а,

 и
...

 с
ко
ро

 и
сч
ез
не
т.

 И
сч
ез
не
т 
ка
к 
от
де
ль
но
е 
пр
ил
ож

ен
ие

 и
 

пр
ев
ра
ти
тс
я 
в 
об
щ
ед
ос
ту
пн
ую

 у
сл
уг
у.

 
Н
ев
зи
ра
я 
на

 в
се

 у
сп
ех
и 
эл
ек
тр
он
ик
и,

 б
ум

аж
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

 н
е 
ис
че
з-

ли
 с

 н
аш

их
 с
то
ло
в.

 И
 н
е 
ис
че
зн
ут

 е
щ
е 
до
во
ль
но

 п
ро
до
лж

ит
ел
ьн
ое

 в
ре
м
я.

 
П
оэ
то
м
у 
в 
со
ст
ав
е 
Е
С
М

-р
еш

ен
ия

 о
бя
за
те
ль
но

 п
ри
су
тс
тв
ую

т 
ср
ед
ст
ва

 в
во

-
да

 б
ум

аж
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в,

 е
ст
ес
тв
ен
но

, 
пу
те
м

 с
ка
ни
ро
ва
ни
я.

 К
аз
ал
ос
ь 
бы

, 
че
го

 п
ро
щ
е:

 п
ол
ож

ил
 д
ок
ум

ен
т 
в 
ск
ан
ер

, 
на
ж
ал

 к
но
пк
у 

– 
и 
го
то
во

! 
А

 е
сл
и 

ну
ж
но

 в
ве
ст
и 

50
00

 с
тр
ан
иц

 в
 д
ен
ь?

 И
 з
ап
ол
ни
ть

 к
ар
то
чк
у 
на

 к
аж

ды
й 
до

-
ку
м
ен
т?

 Н
уж

на
 ц
ел
ая

 т
ех
но
ло
ги
че
ск
ая

 л
ин
ия

, к
он
ве
йе
р 
по

 в
во
ду

 д
ок
ум

ен
-

то
в.

 И
м
ен
но

 в
 с
ил
у 
те
хн
ол
ог
ич
ес
ки
х 
ос
об
ен
но
ст
ей

 з
ад
ач
и 
м
ас
со
во
го

 в
во
да

 
до
ку
м
ен
то
в 
вы

де
ля
ю
тс
я 
в 
от
де
ль
ны

й 
бл
ок

. 
К
ра
си
вы

й 
ви
д 

– 
уп
ра
вл
ен
ие

 и
нф

ор
м
ац
ие
й 
на

 W
eb

-с
ай
та
х.

 W
C

M
 с
лу

-
ж
ит

 с
во
ег
о 
ро
да

 н
ас
ос
ом

, к
от
ор
ы
й 
вы

ка
чи
ва
ет

 и
нф

ор
м
ац
ию

 и
з 
вн
ут
ре
нн
их

 
хр
ан
ил
ищ

 (
на
пр
им

ер
, 
из

 р
еп
оз
ит
ар
ие
в 
си
ст
ем

 у
пр
ав
ле
ни
я 
до
ку
м
ен
та
м
и)

 и
 

де
ла
ет

 е
е 
до
ст
уп
но
й 
вн
еш

ни
м

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ям

 –
 п
ос
ет
ит
ел
ям

 с
ай
та

 и
ли

 
эл
ек
тр
он
но
го

 м
аг
аз
ин
а.

 
У
пр
ав
ле
ни
е 
зн
ан
ия
м
и 

– 
эт
о 
то

 ж
е 
са
м
ое

, ч
то

 и
 с
ре
дс
тв
а 
оп
ер
ат
ив
но
й 

ан
ал
ит
ич
ес
ко
й 
об
ра
бо
тк
и 
и 

B
us

in
es

s 
In

te
ll

ig
en

ce
 д
ля

 с
тр
ук
ту
ри
ро
ва
нн
ы
х 

да
нн
ы
х.

 K
M

 –
 э
то

 и
нс
тр
ум

ен
т 
ан
ал
из
а 
не
ст
ру
кт
ур
ир
ов
ан
ны

х 
да
нн
ы
х.

 
Е
сл
и 
бы

 в
се

 в
 ж
из
ни

 м
ож

но
 б
ы
ло

 у
по
ря
до
чи
ть

 и
 с
ис
те
м
ат
из
ир
ов
ат
ь,

 
то

 и
 з
ад
ач
а 
по
ст
ро
ен
ия

 Е
С
М

 б
ы
ла

 б
ы

 п
ро
щ
е.

 О
дн
ак
о 
да
ле
ко

 н
е 
вс
е 
до
ку

-
м
ен
ты

 п
оп
ад
аю

т 
в 
хр
ан
ил
ищ

а:
 м
но
ги
е 
ва
ж
ны

е 
да
нн
ы
е 
хр
ан
ят
ся

 в
 э
ле
к-

тр
он
но
й 
по
чт
е,

 в
 ф
ай
ло
во
й 
си
ст
ем
е 
ил
и  
си
ст
ем
е 
уп
ра
вл
ен
ия

 б
аз
ам
и 
да
н-

ны
х 

(С
У
Б
Д

).
 О

дн
а 
из

 ф
ун
кц
ий

 с
ис
те
м

 у
пр
ав
ле
ни
я 
зн
ан
ия
м
и 
со
ст
ои
т 
в 

об
ес
пе
че
ни
и 
ск
во
зн
ог
о 
по
ис
ка

 и
 д
ос
ту
па

 к
 л
ю
бы

м
 д
ан
ны

м
, 
вн
е 
за
ви
си
м
о-

ст
и 
от

 м
ес
та

 и
х 
хр
ан
ен
ия

. 
Б
ез

 с
ис
те
м
ы

 у
пр
ав
ле
ни
я 
зн
ан
ия
м
и 
не
во
зм
ож

но
 

ра
ци
он
ал
ьн
о 
ор
га
ни
зо
ва
ть

 с
бо
р 
и 
ан
ал
из

 и
нф

ор
м
ац
ии

, 
по
эт
ом

у 
K

M
 т
ак
ж
е 

сч
ит
ае
тс
я 
об
яз
ат
ел
ьн
ы
м

 с
ос
та
вл
яю

щ
им

 Е
С
М

. 
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Н
ай
ти

 ч
ер
н
ую

 к
ош

к
у в тем

н
ой

 к
ом

н
ате. 

Х
ранить и накапливать инф

орм
ацию

 человечество научилось уж
е 

давно. Б
иблиотеки и архивы

 сущ
ествую

т ты
сячи лет. Н

о не так просто 
найти нуж

ны
е сведения, даж

е точно зная, что они где-то есть! И
 уж

 совсем
 

невозм
ож

но найти то, что нуж
но, бы

стро – особенно если не знать точно, 
что ищ

еш
ь. 

Д
ля пользователя систем

а управления знаниям
и долж

на предостав-
лять средства навигации, которы

е отображ
али бы

 логическую
 и понятий-

ную
 структуру хранилищ

а инф
орм

ации, подобно систем
атическом

у ката-
логу в библиотеке. Я

дром
 лю

бой систем
ы

 управления знаниям
и является 

м
ощ

ны
й сервер полнотекстового поиска. В

 принципе м
ож

но сказать, что 
все соврем

енны
е поисковы

е систем
ы

 вы
росли из утилиты

 grep – ещ
е соз-

дателям
 U

nix потребовалась возм
ож

ность поиска по содерж
им

ом
у ф

айлов. 
Э
того бы

ло достаточно, пока м
ы

 вели поиск в основном
 по своим

 собст-
венны

м
 «исходникам

» или по докум
ентации на лю

бим
ы
й ком

пилятор. С
 

ростом
 объем

ов инф
орм

ации, и особенно в эпоху Internet, простой поиск 
перестал бы

ть полезны
м

. К
огда в ответ на запрос вы

 получаете несколько 
м
иллионов ссы

лок, это все равно что ничего. 
Е
сли вы

полнить поиск в С
ети на слово lotus, то м

ы
 получим

 прим
ер-

но 7,5 м
лн ссы

лок. Т
ут будет и програм

м
ное обеспечение, и автом

аш
ины

 
L

otus, и собственно цветок лотоса, туристические ф
ирм

ы
, студии звукоза-

писи, 
стиральны

й 
порош

ок 
и 
м
ногое 

другое. 
Е
сли 

поискать 
на 

слово 
hum

m
ingbird, получится «всего» 650 ты

с. ссы
лок: на производителей про-

грам
м
ного 

обеспечения 
и 

спортивной 
одеж

ды
, 
студию

 
звукозаписи 

H
um

m
ingbird R

ecords, м
етодику изучения английского язы

ка, эхолоты
 и, 

конечно, колибри. 
К
ак в этом

 разобраться? Н
а пом

ощ
ь приходят средства автом

атиче-
ской категоризации инф

орм
ации, которы

е позволяю
т автом

атически по-
строить таксоном

ию
 и потом

 распределить им
ею

щ
иеся докум

енты
 и новы

е 
поступления по ее разделам

. Н
аиболее известны

й прим
ер таксоном

ии – 
систем

а классиф
икации видов растений и ж

ивотны
х. К

лю
чевое отличие 

соврем
енны

х систем
 управления знаниям

и от работы
 К
арла Л

иннея или 
Ч
арльза Д

арвина заклю
чается в том

, что, строя систем
атику, они действу-

ю
т автом

атически, без априорны
х предполож

ений о внутренней логике и 
взаим

освязях объектов. Э
та логика как раз и вы

является в результате рабо-
ты

, что позволяет избеж
ать влияния субъективного ф

актора (естественно, 
допускается и реж

им
 ручного редактирования полученной таксоном

ии). 
М
ы

 не пы
таем

ся втиснуть свои знания в кем
-то сф

орм
ированную

 
систем

у классиф
икации. Н

аоборот, такой подход позволяет вы
явить скры

-
ты
е взаим

освязи и сделать их явны
м
и. И

спользуя м
етоды

 автом
атической 

категоризации, м
ож

но регулярно контролировать, насколько наш
и пред-

ставления о предм
етной области соответствую

т текущ
ем
у состоянию

 дел. 
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Т
ак

, е
сл
и 
по
яв
ля
ет
ся

 м
но
ж
ес
тв
о 
до
ку
м
ен
то
в,

 к
от
ор
ы
е 
не
во
зм
ож

но
 а
вт
ом

а-
ти
че
ск
и 
от
не
ст
и 
ни

 к
 о
дн
ой

 р
уб
ри
ке

, 
то

 э
то

 я
вн
ы
й 
си
гн
ал

, 
чт
о 
во
зн
ик
ло

 
не
чт
о 
пр
ин
ци
пи
ал
ьн
о 
но
во
е.

 П
од
об
ны

е 
м
ет
од
ы

 н
ах
од
ят

 ш
ир
ок
ое

 п
ри
м
е-

не
ни
е 
в 
си
ст
ем
ах

 а
на
ли
за

 п
уб
ли
ка
ци
й 
в 
С
М
И

, 
м
он
ит
ор
ин
га

 д
ей
ст
ви
й 
ко
н-

ку
ре
нт
ов

, 
в 
из
уч
ен
ии

 с
оц
иа
ль
ны

х 
и 
по
ли
ти
че
ск
их

 п
ро
бл
ем

, 
в 
си
ту
ац
ио
н-

ны
х 
це
нт
ра
х 
и 
т.
д.

 
В

 п
ос
ле
дн
ее

 в
ре
м
я 
на
бл
ю
да
ет
ся

 «
ко
нв
ер
си
я»

 в
ы
со
ко
ин
те
лл
ек
ту
ал
ь-

ны
х 
си
ст
ем

 у
пр
ав
ле
ни
я 
зн
ан
ия
м
и.

 Е
сл
и 
ра
нь
ш
е 
эт
и 
те
хн
ол
ог
ии

 и
сп
ол
ьз
о-

ва
ли
сь

 п
ра
кт
ич
ес
ки

 т
ол
ьк
о 
ра
зв
ед
сл
уж

ба
м
и,

 к
ак

 г
ос
уд
ар
ст
ве
нн
ы
м
и,

 т
ак

 и
 

ко
рп
ор
ат
ив
ны

м
и,

 т
о 
те
пе
рь

 о
ни

 с
та
но
вя
тс
я 
ча
ст
ью

 н
ас
то
ль
ны

х 
си
ст
ем

, 
до
ст
уп
ны

х 
ря
до
во
м
у 
по
ль
зо
ва
те
лю

. 
Н
ап
ри
м
ер

, 
в 

T
el

ec
om

 I
ta

li
a 
по
до
бн
ая

 
си
ст
ем
а 
уп
ра
вл
ен
ия

 з
на
ни
ям
и 
ох
ва
ты
ва
ет

 5
0 
ты
с.

 р
аб
оч
их

 м
ес
т,

 п
ре
до
с-

та
вл
яя

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ям

 в
оз
м
ож

но
ст
и 
по
ис
ка

 и
 н
ав
иг
ац
ии

 п
о 
кл
ас
те
рн
ой

 к
ар

-
те

 з
на
ни
й.

 
П
р
ев
р
ащ

ен
и
е 
к
ан
ц
ел
яр
ск
ой

 к
р
ы
сы

. 
Д
ол
го
е 
вр
ем
я 
уп
ра
вл
ен
ие

 з
ап
ис
ям
и 

– 
R

ec
or

ds
 M

an
ag

em
en

t 
(R

M
) 

– 
пр
оч
но

 а
сс
оц
ии
ро
ва
ло
сь

 с
 п
од
де
рж

ко
й 
ру
ти
нн
ы
х 
ка
нц
ел
яр
ск
их

 п
ро
це
ду
р.

 
Т
еп
ер
ь 
ж
е 
эт
ой

 т
ех
но
ло
ги
и 
от
во
ди
тс
я 
од
но

 и
з 
кл
ю
че
вы

х 
м
ес
т 
в 
ко
нц
еп
ци
и 

Е
С
М

. Ч
то

 п
ро
из
ош

ло
? 

О
ка
за
ло
сь

, 
чт
о 
пр
оц
ед
ур
ы

, 
ра
зр
аб
от
ан
ны

е 
дл
я 
уч
ет
а 
и 

хр
ан
ен
ия

 
оф

иц
иа
ль
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
де
ал
ьн
о 
по
дх
од
ят

 д
ля

 п
од
де
рж

ки
 ж
из
не
нн
ог
о  

ци
кл
а 
лю

бо
й 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 о
т 
ее

 с
оз
да
ни
я 
до

 у
ни
чт
ож

ен
ия

. 
Э
то

 а
кт
уа
ль
но

 
не

 т
ол
ьк
о 
дл
я 
бу
м
аж

ны
х,

 н
о 
и 
дл
я 
эл
ек
тр
он
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в,

 в
 ч
ас
тн
ос
ти

 
дл
я 
пе
ре
пи
ск
и 
по

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
те

, г
де

 ч
ас
то

 с
од
ер
ж
ит
ся

 в
аж

на
я 
де
ло
ва
я 

ин
ф
ор
м
ац
ия

. Р
ас
пр
ос
тр
ан
ен
ие

 о
тл
аж

ен
но
й 
те
хн
ол
ог
ии

 н
а 
но
вы

е 
ти
пы

 о
бъ

-
ек
то
в,

 к
от
ор
ы
е 
иг
ра
ю
т 
ту

 ж
е 
ро
ль

, 
не
ся

 в
 с
еб
е 
ин
ф
ор
м
ац
ию

 о
 п
ри
ня
ты
х 

ре
ш
ен
ия
х 
и 
ф
ак
та
х 
из

 ж
из
ни

 о
рг
ан
из
ац
ии

, 
во
зм
ож

но
 и
м
ею

щ
их

 ю
ри
ди
че

-
ск
ие

 п
ос
ле
дс
тв
ия

, д
ос
та
то
чн
о 
оч
ев
ид
но

. 
С
ек
ре
т 
ны

не
ш
не
й 
по
пу
ля
рн
ос
ти

 с
ис
те
м

 у
пр
ав
ле
ни
я 
за
пи
ся
м
и 
в 
др
у-

го
м

: 
с 
их

 п
ом

ощ
ью

 м
ож

но
 п
од
де
рж

ив
ат
ь 
ак
ту
ал
ьн
ос
ть

 и
нф

ор
м
ац
ии

 н
а 

W
eb

-с
ай
те

 и
ли

 в
 с
ис
те
м
е 
эл
ек
тр
он
но
й 
ко
м
м
ер
ци
и,

 о
пр
ед
ел
ят
ь,

 к
ак
ие

 д
ан

-
ны

е 
си
ст
ем
ы

 E
nt

er
pr

is
e 

R
es

ou
rc

e 
P

la
nn

in
g 

(E
R

P
) 
сл
ед
уе
т 
хр
ан
ит
ь,

 а
 к
ак
ие

 
не
т.

 П
ро
из
ош

ло
 в
ол
ш
еб
но
е 
пр
ев
ра
щ
ен
ие

 «
ка
нц
ел
яр
ск
ой

 к
ры

сы
».

 И
з 
су
гу

-
бо

 в
сп
ом

ог
ат
ел
ьн
ог
о 
ко
м
по
не
нт
а 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ис
те
м
ы

 у
пр
ав
ле
ни
е 

за
пи
ся
м
и 
пр
ев
ра
ти
ло
сь

 в
 с
тр
ат
ег
ич
ес
ки

 в
аж

но
е 
ре
ш
ен
ие

, о
т 
ус
пе
ш
но
й 
ре
а-

ли
за
ци
и 
ко
то
ро
го

 з
ав
ис
ит

 б
из
не
с 
ор
га
ни
за
ци
и.

 
С
ов
ре
м
ен
на
я 
си
ст
ем
а 
Е
С
М

 д
ол
ж
на

 о
бе
сп
еч
ив
ат
ь 
по
дд
ер
ж
ку

 ж
из
не
н-

но
го

 ц
ик
ла

 в
се
х 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
об
ъе
кт
ов

, 
и 
пр
им

ен
ен
ие

 п
ро
ве
ре
нн
ой

 
те
хн
ол
ог
ии

 у
пр
ав
ле
ни
я 
за
пи
ся
м
и 
вы

гл
яд
ит

 н
аи
бо
ле
е 
ра
зу
м
ны

м
 р
еш

ен
ие
м

. 
О
р
к
ес
тр

 и
 д
и
р
и
ж
ер

. 
И
та
к,

 в
се

 н
а 
св
ои
х 
м
ес
та
х 

– 
и 
до
ку
м
ен
ты

, и
 л
ю
ди

. Н
о 
ка
к 
об
ес
пе
чи
ть

 
со
гл
ас
ов
ан
ну
ю

 р
аб
от
у 
лю

де
й 
и 
по
др
аз
де
ле
ни
й,

 ч
то
бы

 д
об
ит
ьс
я 
об
щ
ег
о 
ре

-
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Р
ис. 1.1. О

сновны
е подразделения предприятия 

 С
пециальны

е служ
бы

 пом
огаю

т адм
инистрации в реш

ении управ-
ленческих 

задач, 
заним

аясь 
подготовкой 

и 
продвиж

ением
 
докум

ентов,  
доведением

 их до исполнителей и заинтересованны
х лиц. К

ак правило, на 
предприятии сущ

ествует несколько служ
б, заним

аю
щ
ихся работой с доку-

м
ентам

и. К
 ним

 относятся: канцелярия, отдел кадров, бухгалтерия, архив и 
другие специализированны

е служ
бы

 (ю
ридическая, плановая и т.п.). 

К
анцелярия – это отдел, ведаю

щ
ий служ

ебной перепиской, оф
орм

ле-
нием

 текущ
ей докум

ентации по обеспечению
 основной деятельности пред-

приятия. В
 канцелярии производится обработка (регистрация, переадреса-

ция в подразделения, сортировка) докум
ентов, поступаю

щ
их извне. 

О
т
дел кадров реш

ает вопросы
, связанны

е с подбором
 сотрудников, 

прием
ом

 
на 

работу, 
увольнением

, 
продвиж

ением
 
по 

служ
бе, 

вы
ходом

  
сотрудников на пенсию

. В
 этом

 подразделении регистрирую
тся данны

е о 
работниках в виде учетны

х карточек, личны
х дел, трудовы

х книж
ек. 

Б
ухгалт

ерия 
заним

ается 
ф
инансовы

м
и 

вопросам
и 

предприятия 
и 

расчетом
 заработной платы

 сотрудников. Ч
ерез бухгалтерию

 осущ
ествля-

ется оплата налогов, отчисления в пенсионны
й и другие ф

онды
, произво-

дятся социальны
е вы

платы
 трудящ

им
ся (пособия, оплата по больничны

м
 

листам
 и т.п.).  
А
рхивны

е работ
ники обеспечиваю

т сохранность докум
ентов в тече-

ние определенного законом
 периода, их учет, а такж

е уничтож
ение по  

истечении срока хранения. П
очти лю

бое предприятие им
еет в своей струк-

туре служ
бы

 обеспечения. Э
ти служ

бы
 заботятся о непреры

вности произ-
водственного цикла, снабж

ая предприятия всем
 необходим

ы
м

: оборудова-
нием

, 
оснасткой, 

м
атериалам

и, 
ком

плектую
щ
им

и 
деталям

и 
и 

узлам
и,  

докум
ентацией. 
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Р
ис. 4.19. В

ид карточки докум
ента на 7-м

 этапе 

С
огласовы

вая исходящ
ий докум

ент при наличии зам
ечаний, зам

ес-
титель руководителя в поле «согласование зам

. руководителя» излагает 
свои зам

ечания, и карточка докум
ента возвращ

ается на 4-й этап к испол-
нителю

, либо при отсутствии зам
ечаний ставит электронную

 подпись, и 
при наж

атии кнопки «П
О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

» карточка до-
кум

ента направляется на 8-й этап – согласование руководителя (рис. 4.20). 

 
Р
ис. 4.20. В

ид карточки докум
ента на 8-м

 этапе 
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ор
от
а.

  
4)
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ст
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ст
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 п
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та
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ок
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до
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аб
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од
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эл
ек
тр
он
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ок
ум

ен
то
об
ор
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ро
це
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од
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м
ещ
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ап
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уп
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 п
ро
це
сс
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по
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ен
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 п
ра
кт
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ес
ко
й 
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ты

 к
аж

ды
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уд
ен
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ж
ен

 о
тр
аб
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ат
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ен
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ет
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до
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то
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аб
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де
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ы

 д
ол
ж
ны
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м
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и,

 т
о 
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аб
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к 
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ел
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во
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бо
тн
ик
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 к
ан
це
ля
ри
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и 
т.
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 К
ро
м
е 
то
го

, у
 к
аж

до
го

 д
ок
ум

ен
та
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 п
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це
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Р
ис

. 4
.2

4.
 Ф
ор
м
а 
по
дк
лю

че
ни
я 

к 
ба
зе
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ф
ор
м
ал
из
ов
ан
но
й 

ср
ед
е.

 
Е
ст
ь 

ещ
е 

од
на

 
пр
ич
ин
а 

ны
не
ш
не
го

 
бу
м
а 

co
ll

ab
or

at
io

n 
– 
во
зм
ож

но
ст
ь 
вк
лю

чи
ть

 в
 б
из
не
с-
пр
оц
ес
сы

 с
то
ро
нн
ие

 о
рг
а-

ни
за
ци
и 
и 
вн
еш

ни
х 
ко
нс
ул
ьт
ан
то
в,

 р
еа
ли
зо
ва
ть

 к
он
це
пц
ию

 «
ра
сш

ир
ен
но

-
го

 п
ре
дп
ри
ят
ия

» 
(E

xt
en

de
d 

E
nt

er
pr

is
e)

. 
И
та
к,

 w
or

kf
lo

w
 м
ож

но
 п
ро
до
лж

ат
ь 

ис
по
ль
зо
ва
ть

 д
ля

 п
од
де
рж

ки
 р
ут
ин
ны

х 
ст
ан
да
рт
ны

х 
пр
оц
ед
ур

 с
 ц
ел
ью

 и
х 

ин
те
нс
иф

ик
ац
ии

 и
 о
пт
им

из
ац
ии

, 
а 
те
хн
ол
ог
ия

 c
ol

la
bo

ra
ti

on
 н
ео
бх
од
им

а 
та
м

, г
де

 е
ст
ь 
тв
ор
че
ск
ие

 п
ро
це
сс
ы

, к
от
ор
ы
е 
тр
уд
но

 п
од
да
ю
тс
я  
ф
ор
м
ал
из
а-

ци
и,

 г
де

 д
ея
те
ль
но
ст
ь 
ор
га
ни
зо
ва
на

 с
ко
ре
е 
по

 п
ро
ек
тн
ом

у 
пр
ин
ци
пу

, 
гд
е 

тр
еб
уе
тс
я 
по
дд
ер
ж
ат
ь 
ра
бо
ту

 р
ас
пр
ед
ел
ен
ны

х 
ко
м
ан
д 
и 
ра
бо
чи
х 
гр
уп
п.

 
Е
С
М

 в
ы
хо
ди
т 
за

 р
ам
ки

 о
дн
ой

 о
рг
ан
из
ац
ии

 и
 в
ов
ле
ка
ет

 в
 с
во
ю

 о
рб
и-

ту
 в
не
ш
ни
х 
ко
нс
ул
ьт
ан
то
в,

 п
ар
тн
ер
ов

, п
ос
та
вщ

ик
ов

 и
 к
ли
ен
то
в 
ко
м
па
ни
и.

 
П
оэ
то
м
у 
се
го
дн
я 
в 
со
ст
ав
е 
Е
С
М

-р
еш

ен
ия

 о
бя
за
те
ль
но

 п
ри
су
тс
тв
уе
т 
ко
м

-
по
не
нт

, о
бе
сп
еч
ив
аю

щ
ий

 г
ру
пп
ов
ую

 р
аб
от
у.

 
П
од

 о
дн
и
м

 з
он
ти
к
ом

. 
П
о 
об
ра
зн
ом
у 
оп
ре
де
ле
ни
ю

 а
на
ли
ти
ко
в 

M
er

ri
ll 

L
yn

ch
, д
ан
но
м
у 
в 

«д
а-

ле
ко
м

» 
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98
 г

., 
ко
рп
ор
ат
ив
ны

й 
по
рт
ал

 –
 э
то

 п
ри
ло
ж
ен
ие

, к
от
ор
ое

 п
ом
ог
ае
т 

ко
м
па
ни
ям

 
«о
тп
ер
ет
ь 
вн
ут
ре
нн
ие

 
и 
вн
еш

ни
е 
хр
ан
ил
ищ

а 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 
и 

об
ес
пе
чи
ть

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ям

 е
ди
ны

й 
вх
од

 д
ля

 д
ос
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па

 к
 п
ер
со
на
ли
зи
ро
ва
нн
ой

 
ин
ф
ор
м
ац
ии

, ч
то
бы

 п
ри
ни
м
ат
ь 
бо
ле
е 
ин
ф
ор
м
ир
ов
ан
ны

е 
би
зн
ес

-р
еш

ен
ия

».
 

П
ор
та
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зо
нт
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ко
то
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на
кр
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ва
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 и
ст
оч
ни
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нф

ор
м
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вн
ут
ре
нн
ие

 и
 в
не
ш
ни
е,

 с
тр
ук
ту
ри
ро
ва
нн
ы
е 
и 
не
ст
ру
кт
ур
ир
ов
ан
ны

е,
 а

 т
ак

-
ж
е 
вс
е 
ко
рп
ор
ат
ив
ны

е 
пр
ил
ож

ен
ия

, в
кл
ю
ча
я 
си
ст
ем
ы

 E
R

P
, C

R
M

 и
 Е
С
М

. 
П
ор
та
л 
ф
ор
м
ал
ьн
о 
не

 я
вл
яе
тс
я 
ча
ст
ью

 Е
С
М

, 
од
на
ко

 б
ез

 н
ег
о 
не
ль
зя

 
се
бе

 п
ре
дс
та
ви
ть

 с
ис
те
м
у 
в 
це
ло
м

. Р
яд

 к
ом

па
ни
й 

(н
ап
ри
м
ер

, H
um

m
in

gb
ir

d,
 

IB
M

 и
 M

ic
ro

so
ft

) 
пр
ед
ла
га
ю
т 
ко
м
пл
ек
сн
ы
е 
ре
ш
ен
ия

, 
вк
лю

ча
ю
щ
ие

 Е
С
М

 и
 

по
рт
ал

. 
И

 н
ед
ар
ом

 в
се

 р
аз
ра
бо
тч
ик
и 

«ч
ис
ты
х»
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ис
те
м

 Е
С
М

/W
C

M
 (
та
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е,

 
ка
к 

D
oc

um
en
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m

, F
il

eN
E

T
, I

nt
er

w
ov

en
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ig
ne

tt
e)

 п
ре
до
ст
ав
ля
ю
т  
м
од
ул
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дл
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пу
бл
ик
ац
ии

 и
нф

ор
м
ац
ии

 в
 к
ор
по
ра
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ы
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рт
ал
ы
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ез

 п
ор
та
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 з
да
ни
е 

Е
С
М
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ы
гл
яд
ит

 н
ез
ав
ер
ш
ен
ны

м
. 

П
ор
та
л 
об
ес
пе
чи
ва
ет

 п
ре
дс
та
вл
ен
ие

 и
нф

ор
м
ац
ии

, 
ее

 п
ер
со
на
ли
за

-
ци
ю

 и
 е
ди
ну
ю

 р
аб
оч
ую

 с
ре
ду

, 
а 
та
кж

е 
об
ес
пе
чи
ва
ет

 р
аз
гр
ан
ич
ен
ие

 д
ос
ту

-
па

 и
 е
ди
ну
ю

 п
ол
ит
ик
у 
бе
зо
па
сн
ос
ти

. 
В
ы
хо
ди
т,

 ч
то

, 
с 
од
но
й 
ст
ор
он
ы

, 
по
р-

та
л 
сл
уж

ит
 «
ф
ро
нт

-э
нд
ом

» 
дл
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Е
С
М

, 
об
ес
пе
чи
ва
я 
по
ль
зо
ва
те
ль
ск
ий

 и
н-

те
рф

ей
с,

 и
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 д
ру
го
й 

– 
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эк

-э
нд
ом

»,
 п
од
де
рж

ив
ая

 т
ра
ди
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се
рв
ис
ны

е 
ф
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кц
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 д
ос
ту
па

 к
 д
ан
ны

м
 и

 с
ис
те
м
у 
бе
зо
па
сн
ос
ти
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У
п
р
ав
л
ен
и
е 
и
н
те
л
л
ек
ту
ал
ьн
ы
м
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к
ти
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м
и
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А
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ar
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ре
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ка
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ю
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иа
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те
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ек
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-
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ы
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 к
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00
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бе
сп
еч
ат
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ол
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ы
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чн
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то
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ос
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ед
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щ
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ов
ы
х 
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м
па
ни
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, в
 б
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ан
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во
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IB
M

 з
а 

20
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нт
ел
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уа
ль
ны

х 
ак
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во
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ст
ав
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м
лр
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до
лл

. 
бл
аг
од
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-
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м
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дх
од
у 
к 
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ра
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во
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 н
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-х
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м
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м
ат
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ри
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ьн
ы
м
и 
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м
и.

 К
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ни
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иш
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им
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ог
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 ч
то
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ра
ди
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-
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онны
й бухгалтерский учет не охваты

вает ценности, которы
е движ

ут новой 
эконом

икой. 
У
м
ение 

управлять 
своим

и 
интеллектуальны

м
и 

активам
и 

представляется клю
чевы

м
 ф
актором

 успеха и важ
ны

м
 конкурентны

м
 пре-

им
ущ

еством
. 

В
 первую

 очередь ком
пании стрем

ятся наладить учет таких традици-
онны

х нем
атериальны

х активов, как патенты
 и торговы

е м
арки, и уж

е одно 
это дает ощ

утим
ы
й эф

ф
ект. О

днако инвестиционная привлекательность 
ком

паний такж
е сильно зависит от м

ногих ф
акторов, которы

е не находят 
пока отраж

ения в годовы
х отчетах. Н

априм
ер, степень удовлетворенности 

и лояльности заказчиков – эти данны
е м

ож
но почерпнуть из C

R
M

. И
з E

R
P

 
м
ож

но почерпнуть данны
е о производстве, персонале, о расходах и дохо-

дах, оценить м
етоды

 управления ком
панией. Н

о все равно очень м
ногое 

остается за кадром
. Н

едаром
 столь часто упом

инается ф
акт, что неструкту-

рированны
е докум

енты
 составляю

т более 80 %
 корпоративны

х данны
х, – 

ведь 
им

енно 
на 

основании 
этой 

инф
орм

ации 
и 

приним
аю

тся 
бизнес-

реш
ения. А

 чтобы
 добиться прозрачности, необходим

ой инвесторам
, нуж

но 
не только показать циф

ры
, но и предоставить докум

енты
, по которы

м
 м
ож

-
но судить о правом

ерности и целесообразности тех или ины
х действий. 

Н
о и это не все. О

гром
ное м

нож
ество докум

ентов на первы
й взгляд 

не им
ею

т непосредственного отнош
ения к бизнесу, однако в них заклю

ча-
ется коллективны

й опы
т и корпоративная пам

ять организации. В
 совре-

м
енны

х вы
сокотехнологичны

х отраслях и в секторе услуг подобная ин-
ф
орм

ация как раз и составляет их основную
 ценность. У

 ком
паний, подоб-

ны
х M

icrosoft или P
ricew

aterhouseC
oopers, нет в собственности заводов и 

ф
абрик, зем

ельны
х угодий и других традиционны

х средств производства. 
О
днако ж

е они неплохо зарабаты
ваю

т своим
и м

озгам
и. 

Е
С
М

 пом
огает наладить учет всех «кусочков инф

орм
ации» – piece of 

contents – и наряду с систем
ам
и C

R
M

 и E
R

P
, a такж

е с реш
ениям

и класса 
B

usiness Intelligence служ
ит основой для полном

асш
табного управления 

интеллектуальны
м
и активам

и предприятия – Intellectual A
sset M

anagem
ent 

(IA
M

). П
оэтом

у инициатива Е
С
М

 долж
на исходить не от И

Т
-м
енедж

ера, а от 
ф
инансового директора. Д

еньги, влож
енны

е в создание контента, долж
ны

 
точно так ж

е приносить прибы
ль, как и деньги, влож

енны
е в производство. 

 1. Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
О
О
Б
О
Р
О
Т

. О
С
Н
О
В
Н
Ы
Е

 П
О
Л
О
Ж
Е
Н
И
Я

 
 В

 первом
 разделе обсуж

даю
тся вопросы

, касаю
щ
иеся докум

ентообо-
рота независим

о от того бум
аж

ны
й, то есть традиционны

й, или электрон-
ны

й докум
ентооборот. Т

акое рассм
отрение необходим

о в первую
 очередь 

для того, чтобы
 при переходе к электронном

у докум
ентообороту обеспе-

чивалась преем
ственность, а следовательно, и бесконф

ликтны
й переход к 

новом
у типу докум

ентооборота. 
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Р
ис. 4.22. В

ид карточки докум
ента на 10-м

 этапе  
(исходящ

ий докум
ент) 

 
 

 
Р
ис. 4.23. В

ид карточки докум
ента на 10-м

 этапе  
(входящ

ий докум
ент) 
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8

С
ог
ла
со
вы

ва
я 
ис
хо
дя
щ
ий

 д
ок
ум

ен
т,

 п
ри

 н
ал
ич
ии

 з
ам
еч
ан
ий

 р
ук
ов
о-

ди
те
ль

 в
 п
ол
е 

«с
ог
ла
со
ва
ни
е 
ру
ко
во
ди
те
ля

» 
пи
ш
ет

 с
во
и 
за
м
еч
ан
ия

, 
и 
ка
р-

то
чк
а 
до
ку
м
ен
та

 в
оз
вр
ащ

ае
тс
я 
на

 4
-й

 э
та
п 
ис
по
лн
ит
ел
ю

, л
иб
о 
пр
и 
от
су
тс
т-

ви
и 
за
м
еч
ан
ий

 с
та
ви
т 
эл
ек
тр
он
ну
ю

 п
од
пи
сь

, 
и 
пр
и 
на
ж
ат
ии

 к
но
пк
и 

«П
О

-
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «
О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

» 
ка
рт
оч
ка

 д
ок
ум

ен
та

 н
ап
ра
вл
яе
тс
я 
на

  
9-
й 
эт
ап

 –
 с
ек
ре
та
рю

 (
ри
с.

 4
.2

1)
. 

 

Р
ис

. 4
.2

1.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 н
а 

9-
м

 э
та
пе

 
 С
ек
ре
та
рь

, 
по
лу
чи
в 
ка
рт
оч
ку

 д
ок
ум
ен
та

, 
со
гл
ас
ов
ан
ну
ю

 р
ук
ов
од
ит
е-

ле
м

, 
ра
сп
еч
ат
ы
ва
ет

 и
сх
од
ящ

ий
 д
ок
ум
ен
т 
на

 ф
ир
м
ен
но
м

 б
ла
нк
е 
и 
от
да
ет

 е
го

 
на

 п
од
пи
сь

 р
ук
ов
од
ит
ел
ю

. 
П
ос
ле

 т
ог
о 
ка
к 
до
ку
м
ен
т 
по
дп
ис
ан

 р
ук
ов
од
ит
ел
ем

, с
ек
ре
та
рь

 н
а 
ка
р-

то
чк
е 
до
ку
м
ен
та

 н
аж

им
ае
т 
кн
оп
ку

 «
П
О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «
О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

» 
и 
пе
ре
да
ет

 о
ри
ги
на
л 
ис
хо
дя
щ
ег
о 
до
ку
м
ен
та

 н
а 
бу
м
аж

но
м

 н
ос
ит
ел
е,

 п
од
пи

-
са
нн
ы
й 
ру
ко
во
ди
те
ле
м

, с
пе
ци
ал
ис
ту

 к
ан
це
ля
ри
и.

 
С
пе
ци
ал
ис
т 
ка
нц
ел
яр
ии

, 
ув
ид
ев

 в
 с
во
ей

 Б
Д

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
то
в,

 
на
хо
дя
щ
ие
ся

 н
а 

10
-м

 э
та
пе

, о
тк
ры

ва
ет

 и
х 
и 
пр
ос
та
вл
яе
т 
в 
ни
х 
но
м
ер

 и
 д
ат
у 

ис
хо
дя
щ
ег
о 

(р
ис

. 
4.

22
),

 т
ак
ой

 ж
е 
но
м
ер

 и
 д
ат
у 
ис
хо
дя
щ
ег
о 
сп
ец
иа
ли
ст

 
ка
нц
ел
яр
ии

 п
ри
св
аи
ва
ет

 и
сх
од
ящ

ем
у 
до
ку
м
ен
ту

 н
а 
бу
м
аж

но
м

 н
ос
ит
ел
е.

 
Д
ал
ее

, 
за
ре
ги
ст
ри
ро
ва
в 
ис
хо
дя
щ
ий

 д
ок
ум

ен
т 
и 
на
ж
ав

 к
но
пк
у 

«П
О

-
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 
Н
А

 
«О

Б
Щ
У
Ю

 
П
О
Л
К
У

»,
 
сп
ец
иа
ли
ст

 
ка
нц
ел
яр
ии

 
от
пр
ав
ля
ет

 
ка
рт
оч
ку

 д
ок
ум

ен
та

 в
 а
рх
ив

 (
ри
с.

 4
.2

3)
. 
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1.
1.

 И
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ы
е 
св
яз
и

 п
р
ед
п
р
и
ят
и
я 

 П
ре
ж
де

 ч
ем

 н
ач
нё
м

 о
пи
сы
ва
ть

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
е 
св
яз
и,

 п
ри
ве
дё
м

 н
е-

ск
ол
ьк
о 
оп
ре
де
ле
ни
й 

[1
].

 
Л
ю
ба
я 
ор
га
ни
за
ци
я 

(у
чр
еж

де
ни
е,

 
пр
ед
пр
ия
ти
е)

 
яв
ля
ет
ся

 
сл
ож

но
й 

си
ст
ем
ой

, п
ре
дс
та
вл
яю

щ
ей

 с
об
ой

 в
за
им

ос
вя
за
нн
ы
е 
эл
ем
ен
ты

. 
О
рг
ан
из
ац
ия

 
– 

об
щ
ес
тв
ен
но
е 

ил
и 

го
су
да
рс
тв
ен
но
е 

об
ъе
ди
не
ни
е 

 
(с
ою

з 
ве
те
ра
но
в,

 Г
ос
ст
ра
х,

 п
ол
ит
ич
ес
ка
я 
па
рт
ия

 и
 т

.д
.)

. 
У
чр
еж

де
ни
е 

– 
ор
га
ни
за
ци
я,

 в
ед
аю

щ
ая

 к
ак
ой

-л
иб
о 
от
ра
сл
ью

 р
аб
от
ы

 
(ш
ко
ла

, н
ау
чн
о-
ис
сл
ед
ов
ат
ел
ьс
ки
й 
ин
ст
ит
ут

, п
ол
ик
ли
ни
ка

 и
 т

.д
.)

. 
П
ре
дп
ри
ят
ие

 –
 п
ро
из
во
дс
тв
ен
но
е 
уч
ре
ж
де
ни
е 

(з
ав
од

, 
ф
аб
ри
ка

, 
м
ас

-
те
рс
ки
е 
и 
т.
д.

).
 К
ак

 в
ид
но

, 
эт
и 
по
ня
ти
я 
оп
ре
де
ля
ю
тс
я 
од
но

 ч
ер
ез

 д
ру
го
е.

 
Д
ос
та
то
чн
о 
ча
ст
о 
од
но

 п
он
ят
ие

 п
од
м
ен
яе
тс
я 
др
уг
им

, 
на
пр
им

ер
, 
уч
ре
ж
де

-
ни
е 
на
зы
ва
ю
т 
пр
ед
пр
ия
ти
ем

, 
ор
га
ни
за
ци
ю

 –
 у
чр
еж

де
ни
ем

. 
Ш
ир
ок
о 
бы

ту
-

ю
т 
сл
ов
ос
оч
ет
ан
ия

: 
то
рг
ов
ое

 п
ре
дп
ри
ят
ие

, 
на
уч
на
я 
ор
га
ни
за
ци
я,

 ф
ин
ан
со

-
во
е 
пр
ед
пр
ия
ти
е,

 н
ау
чн
о-
ис
сл
ед
ов
ат
ел
ьс
ко
е 
уч
ре
ж
де
ни
е,

 м
ал
ое

 п
ре
дп
ри

-
ят
ие

. 
В

 н
аш

у 
ж
из
нь

 в
ош

ло
 м
но
ж
ес
тв
о 
др
уг
их

 т
ер
м
ин
ов

, 
им

ею
щ
их

 с
хо
дн
ое

 
зн
ач
ен
ие

: 
ф
ир
м
а,

 х
ол
ди
нг

, 
ко
нц
ер
н,

 к
ом
па
ни
я.

 В
 п
ос
об
ии

 б
уд
ет

 и
сп
ол
ьз
о-

ва
ть
ся

 т
ер
м
ин

 «
пр
ед
пр
ия
ти
е»

, т
ак

 к
ак

 м
ож

ет
 п
ро
из
во
ди
ть
ся

 н
е 
то
ль
ко

 м
ат
е-

ри
ал
ьн
ы
й 
пр
од
ук
т,

 н
о 
и 
ин
те
лл
ек
ту
ал
ьн
ы
й,

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
й,

 д
ен
еж
ны

й 
и 

т.
д.

 Н
а 
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ую

 о
сн
ов
у 
по
ст
ав
ле
ны

 д
аж
е 
не
ко
то
ры

е 
м
ед
иц
ин
ск
ие

 
ус
лу
ги

, н
ап
ри
м
ер

 в
ос
ст
ан
ов
ле
ни
е 
зр
ен
ия

 п
ри

 п
ом
ощ

и 
ла
зе
рн
ы
х 
те
хн
ол
ог
ий

. 
Ч
то
бы

 с
ис
те
м
ы

, 
ко
то
ры

е 
бу
ду
т 
им

ен
ов
ат
ьс
я 
пр
ед
пр
ия
ти
ям
и,

 д
ос
ти

-
га
ли

 ц
ел
ей

, 
ра
ди

 к
от
ор
ы
х 
он
и 
бы

ли
 с
оз
да
ны

, 
сл
ед
уе
т 
ор
га
ни
зо
ва
ть

 и
х 

ст
ру
кт
ур
у,

 р
еж

им
 д
ея
те
ль
но
ст
и,

 в
за
им

од
ей
ст
ви
е 
по
др
аз
де
ле
ни
й.

 
Н
а 
ри
с.

 1
.1

 и
зо
бр
аж

ен
ы

 н
аи
бо
ле
е 
ра
сп
ро
ст
ра
не
нн
ы
е 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 
об
ес
пе
чи
ва
ю
щ
ие

 
ф
ун
кц
ио
ни
ро
ва
ни
е 
пр
ед
пр
ия
ти
я.

 
С
тр
ел
ка
м
и 

по
ка
за
ны

 
ос
но
вн
ы
е 
св
яз
и 
пр
ед
пр
ия
ти
я:

 м
еж

ду
 е
го

 п
од
ра
зд
ел
ен
ия
м
и 
и 
с 
др
уг
им

и 
(в
не
ш
ни
м
и)

 п
ре
дп
ри
ят
ия
м
и 
и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и .

 
В
о 
гл
ав
е 
пр
ед
пр
ия
ти
я 
ст
ои
т 
А
дм
ин
ис
т
ра
ци
я.

 Т
ак

 н
аз
ы
ва
ю
т 
ру
ко
во

-
дя
щ
ий

 п
ер
со
на
л.

 А
дм

ин
ис
тр
ац
ия

, 
не
за
ви
си
м
о 
от

 п
ро
ф
ил
я 
и 
ра
зм
ер
а 
пр
ед

-
пр
ия
ти
я,

 о
су
щ
ес
тв
ля
ет

 ф
ун
кц
ии

 о
бщ

ег
о 
ру
ко
во
дс
тв
а 
и 
ко
нт
ро
ля

 д
ея
те
ль

-
но
ст
и 
вс
ех

 е
го

 п
од
ра
зд
ел
ен
ий

 (
от
де
ло
в,

 с
лу
ж
б,

 ц
ех
ов

, 
бю

ро
 и

 т
.п

.)
. 
В

  
со
ст
ав

 а
дм

ин
ис
тр
ац
ии

 в
хо
дя
т 
ди
ре
кт
ор
а,

 и
х 
за
м
ес
ти
те
ли

, 
со
ве
тн
ик
и,

 р
ас

-
по
ря
ди
те
ли

 и
 д
ру
ги
е 
от
ве
тс
тв
ен
ны

е 
ра
бо
тн
ик
и.

 
Б
ол
ьш

ая
 ч
ас
ть

 и
нф

ор
м
ац
ии

, и
сп
ол
ьз
уе
м
ая

 д
ля

 у
пр
ав
ле
ни
я,

 ф
ик
си
ру

-
ет
ся

 в
 р
аз
ли
чн
ы
х 
до
ку
м
ен
та
х.

 
Д
ок
ум

ен
т 

(д
ок
ум

ен
ти
ро
ва
нн
ая

 и
нф

ор
м
ац
ия

) 
– 
за
ф
ик
си
ро
ва
нн
ая

 н
а 

м
ат
ер
иа
ль
но
м

 
но
си
те
ле

 
ин
ф
ор
м
ац
ия

 
с 
ре
кв
из
ит
ам
и,

 
по
зв
ол
яю

щ
им

и 
ее

 
ид
ен
ти
ф
иц
ир
ов
ат
ь.

 С
ог
ла
сн
о 
оп
ре
де
ле
ни
ю

, д
ок
ум

ен
то
м

 м
ож

ет
 б
ы
ть

 т
ек
ст

, 
ри
су
но
к,

 г
ра
ф
ик
а,

 ф
от
ог
ра
ф
ия

, 
ау
ди
о-

 и
 в
ид
ео
за
пи
сь

. 
Д
ок
ум

ен
т 
об
ес
пе
чи

-
ва
ет

 с
ох
ра
не
ни
е 
и 
на
ко
пл
ен
ие

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
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1.3. О
сн
овн

ы
е р

ек
ви
зи
ты

 док
ум

ен
тов 

 Б
ольш

ая 
часть 

докум
ентов 

оф
орм

ляется 
на 

бланках 
организации. 

Б
ланк – это стандартны

й лист бум
аги с воспроизведенной на нем

 постоян-
ной инф

орм
ацией докум

ента и м
естом

, отведенны
м

 для перем
енной ин-

ф
орм

ации [2]. Б
ланки м

огут бы
ть изготовлены

 типограф
ским

 способом
 

или разработаны
 на ком

пью
тере. И

нф
орм

ация, располож
енная в докум

ен-
те, им

еет строго определенное назначение и м
естополож

ение на листе бу-
м
аги. Д

окум
ент состоит из элем

ентов, назы
ваем

ы
х реквизит

ам
и. 

Р
еквизит – это элем

ент оф
ициального докум

ента, наиболее часто ис-
пользуем

ы
й в практике оф

орм
ления докум

ентов в управлении. 
В

 действую
щ
ем

 стандарте (Г
О
С
Т

 Р
 6.30-2003 «Т

ребования к оф
орм

-
лению

 докум
ентов») указан перечень из 30 реквизитов. К

 ним
 относятся: 

1) 
государственны

й герб Р
оссийской Ф

едерации; 
2) 

герб субъекта Р
оссийской Ф

едерации; 
3) 

эм
блем

а организации или товарны
й знак (знак обслуж

ивания); 
4) 

код организации; 
5) 

основной 
государственны

й 
регистрационны

й 
ном

ер 
(О
Г
Р
Н

) 
ю
ридического лица; 

6) 
идентиф

икационны
й 

ном
ер 

налогоплательщ
ика/код 

причины
 

постановки на учет (И
Н
Н

/К
П
П

); 
7) 

код ф
орм

ы
 докум

ента; 
8) 

наим
енование организации; 

9) 
справочны

е данны
е об организации; 

10) 
наим

енование вида докум
ента; 

11) 
дата докум

ента; 
12) 

регистрационны
й ном

ер докум
ента; 

13) 
ссы

лка на регистрационны
й ном

ер и дату докум
ента; 

14) 
м
есто составления или издания докум

ента; 
15) 

адресат; 
16) 

гриф
 утверж

дения докум
ента; 

17) 
резолю

ция; 
18) 

заголовок к тексту; 
19) 

отм
етка о контроле; 

20) 
текст докум

ента; 
21) 

отм
етка о наличии прилож

ения; 
22) 

подпись; 
23) 

гриф
 согласования докум

ента; 
24) 

визы
 согласования докум

ента; 
25) 

оттиск печати; 
26) 

отм
етка о заверении копии; 

27) 
отм

етка об исполнителе; 
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П
осле заполнения начальником

 отдела своих полей в карточке доку-
м
ента, он наж

им
ает кнопку «П

О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

», кар-
точка докум

ента переходит на 4-й этап – к исполнителю
 (рис. 4.13). 

 

 

Р
ис. 4.13. В

ид карточки докум
ента на 4-м

 этапе 
 П
осле процедуры

 регистрации исполнитель в своей Б
Д

 видит ф
орм

у 
«Работа с докум

ентом
», которая разделена на две части. В

 левой части по-
м
ещ

ены
 поступивш

ие в работу им
енно данном

у специалисту карточки до-
кум

ентов и этап, на котором
 находится каж

дая из карточек докум
ентов, ко-

торы
е бы

ли направлены
 начальником

 отдела данном
у специалисту. В

 пра-
вой части ф

орм
ы

 располож
ены

 реквизиты
 вы

деленного из списка текущ
его 

докум
ента, которы

е исполнитель м
ож

ет просм
отреть, кром

е того, в верх-
нем

 правом
 углу карточки докум

ента им
еется кнопка «П

Е
РЕ

Й
Т
И

 К
 И

С
-

Х
О
Д
Я
Щ
Е
М
У

». 
Т
аким

 образом
, исполнитель, подготовив к указанном

у в карточке 
докум

ента входящ
ем
у докум

енту исходящ
ий докум

ент, используя гипер-
ссы

лку (для этого одним
 щ
елчком

 правой кнопки м
ы
ш
и в поле «ссы

лка на 
входящ

ий докум
ент» из вы

падаю
щ
его м

еню
 вы

брать «гиперссы
лку», далее 

«изм
енить ссы

лку»), указы
вает путь исходящ

его докум
ента (рис. 4.14). 

Д
алее 

исполнитель 
наж

им
ает 

кнопку 
«П

О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 
Н
А

 
«О

БЩ
У
Ю

 
П
О
Л
К
У

», и карточка докум
ента переходит на 5-й этап – согласование началь-

ника отдела (рис. 4.15). 
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Р
ис

. 4
.1

7.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 п
ри

 п
ер
ех
од
е 
на

 6
-й

 э
та
п 

    

 
Р
ис

. 4
.1

8.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 н
а 

6-
м

 э
та
пе

 
   

 

 
17

О
сн
ов
ой

 л
ю
бо
го

 п
ре
дп
ри
ят
ия

 я
вл
яю

тс
я 
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ы
е 
по
др
аз
де

-
ле
ни
я.

 
И
х 
де
ят
ел
ьн
ос
ть

 
на
пр
ав
ле
на

 
на

 
вы

по
лн
ен
ие

 
ос
но
вн
ой

 
ф
ун
кц
ии

,  
ра
ди

 к
от
ор
ой

 с
оз
да
ва
ло
сь

 п
ре
дп
ри
ят
ие

. 
Е
сл
и 
эт
о 
м
ат
ер
иа
ль
но
е 
пр
ои
зв
од

-
ст
во

, 
то

 в
 с
ос
та
в 
эт
их

 п
од
ра
зд
ел
ен
ий

 м
ог
ут

 в
хо
ди
ть

 п
ро
из
во
дс
тв
ен
ны

е 
 

це
ха

, 
ко
нс
тр
ук
то
рс
ки
е 
бю

ро
, 
те
хн
ол
ог
ич
ес
ки
е 
от
де
лы

. 
П
ро
из
во
дс
тв
ен
ны

-
м
и 
по
д-
ра
зд
ел
ен
ия
м
и 
ус
ло
вн
о 
м
ож

но
 н
аз
ва
ть

 и
 с
лу
ж
бы

, 
об
ес
пе
чи
ва
ю
щ
ие

 
ос
но
вн
ую

 ф
ун
кц
ию

 в
 о
рг
ан
из
ац
ия
х,

 н
е 
св
яз
ан
ны

х 
с 
м
ат
ер
иа
ль
ны

м
 п
ро
из

-
во
дс
тв
ом

: 
в 
на
уч
ны

х 
ор
га
ни
за
ци
ях

 
– 
эк
сп
ер
им

ен
та
ль
ны

е 
ла
бо
ра
то
ри
и,

  
на
уч
ны

е 
от
де
лы

, в
 т
ор
го
вы

х 
– 
сл
уж

бы
, з
ан
ят
ы
е 
оп
то
вы

м
и 
за
ку
пк
ам
и 
и 
ре
а-

ли
за
ци
ей

 т
ов
ар
а.

 
Ж
из
не
сп
ос
об
но
ст
ь 
пр
ед
пр
ия
ти
я 
за
ви
си
т 
от

 
ег
о 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 
с 

др
уг
им

и 
пр
ед
пр
ия
ти
ям
и 
и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и,

 а
 т
ак
ж
е 
от

 с
ог
ла
со
ва
нн
ой

 р
аб
о-

ты
 р
ук
ов
од
ст
ва

 и
 с
от
ру
дн
ик
ов

. 
Э
то

 в
за
им

од
ей
ст
ви
е 
не
во
зм
ож

но
 б
ез

 с
во
е-

вр
ем
ен
но
го

 и
 п
ол
но
го

 о
бм

ен
а 
об
ъе
кт
ив
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ие
й.

 П
оэ
то
м
у 
дл
я 

 
ус
пе
ш
но
го

 в
ы
по
лн
ен
ия

 в
оз
ло
ж
ен
ны

х 
на

 п
ре
дп
ри
ят
ие

 ф
ун
кц
ий

 н
ео
бх
од
и-

м
о 
на
ла
ди
ть

 в
ну
тр
ен
ни
е 
и 
вн
еш

ни
е 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
е 
св
яз
и 
пр
ед
пр
ия
ти
я.

 
В
ну
тр
ен
ни
е 
св
яз
и 
об
ес
пе
чи
ва
ю
т 
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ы
й 
пр
оц
ес
с 
и 
вз
аи

-
м
од
ей
ст
ви
е 
ру
ко
во
дс
тв
а 
с 
ра
бо
тн
ик
ам
и.

 В
не
ш
ни
е 
св
яз
и 
об
ес
пе
чи
ва
ю
т 
св
яз
ь 

пр
ед
пр
ия
ти
я 
с 
вн
еш

ни
м

 м
ир
ом

: 
вы

ш
ес
то
ящ

им
и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и,

 к
он
тр
ол
и-

ру
ю
щ
им

и 
ор
га
на
м
и,

 п
ар
тн
ер
ам
и,

 п
от
ре
би
те
ля
м
и 
то
ва
ро
в 
ил
и 
ус
лу
г 
и 
т.
п.

 
В
не
ш
ня
я 
ср
ед
а 
дл
я 
пр
ед
пр
ия
ти
я 
м
но
го
об
ра
зн
а 

(р
ис

. 
1.

2)
. 
В
ы
ш
е-

ст
оя
щ
им
и 
ор
га
на
м
и 
дл
я 
пр
ед
пр
ия
ти
я 
м
ог
ут

 б
ы
ть

 м
ин
ис
те
рс
тв
а 
и 
ве
до
м
ст

-
ва

 (
гл
ав
ки

, 
тр
ес
ты

 и
 т

.п
.)

. 
О
т 
ни
х 
на

 п
ре
дп
ри
ят
ие

 п
ос
ту
па
ет

 р
ук
ов
од
ящ

ая
 

ин
ф
ор
м
ац
ия

 в
 в
ид
е 
за
ко
но
в,

 н
ор
м
ат
ив
ов

, р
ек
ом

ен
да
ци
й,

 р
ас
по
ря
ж
ен
ий

. О
т 

пр
ед
пр
ия
ти
й 
в 
вы

ш
ес
то
ящ

ие
 о
рг
ан
ы

 п
ос
ту
па
ю
т 
до
ку
м
ен
ты

, 
в 
ко
то
ры

х 
от
об
ра
ж
ае
тс
я 
их

 д
ея
те
ль
но
ст
ь 

(о
тч
ет
ы

, п
ла
ны

, с
во
дк
и)

. 

П
ре
д
пр
и
ят
и
е

В
ы
ш
ес
то
ящ

и
е 
ор
га
ны

К
он
тр
ол
и
ру
ю
щ
и
е 
ор
га
ны

С
м
еж

ны
е 
пр
ед
пр
и
ят
и
я

В
не
ш
ня
я 
ср
ед
а

 
Р
ис

. 1
.2

. В
не
ш
ни
е 
св
яз
и 
пр
ед
пр
ия
ти
я 

 В
 к
ач
ес
тв
е 
ко
нт
ро
ли
ру
ю
щ
их

 о
рг
ан
ов

 д
ля

 п
ре
дп
ри
ят
ия

 м
ог
ут

 в
ы
ст
у-

па
ть

 ф
ис
ка
ль
ны

е 
ор
га
ны

 (
на
ло
го
ва
я 
сл
уж

ба
),

 п
ож

ар
на
я 
ин
сп
ек
ци
я,

 п
ри
ро

-
до
ох
ра
ни
те
ль
ны

е 
ор
га
ны

 
(э
ко
ло
ги
че
ск
ая

 
сл
уж

ба
),

 
ор
га
ны

 
со
ци
ал
ьн
ой

  
за
щ
ит
ы

 и
 м
но
ги
е 
др
уг
ие

. 
О
т 
ни
х 
по
ст
уп
аю

т 
но
рм

ы
 и

 и
нс
тр
ук
ци
и,

 и
сп
ол

-
не
ни
е 
ко
то
ры

х 
он
и 
ко
нт
ро
ли
ру
ю
т.
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С
от
рудничат

ь 
с 

предприятием
 
м
огут 

предприятия-поставщ
ики,  

вузы
, готовящ

ие специалистов, предприятия-партнеры
, заказчики продук-

ции, предприятия общ
ественного питания, располож

енны
е на их террито-

рии, и м
ногие другие. М

еж
ду ним

и заклю
чаю

тся договоры
 и соглаш

ения. 
И
нф

орм
ационны

е связи предприятия, как правило, им
ею

т двухсто-
ронний характер. С

вязь считается эф
ф
ективной, если она привела к взаи-

м
опоним

анию
 
сторон 

и 
заверш

илась 
необходим

ы
м
и 

действиям
и 

или  
реш

ениям
и. 

У
правление лю

бы
м

 предприятием
 или организацией м

ож
но предста-

вить как инф
орм

ационны
й процесс. И

нф
орм

ация приним
ается, обрабаты

-
вается, в результате обработки вы

рабаты
вается реш

ение, оно доводится до 
исполнителей, действия которы

х контролирую
тся. И

нф
орм

ационны
й круг 

зам
ы
кается, что схем

атично изображ
ено на рис. 1.3. 

 

В
ы
ш
е
стоящ

и
е

о
р
га
ны

А
д
м
и
ни
стр

ац
и
я

С
л
уж
б
ы

упр
а
вл
е
ни
я

С
л
уж
б
ы

ко
нтр

о
л
я

И
спол

ни
тел

и

С
л
уж
б
ы

д
е
л
о
пр
о
и
зво

д
ства

З
а
ко
ны

, ука
за
ни
я,

ре
ко
м
енд

а
ц
и
и

, нор
м
ы

С
л
уж
е
б
ны

е
 за

пи
ски

,
о
тчё

тность

Р
е
ш
ени

я

А
кты

, пр
о
то
ко
л
ы

,
за
кл
ю
че
ни
я

О
тчё

ты

П
р
и
ка
зы

,
за
д
а
ни
я

 
 

Р
ис. 1.3. Д

окум
ентооборот предприятия 

 Н
а всех этапах инф

орм
ационного процесса создаю

тся докум
енты

, в 
которы

х ф
иксируется разнообразная инф

орм
ация. П

родвиж
ение докум

ен-
тов происходит: 

 в пространстве (внутри предприятия и за его пределам
и); 

 во врем
ени (от м

ом
ента создания или получения докум

ента до его 
отправки адресату или передачи на хранение). 

Т
ак ф

орм
ируется докум

ент
ооборот

 предприятия. 
Д
окум

ентооборот – это процесс продвиж
ения докум

ентированной 
инф

орм
ации на предприятии. 

В
 общ

ем
 случае докум

ентооборот м
ож

но разделить на следую
щ
ие 

этапы
:  обработку докум

ентов, поступаю
щ
их на предприятие, в организа-

цию
 или учреж

дение; 

 

 
135

Е
сли при согласовании исходящ

его докум
ента у начальника отдела 

есть зам
ечания, то в поле «согласование начальника отдела» карточки до-

кум
ента он вносит это зам

ечание, и при наж
атии кнопки «П

О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 
«О

Б
Щ
У
Ю

 
П
О
Л
К
У

» 
карточка 

докум
ента 

направляется 
обратно 

исполнителю
, т.е. возвращ

ается на 4-й этап (рис. 4.16). 
 

 
Р
ис. 4.16. В

ид карточки докум
ента при ее возврате начальником

  
отдела исполнителю

 
 Е
сли ж

е при согласовании исходящ
его докум

ента у начальника от-
дела нет зам

ечаний, то в поле «согласование начальника отдела» карточки 
докум

ента он ставит свою
 электронную

 подпись, и при наж
атии кнопки 

«П
О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

» карточка докум
ента направляется 

на 6-й этап – согласование Ю
Р
О

 (рис. 4.17). 
П
олучив карточку докум

ента на согласование, специалист Ю
Р
О

 ви-
дит следую

щ
ую

 ф
орм

у (рис. 4.18). 
Т
ак ж

е, как и начальник отдела, согласовы
вая исходящ

ий докум
ент, 

при наличии зам
ечаний специалист Ю

Р
О

 в поле «согласование Ю
Р
О

»  
излагает свои зам

ечания, и в этом
 случае карточка докум

ента возвращ
ается 

на 4-й этап к исполнителю
. П

ри отсутствии зам
ечаний специалист Ю

Р
О

 
ставит электронную

 подпись, и при наж
атии кнопки «П

О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 
«О

Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

» карточка докум
ента направляется на 7-й этап – согла-

сование зам
естителя руководителя (рис. 4.19). 
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Р
ис

. 4
.1

4.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 п
ри

 з
ап
ол
не
ни
и 
по
ле
й 

 
ис
хо
дя
щ
ег
о 
до
ку
м
ен
та

 
     

Р
ис

. 4
.1

5.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 н
а 

5-
м

 э
та
пе

 

 

 
19

 
ра
сс
м
от
ре
ни
е 
до
ку
м
ен
то
в 
сл
уж

бо
й 
уп
ра
вл
ен
ия

 и
 д
ок
ум

ен
та
ци
он

-
но
го

 о
бе
сп
еч
ен
ия

; 
 
дв
иж

ен
ие

 д
ок
ум

ен
то
в 
вн
ут
ри

 п
ре
дп
ри
ят
ия

, 
ор
га
ни
за
ци
и 
ил
и 
уч
ре

-
ж
де
ни
я;

 
 
об
ра
бо
тк
у 
от
пр
ав
ля
ем
ы
х 
ад
ре
са
ту

 и
ли

 н
а 
хр
ан
ен
ие

 д
ок
ум

ен
то
в.

 
 1.

2.
 Т
р
еб
ов
ан
и
я 
п
о 
оф

ор
м
л
ен
и
ю

 д
ок
ум

ен
то
в 

 В
се

 
сл
уж

еб
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

 
оф

ор
м
ля
ю
тс
я 
на

 
бу
м
аг
е 
ст
ан
да
рт
ны

х 
ф
ор
м
ат
ов

. 
Д
ля

 и
зм
ер
ен
ия

 ф
ор
м
ат
ов

 п
ри
ня
та

 м
ет
ри
че
ск
ая

 с
ис
те
м
а.

 П
ло

-
щ
ад
ь 
ли
ст
а 
ос
но
вн
ог
о 
ф
ор
м
ат
а  
А

0 
ра
вн
а 
кв
ад
ра
тн
ом

у 
м
ет
ру

, а
 е
го

 с
то
ро
ны

 
со
ст
ав
ля
ю
т 

0,
84

1 
и 

1,
18

9 
м

. 
К
аж

ды
й 
сл
ед
ую

щ
ий

 ф
ор
м
ат

 п
ол
уч
ае
тс
я 
из

 
пр
ед
ы
ду
щ
ег
о 
де
ле
ни
ем

 п
оп
ол
ам

 б
ол
ьш

ей
 с
то
ро
ны

 (
та
бл

. 1
.1

).
 

 

Т
аб
ли
ца

 1
.1

 

О
сн
ов
ны

е 
ф
ор
м
ат
ы

 д
ок
ум

ен
то
в 

О
бо
зн
ач
ен
ие

 
Р
аз
м
ер
ы

, м
м

 
О
бо
зн
ач
ен
ие

 
Р
аз
м
ер
ы

, м
м

 
А

0 
84

1x
11

89
 

А
6 

10
5x

14
8 

А
1 

59
4x

84
1 

А
7 

74
x1

05
 

А
2 

42
0x

59
4 

А
8 

52
x7

4 
А

3 
29

7x
42

0 
А

9 
37

x5
2 

А
4 

21
0x

29
7 

А
10

 
26

x3
7 

А
5 

14
8x

21
0 

А
11

 
18

x2
6 

 Д
ок
ум

ен
ты

 о
ф
ор
м
ля
ю
тс
я 
в 
ос
но
вн
ом

 н
а 
бу
м
аг
е 
ф
ор
м
ат
а 
А

4 
и 
А

5,
 а

 
не
ко
то
ры

е 
до
ку
м
ен
ты

, с
од
ер
ж
ащ

ие
 т
аб
ли
цы

, г
ра
ф
ик
и 
и 
сх
ем
ы

 –
 н
а 
бу
м
аг
е 

ф
ор
м
ат
а 
А

3.
 

К
аж

ды
й 
до
ку
м
ен
т,

 о
ф
ор
м
ле
нн
ы
й 
ка
к 
на

 б
ла
нк
е,

 т
ак

 и
 б
ез

 н
ег
о,

 д
ол

-
ж
ен

 и
м
ет
ь 
по
ля

. 
П
ол
е 

– 
пр
ос
тр
ан
ст
во

 п
о 
кр
аю

 л
ис
та

 б
ум

аг
и,

 с
во
бо
дн
ое

 о
т 

ра
зм
ещ

ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
В

 т
аб
л.

 1
.2

 п
ри
ве
де
ны

 м
ин
им

ал
ьн
ы
е 
ра
зм
ер
ы

 п
ол
ей

 п
о 
ст
ан
да
рт
у.

 Н
а 

пр
ак
ти
ке

 л
ев
ое

 п
ол
е 
ус
та
на
вл
ив
аю

т 
35

 м
м

 д
ля

 у
до
бс
тв
а 
пе
ре
пл
ет
а.

 
 

Т
аб
ли
ца

 1
.2

  

Р
аз
м
ер
ы

 п
ол
ей

 п
о 
ст
ан
да
рт
у 

П
ол
е 

м
м

 
П
ол
е 

м
м

 
Л
ев
ое

  
20

 
В
ер
хн
ее

  
20

 

П
ра
во
е 

 
10

 
Н
иж

не
е 

 
20
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Д
опускается центрировать каж

дую
 строку реквизита «А

дресат» по 
отнош

ению
 к сам

ой длинной строке. Н
априм

ер: 
 Г
лавном

у редактору  
И
здательского дом

а  
      «М

едиадом
»  

    Н
. В

. С
ем
иной. 

 Д
окум

ент 
не 

долж
ен 

содерж
ать 

более 
четы

рех 
адресатов. 

С
лово 

«К
опия» перед вторы

м
, третьим

, четверты
м

 адресатам
и не пиш

ут. П
ри 

больш
ем

 числе адресатов составляю
т список рассы

лки докум
ента. 

В
 состав реквизита «А

дресат» м
ож

ет входить почтовы
й адрес. Э

ле-
м
енты

 почтового адреса оф
орм

ляю
т в последовательности, установленной 

правилам
и оказания услуг почтовой связи. 

П
ри адресовании письм

а в организацию
 указы

ваю
т ее наим

енование, 
затем

 почтовы
й адрес, наприм

ер: 
 Г
осударственное учреж

дение  
В
сероссийский научно-исследовательский институт докум

ентоведе-
ния и архивного дела П

роф
сою

зная ул., д. 82, М
осква, 117393. 

 П
ри адресовании докум

ента ф
изическом

у лицу сперва пиш
ут ф

ам
и-

лию
 и инициалы

 получателя, затем
 почтовы

й адрес, наприм
ер: 

 О
бразцову О

. П
.  

ул. С
адовая, д. 5, кв. 12,  

г. Л
ипки, К

иреевский р-н, Т
ульская обл., 301264. 

 Д
окум

ент утверж
дается долж

ностны
м

 лицом
 (долж

ностны
м
и лицам

и) 
или специально издаваем

ы
м

 докум
ентом

. П
ри утверж

дении докум
ента долж

-
ностны

м
 
лицом

 
гриф

 
утверж

дения 
докум

ента 
долж

ен 
состоять 

из 
слова  

У
Т
В
Е
РЖ

Д
А
Ю

 (без кавы
чек), наим

енования долж
ности лица, утверж

даю
щ
его 

докум
ент, его подписи, инициалов, ф

ам
илии и даты

 утверж
дения, наприм

ер: 
 У
Т
В
Е
Р
Ж
Д
А
Ю

 
П
резидент ЗА

О
 «Р

остекстиль» 
Л
ичная подпись 

В
. А

. С
тепанов 

Д
ата 12.09.2011. 

 Д
опускается в реквизите «Г

риф
 утверж

дения докум
ента» центриро-

вать элем
енты

 относительно сам
ой длинной строки, наприм

ер: 
 

У
Т
В
Е
Р
Ж
Д
А
Ю

 
Г
енеральны

й директор 
О
А
О

 «Э
лектронны

е технологии» Л
ичная подпись 

Л
. В

. К
узнецов 

Д
ата 
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Д
алее последовательно будут появляться окна (ф

ам
илия руководителя, 

им
я, отчество, ном

ер паспорта, серия паспорта, когда вы
дан паспорт, кем

 вы
-

дан паспорт, И
Н
Н

, прописка, ю
ридический адрес), при заполнении которы

х в 
«С

правочник контрагента» добавится новы
й контрагент (рис. 4.7). 

Р
ис. 4.7. В

вод данны
х о новом

 контрагенте 
 

Н
еобходим

о обратить вним
ание, что при внесении в «С

правочник 
контрагента» инф

орм
ации о ю

ридическом
 лице в поле «И

Н
Н

» указы
вается 

И
Н
Н

 организации, в поле «прописка» – прописка руководителя, в поле 
«ю

ридический адрес» – ю
ридический адрес организации. П

ри внесении в 
«С

правочник контрагента» инф
орм

ации о ф
изическом

 лице указы
вается 

И
Н
Н

 предприним
ателя, в поле «ю

ридический адрес» – адрес по прописке. 
Д
ля того чтобы

 перейти к заполнению
 следую

щ
его поля, необходи-

м
о наж

ать кнопку «О
К

» либо воспользоваться клавиш
ей E

nter. 
П
осле заполнения поля «заявитель» специалист канцелярии в поле 

«содерж
ание» 

отраж
ает 

краткое 
содерж

ание 
докум

ента. 
Затем

 
в 
поле 

«ссы
лка на входящ

ий докум
ент» необходим

о указать путь, где сохранен 
отсканированны

й входящ
ий докум

ент (рис. 4.8). Д
ля этого необходим

о 
произвести следую

щ
ие действия: одним

 щ
елчком

 правой кнопки м
ы
ш
и в 

поле «ссы
лка на входящ

ий докум
ент» из вы

падаю
щ
его м

еню
 вы

брать «ги-
перссы

лку», далее «изм
енить ссы

лку» и указать путь входящ
его докум

ента 
(рис. 4.9). 

П
осле того как специалистом

 канцелярии заполнены
 все поля, необ-

ходим
о наж

ать кнопку «П
О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

», и посту-
пивш

ий докум
ент становится входящ

им
 докум

ентом
, а карточка докум

ен-
та переходит на второй этап, о чем

 появляется запись в левой стороне 
ф
орм

ы
 (рис. 4.10), и специалисты

 канцелярии получаю
т право просм

отра 
данной карточки докум

ента, но уж
е не м

огут ничего в ней изм
енить. 

 

 
13

2 

Р
ис

. 4
.1

1.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 н
а 

2-
м

 э
та
пе

 
  

  

Р
ис

. 4
.1

2.
 В
ид

 к
ар
то
чк
и 
до
ку
м
ен
та

 н
а 

3-
м

 э
та
пе
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28
) 
от
м
ет
ка

 о
б 
ис
по
лн
ен
ии

 д
ок
ум

ен
та

 и
 н
ап
ра
вл
ен
ии

 е
го

 в
 д
ел
о;

 
29

) 
от
м
ет
ка

 о
 п
ос
ту
пл
ен
ии

 д
ок
ум

ен
та

 в
 о
рг
ан
из
ац
ию

; 
30

) 
ид
ен
ти
ф
ик
ат
ор

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 к
оп
ии

 д
ок
ум

ен
та

. 
В

 з
ав
ис
им

ос
ти

 о
т 
ра
сп
ол
ож

ен
ия

 р
ек
ви
зи
то
в 
ус
та
на
вл
ив
аю

т 
дв
а 
ва
ри

-
ан
та

 б
ла
нк
ов

 –
 у
гл
ов
ой

 и
 п
ро
до
ль
ны

й.
 П

ер
еч
ис
ле
нн
ы
е 
вы

ш
е 
ре
кв
из
ит
ы

 
до
ку
м
ен
та

 и
м
ею

т 
ст
ро
го

 о
пр
ед
ел
ен
но
е 
м
ес
то
по
ло
ж
ен
ие

 н
а 
бл
ан
ке

. В
 з
ав
и-

си
м
ос
ти

 о
т 
ти
па

 и
 н
аз
на
че
ни
я 
до
ку
м
ен
та

, 
он

 м
ож

ет
 с
од
ер
ж
ат
ь 
не

 в
се

 р
ек

-
ви
зи
ты

. К
аж

ды
й 
до
ку
м
ен
т 
им

ее
т 
тр
и 
ча
ст
и:

 з
аг
ол
ов
оч
на
я 
ча
ст
ь 
со
де
рж

ит
 р
е-

кв
из
ит
ы

, 
ра
сп
ол
ож

ен
ны

е 
до

 т
ек
ст
а.

 З
аг
ол
ов
оч
на
я 
ча
ст
ь,

 в
 с
во
ю

 о
че
ре
дь

, 
де
ли
тс
я 
на

 л
ев
ую

 и
 п
ра
ву
ю

 п
ол
ов
ин
ы

 (
пр
и 
уг
ло
во
м

 р
ас
по
ло
ж
ен
ии

 р
ек
ви

-
зи
то
в)

. 
О
сн
ов
на
я 
ча
ст
ь 
со
де
рж

ит
 и
нф

ор
м
ац
ию

 п
о 
су
ти

 д
ок
ум

ен
та

 и
 п
ри

-
ло
ж
ен
ия

. О
ф
ор
м
ля
ю
щ
ая

 ч
ас
т
ь  
со
де
рж

ит
 р
ек
ви
зи
ты

, р
ас
по
ло
ж
ен
ны

е 
по
сл
е 

те
кс
та

. Д
ля

 о
рг
ан
из
ац
ии

, 
ее

 с
тр
ук
ту
рн
ог
о 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 д
ол
ж
но
ст
но
го

 л
и-

ца
 
ус
та
на
вл
ив
аю

т 
сл
ед
ую

щ
ие

 
ви
ды

 
бл
ан
ко
в 
до
ку
м
ен
то
в:

 о
бщ

ий
 
бл
ан
к 

(п
ри
л.

 1
),

 б
ла
нк

 п
ис
ьм
а 

(п
ри
л.

 2
, 

3)
, 
бл
ан
к 
ко
нк
ре
тн
ог
о 
ви
да

 д
ок
ум

ен
та

 
(п
ри
л.

 4
).

 О
бщ

ий
 б
ла
нк

 и
сп
ол
ьз
ую

т 
дл
я 
из
го
то
вл
ен
ия

 л
ю
бы

х 
ви
до
в 
до
ку

-
м
ен
то
в,

 к
ро
м
е 
пи
сь
м
а,

 о
н 
вк
лю

ча
ет

 в
 с
еб
я 
ре
кв
из
ит
ы

 0
1 

(0
2 
ил
и 

03
),

 0
8,

 1
1,

 
14

. 
Б
ла
нк

 п
ис
ьм
а 
вк
лю

ча
ет

 в
 с
еб
я 
ре
кв
из
ит
ы

 0
1 

(0
2 
ил
и 

03
),

 0
4,

 0
5,

 0
6,

 0
8,

 
09

 и
 п
ри

 н
ео
бх
од
им

ос
ти

 о
гр
ан
ич
ит
ел
ьн
ы
е 
от
м
ет
ки

 д
ля

 в
ер
хн
их

 г
ра
ни
ц 
зо
н 

ра
сп
ол
ож

ен
ия

 р
ек
ви
зи
то
в 

11
, 

12
, 

13
, 

14
, 

15
, 

17
, 

18
, 

19
, 

20
. 
Б
ла
нк

 к
он
кр
ет

-
но
го

 в
ид
а 
до
ку
м
ен
та

, к
ро
м
е 
пи
сь
м
а,

 в
кл
ю
ча
ет

 в
 с
еб
я 
ре
кв
из
ит
ы

 0
1 

(0
2 
ил
и 

03
),

 0
8,

 1
0,

 1
4 
и 
пр
и 
не
об
хо
ди
м
ос
ти

 о
гр
ан
ич
ит
ел
ьн
ы
е 
от
м
ет
ки

 д
ля

 в
ер
хн
их

 
гр
ан
иц

 з
он

 р
ас
по
ло
ж
ен
ия

 р
ек
ви
зи
то
в 

11
, 1

2,
 1

3,
 1

8,
 1

9.
  

С
хе
м
а 
ра
сп
ол
ож

ен
ия

 р
ек
ви
зи
то
в 
на

 д
ок
ум

ен
те

 [
3]

 п
ре
дс
та
вл
ен
а 
в 

пр
ил

. 5
 д
ля

 п
ро
до
ль
но
го

 б
ла
нк
а 
и 
в 
пр
ил

. 6
 д
ля

 у
гл
ов
ог
о 
бл
ан
ка

. 
П
ри

 и
зг
от
ов
ле
ни
и 
до
ку
м
ен
то
в 
на

 д
ву
х 
и 
бо
ле
е 
ст
ра
ни
ца
х 
вт
ор
ую

 и
 

по
сл
ед
ую

щ
ие

 с
тр
ан
иц
ы

 н
ум

ер
ую

т,
 п
ро
ст
ав
ля
я 
но
м
ер

 п
ос
ер
ед
ин
е 
ве
рх
не
го

 
по
ля

 л
ис
та

. 
Н
аи
м
ен
ов
ан
ие

 о
рг
ан
из
ац
ии

, я
вл
яю
щ
ей
ся

 а
вт
ор
ом

 д
ок
ум
ен
т
а 

(р
ек
ви

-
зи
т 

06
) 
до
лж

но
 с
оо
тв
ет
ст
во
ва
ть

 н
аи
м
ен
ов
ан
ию

, 
за
кр
еп
ле
нн
ом

у 
в 
ее

 у
чр
е-

ди
те
ль
ны

х 
до
ку
м
ен
та
х.

 С
ок
ра
щ
ен
но
е 
на
им

ен
ов
ан
ие

 о
рг
ан
из
ац
ии

 п
ри
во
дя
т 

в 
сл
уч
ая
х,

 к
ог
да

 о
но

 з
ак
ре
пл
ен
о 
в 
уч
ре
ди
те
ль
ны

х 
до
ку
м
ен
та
х 
ор
га
ни
за
ци
и.

 
С
ок
ра
щ
ен
но
е 
на
им

ен
ов
ан
ие

 (
в 
ск
об
ка
х)

 п
ом

ещ
аю

т 
ни
ж
е 
по
лн
ог
о 
ил
и 
за

 
ни
м

. 
П
ом

им
о 
не
по
ср
ед
ст
ве
нн
о 
на
им

ен
ов
ан
ия

 о
рг
ан
из
ац
ии

 д
ов
ол
ьн
о 
ча
ст
о 

на
 б
ла
нк
ах

 д
ок
ум

ен
то
в 
ук
аз
ы
ва
ю
тс
я 
эм
бл
ем
а,

 н
аи
м
ен
ов
ан
ие

 в
ы
ш
ес
то
ящ

ей
 

ор
га
ни
за
ци
и,

 а
др
ес

 и
 б
ан
ко
вс
ки
е 
ре
кв
из
ит
ы

 (
дл
я 
вн
еш

ни
х 
до
ку
м
ен
то
в)

. 
С
пр
ав
оч
ны

е 
да
нн
ы
е 
об

 о
рг
ан
из
ац
ии

 (
ре
кв
из
ит

 0
9)

 в
кл
ю
ча
ю
т 
в 
се
бя

 п
оч

-
то
вы
й 
ад
ре
с,

 н
ом
ер

 т
ел
еф
он
а,

 и
 д
ру
ги
е 
св
ед
ен
ия

 н
а 
ус
м
от
ре
ни
е 
ор
га
ни
за
ци
и.
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Н
аим

енование вида докум
ент

а (реквизит 10) долж
но бы

ть определе-
но уставом

 (полож
ением

 об организации) и долж
но соответствовать видам

 
докум

ентов, предусм
отренны

м
 О
К
У
Д

. 
Д
ат
а докум

ент
а (реквизит 11) обеспечивает ю

ридическую
 силу до-

кум
ента. Д

атой докум
ента является дата его подписания или утверж

дения: 
для протокола – дата заседания (принятия реш

ения), для акта – дата собы
-

тия. Д
ату докум

ента оф
орм

ляю
т арабским

и циф
рам

и в последовательно-
сти: день м

есяца, м
есяц, год. Д

ень м
есяца и м

есяц оф
орм

ляю
т двум

я пара-
м
и арабских циф

р, разделенны
м
и точкой; год – четы

рьм
я арабским

и циф
-

рам
и, 

наприм
ер: 

05.06.2010. 
Д
опускается 

словесно-циф
ровой 

способ 
оф

орм
ления даты

, наприм
ер, 05 ию

ля 2009 г., а такж
е оф

орм
ление даты

 в 
последовательности: год, м

есяц, день м
есяца, наприм

ер: 2010.06.14. 
Р
егист

рационны
й ном

ер докум
ент

а (реквизит 12) – это условное 
циф

ровое или буквенно-циф
ровое обозначение, которое присваивается до-

кум
енту при регистрации и является важ

ны
м

 отличительны
м

 признаком
. 

О
н состоит из порядкового ном

ера докум
ента, которы

й м
ож

но дополнять 
по усм

отрению
 организации индексом

 дела по ном
енклатуре дел, инф

ор-
м
ацией об исполнителях, корреспондентах и т.д. 

П
ри оф

орм
лении письм

а, которое является ответом
, указы

вается так-
ж
е ссы

лка на дату докум
ента и его регистрационны

й ном
ер (реквизит 13). 

Заголовок к т
екст

у (реквизит 18) вклю
чает в себя краткое содерж

а-
ние докум

ента; он долж
ен отвечать на вопрос «о чем

? (о ком
?)» (наприм

ер, 
«приказ о создании аттестационной ком

иссии»), «кого? (чего?)» (напри-
м
ер, «долж

ностная инструкция ведущ
его эконом

иста»). К
 тексту докум

ен-
тов, оф

орм
ленны

х на бланках ф
орм

ата А
5, заголовок допускается не ука-

зы
вать. 

П
рим

еры
 оф

орм
ления заголовочной части [4, 6] даны

 на рис. 1.4 и 1.5. 
 

 
 

Р
ис. 1.4. Заголовок приказа об объявлении благодарности 
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 Р
ис. 4.10. В

ид карточки докум
ента после заполнения на 1-м

 этапе 
 Д

алее рассм
отрим

 работу с карточкой докум
ента руководителя орга-

низации. 
П
осле процедуры

 регистрации руководитель организации в своей Б
Д

 
видит ф

орм
у «Работа с докум

ентом
», которая разделена на две части. В

 ле-
вой части пом

ещ
ены

 поступивш
ие в работу карточки докум

ентов и этап, на 
котором

 находится каж
дая из карточек докум

ентов. В
 правой части ф

орм
ы

 
располож

ены
 реквизиты

 вы
деленного из списка текущ

его докум
ента. 

В
 карточках докум

ентов, поступивш
их на 2-й этап (резолю

ция руко-
водителя), руководитель заполняет поля «резолю

ция» и «отдел отработки» 
(рис. 4.11). 

П
осле заполнения руководителем

 своих полей в карточке докум
ента, 

он наж
им

ает кнопку «П
О
Л
О
Ж
И
Т
Ь

 Н
А

 «О
Б
Щ
У
Ю

 П
О
Л
К
У

», карточка до-
кум

ента переходит на 3-й этап (рис. 4.12). 
3-й этап – этап резолю

ции начальника отдела. П
осле процедуры

 ре-
гистрации начальник отдела в своей Б

Д
 видит ф

орм
у «Р

абота с докум
ен-

том
», которая разделена на две части. В

 левой части пом
ещ

ены
 поступив-

ш
ие в работу им

енно в данны
й отдел карточки докум

ентов и этап, на кото-
ром

 находится каж
дая из карточек докум

ентов, которы
е бы

ли направлены
 

руководителем
 в данны

й отдел. В
 правой части карточки располож

ены
  

реквизиты
 вы

деленного из списка текущ
его докум

ента. 
 

 

 

 
13

0

Р
ис

. 4
.8

. З
ап
ол
не
ни
е 
по
ля

 «
сс
ы
лк
а 
на

 в
хо
дя
щ
ий

 д
ок
ум

ен
т»

 
  

Р
ис

. 4
.9

. П
ут
ь 
вх
од
ящ

ег
о 
до
ку
м
ен
та

 
 

 

 
23

 
 

Р
ис

. 1
.5

. З
аг
ол
ов
ок

 п
ис
ьм
а 
о 
пр
ед
ос
та
вл
ен
ии

 с
ве
де
ни
й 

 
по

 т
ру
до
ус
тр
ой
ст
ву

 в
ы
пу
ск
ни
ко
в 

 В
 к
ач
ес
тв
е 
ад
ре
са
та

 м
ог
ут

 б
ы
ть

 о
рг
ан
из
ац
ии

, 
их

 с
тр
ук
ту
рн
ы
е 
по
д-

ра
зд
ел
ен
ия

, 
до
лж

но
ст
ны

е 
ил
и 
ф
из
ич
ес
ки
е 
ли
ца

. 
П
ри

 а
др
ес
ов
ан
ии

 д
ок
у-

м
ен
та

 д
ол
ж
но
ст
но
м
у 
ли
цу

 и
ни
ци
ал
ы

 р
ас
по
ла
га
ю
т 
пе
ре
д 
ф
ам
ил
ие
й.

 Н
а-

им
ен
ов
ан
ие

 о
рг
ан
из
ац
ии

 и
 е
е 
ст
ру
кт
ур
но
го

 п
од
ра
зд
ел
ен
ия

 у
ка
зы
ва
ю
т 
в 

им
ен
ит
ел
ьн
ом

 п
ад
еж

е.
 Н
ап
ри
м
ер

: 
 М
ин
ю
ст

 Р
ос
си
и 

 
Д
еп
ар
та
м
ен
т 
ин
ф
ор
м
ат
из
ац
ии

  
и 
на
уч
но

-т
ех
ни
че
ск
ог
о 
об
ес
пе
че
ни
я.

 
 Д
ол
ж
но
ст
ь 
ли
ца

, к
от
ор
ом

у 
ад
ре
со
ва
н 
до
ку
м
ен
т,

 у
ка
зы
ва
ю
т 
в 
да
те
ль

-
но
м

 п
ад
еж

е,
 н
ап
ри
м
ер

: 
 Г
ен
ер
ал
ьн
ом

у 
ди
ре
кт
ор
у 

 
О
А
О

 «
С
ев
ер
ны

е 
ре
ги
он
ы

» 
 

В
. А

. Л
аг
ун
ин
у 

ил
и 

А
О

 «
Э
ле
кт
ро
ие
нт
ро
м
он
та
ж

» 
 

Г
ла
вн
ом

у 
бу
хг
ал
те
ру

  
В

. М
. К

оч
ет
ов
у.

 
 Е
сл
и 
до
ку
м
ен
т 
от
пр
ав
ля
ю
т 
в 
не
ск
ол
ьк
о 
од
но
ро
дн
ы
х 
ор
га
ни
за
ци
й 

ил
и 
в 
не
ск
ол
ьк
о 
ст
ру
кт
ур
ны

х 
по
др
аз
де
ле
ни
й 
од
но
й 
ор
га
ни
за
ци
и,

 т
о 
их

 
сл
ед
уе
т 
оф

ор
м
ля
ть

 о
бо
бщ

ен
но

, н
ап
ри
м
ер

: 
 А
дм

ин
ис
тр
ац
ии

 р
ай
он
ов

  
М
ос
ко
вс
ко
й 
об
ла
ст
и.
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В
 докум

ентах, составленны
х ком

иссией, указы
ваю

т не долж
ности 

лиц, подписы
ваю

щ
их докум

ент, а их обязанности в составе ком
иссии в со-

ответствии с распределением
, наприм

ер: 
 П
редседатель ком

иссии 
 Л
ичная подпись 

  В
. Д

. Б
анасю

кевич 
Ч
лены

 ком
иссии              

Л
ичная подпись 

             А
. Н

. С
окова 

                                           
Л
ичная подпись 

         А
. С

. К
расавин 

                                           
Л
ичная подпись               О

. И
. Р
ы
сков 

 Р
еквизит 

23 
(гриф

 
согласования 

докум
ента) 

состоит 
из 

слова  
«С

О
Г
Л
А
С
О
В
А
Н
О

», 
долж

ности 
лица, 

с 
которы

м
 
согласован 

докум
ент 

(вклю
чая наим

енование организации), личной подписи, расш
иф

ровки под-
писи (инициалов, ф

ам
илии) и даты

 согласования, наприм
ер: 

 С
О
Г
Л
А
С
О
В
А
Н
О

 
 Р
ектор Ф

инансовой академ
ии 

при П
равительстве Р

оссийской Ф
едерации 

 Л
ичная подпись 

      А
. Г

. Г
рязнова 

 Д
ата 

 С
огласование докум

ента оф
орм

ляю
т визой согласования докум

ента 
(далее – виза), вклю

чаю
щ
ей в себя подпись и долж

ность визирую
щ
его до-

кум
ент, расш

иф
ровку подписи (инициалы

, ф
ам
илию

) и дату подписания. 
Н
априм

ер: 
 Р
уководитель ю

ридического отдела 
Л
ичная подпись 

А
. С

. О
рлов 

Д
ата 

 П
ри наличии зам

ечаний к докум
енту визу оф

орм
ляю

т следую
щ
им

 
образом

:  
 Зам

ечания прилагаю
тся 

Р
уководитель ю

ридического отдела  
Л
ичная подпись 

 А
. С

. О
рлов 

Д
ата 

 Зам
ечания оф

орм
ляю

т на отдельном
 листе, подписы

ваю
т и прилага-

ю
т к докум

енту. 
Д
ля докум

ента, подлинник которого остается в организации, визы
 

проставляю
т в ниж

ней части оборотной стороны
 последнего листа под-

линника докум
ента. Д

ля докум
ента, подлинник которого отправляю

т из 
организации, визы

 проставляю
т в ниж

ней части лицевой стороны
 копии 

отправляем
ого докум

ента. В
озм

ож
но оф

орм
ление виз докум

ента на от-
дельном

 листе согласования. 
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Таблица 4.6 
Права доступа специалистов ЮРО при работе с карточкой документа 

Э
та
п 

В
ид

 д
ок
ум

ен
та

  
(в
хо
дя
щ
ий

,  
ис
хо
дя
щ
ий

) 

Н
ом

ер
 в
хо
дя
щ
ег
о 

до
ку
м
ен
та

 

Д
ат
а 
вх
од
ящ

ег
о 

до
ку
м
ен
та

 

За
яв
ит
ел
ь 

С
од
ер
ж
ан
ие

 

Д
ат
а 
со
зд
ан
ия

  
ис
хо
дя
щ
ег
о 

 
до
ку
м
ен
та

 

Н
ом

ер
 и
сх
од
ящ

ег
о 

до
ку
м
ен
та

 

Д
ат
а 
ис
хо
дя
щ
ег
о 
до

-
ку
м
ен
та

 

В
ид

 и
сх
од
ящ

ег
о 
до

-
ку
м
ен
та

 

С
сы
лк
а 
на

 п
ри
ло

-
ж
ен
ие

 в
хо
дя
щ
ег
о 
до

-
ку
м
ен
та

 

С
сы
лк
а 
на

 п
ри
ло

-
ж
ен
ие

 и
сх
од
ящ

ег
о 
до

-
ку
м
ен
та

 

О
тд
ел

 о
тр
аб
от
ки

 

С
од
ер
ж
ан
ие

  
ре
зо
лю

ци
и 

 
ру
ко
во
ди
те
ля

 

И
сп
ол
ни
те
ль

 

С
од
ер
ж
ан
ие

  
ре
зо
лю

ци
и 

 
на
ча
ль
ни
ка

 

С
ог
ла
со
ва
ни
е 
на
ча
ль

-
ни
ка

 о
тд
ел
а 

С
ог
ла
со
ва
ни
е 
Ю
Р
О

 

С
ог
ла
со
ва
ни
е 

 
за
м
ес
ти
те
ля

  
ру
ко
во
ди
те
ля

 

С
ог
ла
со
ва
ни
е 

 
ру
ко
во
ди
те
ля

 

1 Вход.                                     
2 Вход.                                     
3 Вход.                                     

Вход.                                    4 
Исход.                                     

Вход.                                     
5 

Исход.                                   
Вход.                                    6 
Исход.                                     

Вход.                                     
7 

Исход.                                     

Вход.                                     8 
Исход.                                     

Вход.                                     9 
Исход.                                     
Вход.                                     

10 
Исход.                                     
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8 

Р
ис

. 4
.5

. В
во
д 
но
во
го

 д
ок
ум

ен
та

 

  

Р
ис

. 4
.6

. Д
об
ав
ле
ни
е 
но
во
го

 з
ая
ви
те
ля
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П
ри

 у
тв
ер
ж
де
ни
и 
до
ку
м
ен
та

 н
ес
ко
ль
ки
м
и 
до
лж

но
ст
ны

м
и 
ли
ца
м
и 
их

 
по
дп
ис
и 
ра
сп
ол
аг
аю

т 
на

 о
дн
ом

 у
ро
вн
е.

 Г
ри
ф

 у
тв
ер
ж
де
ни
я 
до
ку
м
ен
та

 р
ас

-
по
ла
га
ю
т 
в 
пр
ав
ом

 в
ер
хн
ем

 у
гл
у 
до
ку
м
ен
та

. 
Р
ез
ол
ю
ци
я 

(р
ек
ви
зи
т 

17
),

 н
ап
ис
ан
на
я 
на

 д
ок
ум

ен
те

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю

-
щ
им

 д
ол
ж
но
ст
ны

м
 л
иц
ом

, 
вк
лю

ча
ет

 в
 с
еб
я 
ф
ам
ил
ии

, 
ин
иц
иа
лы

 и
сп
ол
ни

-
те
ле
й,

 с
од
ер
ж
ан
ие

 п
ор
уч
ен
ия

 (
пр
и 
не
об
хо
ди
м
ос
ти

),
 с
ро
к 
ис
по
лн
ен
ия

, п
од

-
пи
сь

 и
 д
ат
у,

 н
ап
ри
м
ер

: 
 М
ор
оз
ов
ой

 Н
. В

.  
Ф
ед
ос
ее
во
й 
Н

. А
. 

П
ро
ш
у 
по
дг
от
ов
ит
ь 
пр
ое
кт

  
до
го
во
ра

 с
 К
он
са
лт
ин
го
во
й 

 
гр
уп
по
й 

«Т
Е
Р
М
И
К
А

» 
к 

05
.1

0.
20

03
.  

Л
ич
на
я 
по
дп
ис
ь 

 
Д
ат
а 

 Д
оп
ус
ка
ет
ся

 о
ф
ор
м
ле
ни
е 
ре
зо
лю

ци
и 
на

 о
тд
ел
ьн
ом

 л
ис
те

. 
О
тм
ет
ку

 о
 к
он
тр
ол
е 
за

 и
сп
ол
не
ни
ем

 д
ок
ум

ен
та

 (
ре
кв
из
ит

 1
9)

 о
бо

-
зн
ач
аю

т 
бу
кв
ой

 «
К

»,
 с
ло
во
м

 и
ли

 ш
та
м
по
м

 «
К
он
тр
ол
ь»

. 
Т
ек
ст
ы

 д
ок
ум

ен
то
в 

(р
ек
ви
зи
т 

20
) 
оф

ор
м
ля
ю
т 
в 
ви
де

 а
нк
ет
ы

, 
та
бл
и-

цы
, с
вя
зн
ог
о 
те
кс
та

 и
ли

 в
 в
ид
е 
со
ед
ин
ен
ия

 э
ти
х 
ст
ру
кт
ур

. 
П
ри

 с
ос
та
вл
ен
ии

 т
ек
ст
а 
в 
ви
де

 а
нк
ет
ы

 н
аи
м
ен
ов
ан
ия

 п
ри
зн
ак
ов

 х
а-

ра
кт
ер
из
уе
м
ог
о 
об
ъе
кт
а 
до
лж

ны
 б
ы
ть

 в
ы
ра
ж
ен
ы

 и
м
ен
ем

 с
ущ

ес
тв
ит
ел
ь-

ны
м

 в
 и
м
ен
ит
ел
ьн
ом

 п
ад
еж

е 
ил
и 
сл
ов
ос
оч
ет
ан
ие
м

 с
 г
ла
го
ло
м

 в
то
ро
го

 л
иц
а 

м
но
ж
ес
тв
ен
но
го

 ч
ис
ла

 н
ас
то
ящ

ег
о 
ил
и 
пр
ош

ед
ш
ег
о 
вр
ем
ен
и 

(«
им

ее
те

»,
 

«в
ла
де
ет
е»

 и
ли

 «
бы

ли
»,

 «
на
хо
ди
ли
сь

» 
и 
т.
д.

).
 Х

ар
ак
те
ри
ст
ик
и,

 в
ы
ра
ж
ен

-
ны

е 
сл
ов
ес
но

, д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 с
ог
ла
со
ва
ны

 с
 н
аи
м
ен
ов
ан
ия
м
и 
пр
из
на
ко
в.

 
Г
ра
ф
ы

 
и 

ст
ро
ки

 
та
бл
иц
ы

 
до
лж

ны
 
им

ет
ь 
за
го
ло
вк
и,

 
вы

ра
ж
ен
ны

е 
им

ен
ем

 с
ущ

ес
тв
ит
ел
ьн
ы
м

 в
 и
м
ен
ит
ел
ьн
ом

 п
ад
еж

е.
 П

од
за
го
ло
вк
и 
гр
аф

 и
 

ст
ро
к 
до
лж

ны
 б
ы
ть

 с
ог
ла
со
ва
ны

 с
 з
аг
ол
ов
ка
м
и.

 Е
сл
и 
та
бл
иц
у 
пе
ча
та
ю
т 

бо
ле
е 
че
м

 н
а 
од
но
й 
ст
ра
ни
це

, 
гр
аф
ы

 т
аб
ли
цы

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 п
ро
ну
м
ер
ов
а-

ны
 и

 н
а 
сл
ед
ую

щ
их

 с
тр
ан
иц
ах

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 н
ап
еч
ат
ан
ы

 т
ол
ьк
о 
но
м
ер
а 

эт
их

 г
ра
ф

. 
С
вя
зн
ы
й 
те
кс
т,

 к
ак

 п
ра
ви
ло

, 
со
ст
ои
т 
из

 д
ву
х 
ча
ст
ей

. 
В

 п
ер
во
й 
ча
ст
и 

ук
аз
ы
ва
ю
т 
пр
ич
ин
ы

, 
ос
но
ва
ни
я,

 ц
ел
и 
со
ст
ав
ле
ни
я 
до
ку
м
ен
та

, 
во

 в
то
ро
й 

(з
ак
лю

чи
те
ль
но
й)

 –
 р
еш

ен
ия

, 
вы

во
ды

, 
пр
ос
ьб
ы

, 
пр
ед
ло
ж
ен
ия

, 
ре
ко
м
ен
да

-
ци
и.

 Т
ек
ст

 м
ож

ет
 с
од
ер
ж
ат
ь 
од
ну

 з
ак
лю

чи
те
ль
ну
ю

 ч
ас
ть

 (
на
пр
им

ер
, 
пр
и-

ка
зы

 –
 р
ас
по
ря
ди
те
ль
ну
ю

 ч
ас
ть

 б
ез

 к
он
ст
ат
ир
ую

щ
ей

; 
пи
сь
м
а,

 з
ая
вл
ен
ия

 –
 

пр
ос
ьб
у 
бе
з 
по
яс
не
ни
я)

. 
В

 т
ек
ст
е 
до
ку
м
ен
та

, 
по
дг
от
ов
ле
нн
ог
о 
на

 о
сн
ов
ан
ии

 д
ок
ум

ен
то
в 
др
у-

ги
х 
ор
га
ни
за
ци
й 
ил
и 
ра
не
е 
из
да
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в,

 у
ка
зы
ва
ю
т 
их

 р
ек
ви
зи

-
ты

: 
на
им

ен
ов
ан
ие

 д
ок
ум

ен
та

, 
на
им

ен
ов
ан
ие

 о
рг
ан
из
ац
ии

-а
вт
ор
а 
до
ку
м
ен

-
та

, д
ат
у 
до
ку
м
ен
та

, р
ег
ис
тр
ац
ио
нн
ы
й 
но
м
ер

 д
ок
ум

ен
та

, з
аг
ол
ов
ок

 к
 т
ек
ст
у.
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Е
сли текст содерж

ит несколько реш
ений, вы

водов и т.д., то его м
ож

-
но разбивать на разделы

, подразделы
, пункты

, которы
е нум

ерую
т араб-

ским
и циф

рам
и. 

В
 докум

ентах (приказ, распоряж
ение и т.д.) организаций, действую

-
щ
их на принципах единоначалия, а такж

е в докум
ентах, адресованны

х ру-
ководству организации, текст излагаю

т от первого лица единственного 
числа («приказы

ваю
», «предлагаю

», «прош
у»). 

В
 докум

ентах коллегиальны
х органов текст излагаю

т от третьего ли-
ца единственного числа («постановляет», «реш

ил»). 
В

 совм
естны

х докум
ентах текст излагаю

т от первого лица м
нож

ест-
венного числа («приказы

ваем
», «реш

или»). 
Т
екст протокола излагаю

т от третьего лица м
нож

ественного числа 
(«слуш

али», «вы
ступили», «постановили», «реш

или»). 
В

 докум
ентах, устанавливаю

щ
их права и обязанности организаций, 

их структурны
х подразделений (полож

ение, инструкция), а такж
е содер-

ж
ащ

их описание, оценку ф
актов или вы

воды
 (акт, справка), использую

т 
ф
орм

у излож
ения текста от третьего липа единственного или м

нож
ествен-

ного числа («отдел осущ
ествляет ф

ункции», «в состав объединения вхо-
дят», «ком

иссия установила»). 
В

 письм
ах использую

т следую
щ
ие ф

орм
ы

 излож
ения: 

– от первого лица м
нож

ественного числа («просим
 направить», «на-

правляем
 на рассм

отрение»); 
– от первого липа единственного числа («считаю

 необходим
ы
м

», 
«прош

у вы
делить»); 

– от третьего лица единственного числа («м
инистерство не возраж

а-
ет», «В

Н
И
И
Д
А
Д

 считает возм
ож

ны
м

»). 
О
тм
етку о наличии прилож

ения (реквизит 21), названного в тексте 
письм

а, оф
орм

ляю
т следую

щ
им

 образом
: 

П
рилож

ение: на 5 л. в 2 экз. 
Е
сли письм

о им
еет прилож

ение, не названное в тексте, то указы
ваю

т 
его наим

енование, число листов и число экзем
пляров; при наличии не-

скольких прилож
ений их нум

ерую
т, наприм

ер: 
 П
рилож

ение:  
1. П

олож
ение об У

правлении регионального кредитования на 5 л. в  
1 экз. 2. П

равила подготовки и оф
орм

ления докум
ентов У

правления ре-
гионального кредитования на 7 л. в 2 экз. 

 Е
сли прилож

ения сброш
ю
рованы

, то число листов не указы
ваю

т. 
В

 
прилож

ении 
к 

распорядительном
у 

докум
енту 

(постановление, 
приказ, распоряж

ение, правила, инструкция, полож
ение, реш

ение) на пер-
вом

 его листе в правом
 верхнем

 углу пиш
ут «П

рилож
ение №

» с указанием
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Д
алее 

необходим
о 

заре-
гистрироваться, 

т.е. 
из 

списка 
«Ф

И
О

» вы
брать ф

ам
илию

 того ра-
ботника 

организации, 
кто 

будет 
работать с програм

м
ой, в поле па-

роль ввести свой пароль и наж
ать 

кнопку «В
Х
О
Д

» (рис. 4.3).  
Р
абота п

р
огр

ам
м
ы

. 
П
осле 

ввода 
пароля 

работ-
ником

 
канцелярии 

откры
вается 

ф
орм

а 
«Р
абота 

с 
докум

ентам
и» 

(рис. 4.4). Д
анная ф

орм
а им

еет две закладки: 
1) Закладка «Т

екущ
ие» – содерж

ит актуальны
е докум

енты
 с указа-

нием
 входящ

его ном
ера, даты

 входящ
его, контрагента и этапа, на котором

 
находится данны

й входящ
ий докум

ент.  
2) Закладка «А

рхив» – позволяет просм
отреть отработанны

е доку-
м
енты

, находящ
иеся в архиве.  

 

Р
ис. 4.4. Ф

орм
а «Р

абота с докум
ентам

и» 
 Д

ля того чтобы
 ввести новы

й докум
ент, необходим

о наж
ать кнопку 

«Н
овы

й докум
ент» (рис. 4.5) и в окне заполнить необходим

ы
е реквизиты

: 
ном

ер, дату входящ
его докум

ента, в поле «заявитель» вы
брать заявителя. 

Е
сли в «С

правочнике контрагентов» данного заявителя нет, то появится 
следую

щ
ая запись (рис. 4.6).  

 
 

Р
ис. 4.3. Запуск програм

м
ы
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6

Р
ук
ов
од
ст
во

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я.

 
В

 р
ук
ов
од
ст
ве

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я 
со
де
рж

ит
ся

 и
нф

ор
м
ац
ия

 о
 п
ос
ле
до
ва

-
те
ль
но
ст
и 
де
йс
тв
ий

 о
пе
ра
то
ра

, о
бе
сп
еч
ив
аю

щ
их

 з
ап
ус
к 
и 
вы

по
лн
ен
ие

 п
ро

-
гр
ам
м
ы

. 
Р
ас
см
от
ре
ны

 с
оо
бщ

ен
ия

 о
б 
ош

иб
ка
х 
и 
во
зм
ож

ны
е 
си
ту
ац
ии

 н
а-

ру
ш
ен
ия

 п
ра
ви
ль
но
го

 ф
ун
кц
ио
ни
ро
ва
ни
я 
си
ст
ем
ы

. 
Д
ля

 у
сп
еш

но
й 
им

ит
ац
ии

 п
ро
це
сс
а 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
не
об
хо
ди
м
о,

 
чт
об
ы

 з
а 
ка
ж
ды

м
 р
аб
от
ни
ко
м

 о
рг
ан
из
ац
ии

 (
за

 к
аж

ды
м

 с
лу
ш
ат
ел
ем

) 
бы

л 
за
кр
еп
ле
н 
ко
м
пь
ю
те
р,

 о
бл
ад
аю

щ
ий

 с
ле
ду
ю
щ
им

и 
ха
ра
кт
ер
ис
ти
ка
м
и :

 
– 
ти
п 
пр
оц
ес
со
ра

 P
en

ti
um

; 
– 
О
ЗУ

 1
28

 М
б;

 
– 
кэ
ш

-п
ам
ят
ь 

51
2 
К
б;
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те
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 в
 р
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хо
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от
кр
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ай
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«Д
ок
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ен
-

то
об
ор
от

.d
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 д
во
йн
ы
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 щ
ел
чк
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 п
о 
ик
он
ке
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В

 
пр
оц
ес
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пу
ск
а 

от
кр
ы
ва
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«П

ро
це
ду
ра

 
ре
ги
ст
ра
ци
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(р
ис
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),
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 к
от
ор
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 к
аж
ды
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ст
уд
ен
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до
лж

ен
 в
ве
ст
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им
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по
ль
зо
ва
те
ля

 и
 п
а-

ро
ль

 в
 с
оо
тв
ет
ст
ви
и 
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по
лу
че
нн
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ол
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 Р
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от
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 о
рг
ан
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на
им

ен
ов
ан
ия

 р
ас
по
ря
ди
те
ль
но
го

 д
ок
ум

ен
та

, е
го

 д
ат
ы

 и
 р
ег
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тр
ац
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нн
ог
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но
м
ер
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 н
ап
ри
м
ер
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 П
ри
ло
ж
ен
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 №
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к 
пр
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аз
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Р
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хи
ва

  
от

 0
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06
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00
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№
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 Д
оп
ус
ка
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 с
ло
во
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П
Р
И
Л
О
Ж
Е
Н
И
Е
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пе
ча
та
ть

 п
ро
пи
сн
ы
м
и 
бу
кв
а-

м
и,

 а
 т
ак
ж
е 
ра
зм
ещ

ат
ь 
це
нт
ри
ро
ва
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 в
м
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 с
 н
аи
м
ен
ов
ан
ие
м

 д
ок
ум

ен
та

, 
ег
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да
то
й 
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ре
ги
ст
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он
ны

м
 н
ом

ер
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тн
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ит
ел
ьн
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са
м
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ли
нн
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 с
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ки
, н
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м
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Р
И
Л
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Ж
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И
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создававш
иеся в основном

 безвестны
м
и летописцам

и, позволили нам
 уз-

нать историю
 наш

ей Р
одины

. С
толетиям

и докум
енты

 оф
орм

лялись вруч-
ную

. С
отни писарей работали в государственны

х учреж
дениях. К

ачество 
докум

ента определял в первую
 очередь их почерк. Л

иш
ь в конце X

IX
 в. в 

дело создания докум
ента приш

ла м
еханизация. П

оявились первы
е м

ехани-
ческие пиш

ущ
ие м

аш
инки, но тем

 не м
енее процесс создания докум

ента 
оставался достаточно трудоем

ким
. Д

ля внесения в текст даж
е незначи-

тельны
х изм

енений его приходилось целиком
 перепечаты

вать заново. С
 

развитием
 электроники появились пиш

ущ
ие м

аш
инки, снабж

енны
е запо-

м
инаю

щ
им

 устройством
, способны

м
 запом

нить несколько страниц текста. 
Н
о настоящ

ую
 револю

цию
 в деле подготовки докум

ентов произвело появ-
ление персональны

х ком
пью

теров. 
О
сновны

м
 способом

 ф
иксирования ф

актов, собы
тий и прочей ин-

ф
орм

ации до настоящ
его врем

ени является докум
ент, написанны

й или от-
печатанны

й на бум
аге. Б

ум
аж

ны
й докум

ент является одним
 из важ

нейш
их 

способов доказательства того или иного собы
тия.  

И
спользование ком

пью
теров для оф

орм
ления, хранения и передачи 

докум
ентов привело к появлению

 терм
ина элект

ронны
й докум

ент
, то есть 

докум
ент, вы

полненны
й при пом

ощ
и прикладной програм

м
ы

 и хранящ
ий-

ся на м
агнитном

 носителе. Э
лектронны

й докум
ент, по сравнению

 с «твер-
дой копией» (так иногда назы

ваю
т бум

аж
ны

й докум
ент), обладает рядом

 
преим

ущ
еств: 

 простотой внесения изм
енений; 

 использованием
 заранее заготовленны

х ф
орм

 докум
ентов не толь-

ко с указанны
м
и в них основны

м
и реквизитам

и, но и с напечатанны
м
и 

стандартны
м
и ф

разам
и в соответствии с видом

 докум
ента; 

 эконом
ией затрат при считы

вании инф
орм

ации, содерж
ащ

ейся в 
докум

енте, непосредственно с экрана м
онитора, без распечатки на бум

аге; 
 оперативностью

 (от нескольких м
инут до нескольких часов) при 

передаче в другое учреж
дение по электронной почте; 

 возм
ож

ностью
 передачи докум

ента по электронной почте лю
бом

у 
количеству адресатов; 

 возм
ож

ностью
 архивации докум

ентов и защ
иты

 их от несанкцио-
нированного доступа. 

Д
о недавнего врем

ени норм
ативны

е докум
енты

, изданны
е государ-

ственны
м
и органам

и, распространялись по учреж
дениям

 в бум
аж

ном
 виде: 

письм
а, брош

ю
ры

 и т.п. Э
то требовало использования типограф

ских м
ощ

-
ностей, привлечения работников почты

, что вело к огром
ны

м
 м
атериаль-

ны
м

 затратам
 в м

асш
табе государства. Т

еперь достаточно издать ограни-
ченное количество бум

аж
ны

х (тверды
х) копий докум

ента, а в учреж
дения 

разослать м
атериалы

 по электронной почте. 

 

 
121

Н
а 6 и 7-м

 этапе добавляю
тся права чтения тех этапов согласования 

карточки исходящ
его докум

ента, которы
е предусм

отрены
 для данного до-

кум
ента (согласование Ю

Р
О

 на 6 этапе, согласование зам
естителем

 руко-
водителя на 7 этапе). 

Н
а 8-м

 этапе права доступа у руководителя остаю
тся те ж

е, и, кром
е 

того, в карточке исходящ
его докум

ента он заполняет поле «согласование 
руководителя», т.е. даю

тся права доступа на редактирование и чтение дан-
ного поля докум

ента.  
Н
а 9-м

 этапе даны
 права доступа на чтение тех ж

е полей, что и на 
преды

дущ
ем

 этапе. Н
а 10-м

 этапе у руководителя организации появляется 
право чтения полей «ном

ер» и «дата исходящ
его». 

Т
аким

 образом
, на последнем

 этапе руководитель им
еет право чте-

ния всех полей карточки докум
ента и карточки исходящ

его докум
ента, т.е. 

обладает полнотой инф
орм

ации по исполненном
у докум

енту. 
Р
ассм

отрим
 права доступа, которы

е даю
тся н

ач
ал
ьн
и
к
у отдел

а в 
процессе движ

ения докум
ента на каж

дом
 этапе (табл. 4.4). 

Н
а 1 и 2-м

 этапе начальник отдела, в которы
й данны

й докум
ент бу-

дет направлен на отработку, прав доступа не им
еет. Т

олько после того как 
руководитель организации заполнит необходим

ы
е поля (т.е. укаж

ет отдел, 
в которы

й данны
й докум

ент будет направлен на отработку) и отправит 
карточку докум

ента в «О
бщ

ую
 Б
Д

», начальник отдела, указанны
й руково-

дителем
, получит право чтения данного докум

ента и права редактирования 
и чтения тех полей, которы

е ем
у необходим

о заполнить (3-й этап). 
Н
а 4-м

 этапе начальнику отдела добавляется право чтения карточки 
исходящ

его докум
ента, которую

 создает исполнитель данного докум
ента 

(поля «код карточки исходящ
его докум

ента», «дата создания исходящ
его», 

«вид исходящ
его», «ссы

лка на прилож
ение исходящ

его» и поле «дополни-
тельная инф

орм
ация», заполненное при необходим

ости специалистом
 Ю

РО
).  

Н
а 5-м

 этапе права чтения остаю
тся те ж

е, что и на 4-м
 этапе, кром

е 
того, начальник отдела получает право чтения и редактирования поля «со-
гласование начальника отдела» в карточке исходящ

его докум
ента. 

Н
а каж

дом
 последую

щ
ем

 этапе (6 – 8-й этапы
) добавляю

тся права 
чтения тех этапов согласования карточки исходящ

его докум
ента, которы

е 
предусм

отрены
 для данного докум

ента (согласование Ю
Р
О

 на 6-м
 этапе, 

согласование зам
естителем

 руководителя на 7-м
 этапе, согласование руко-

водителем
 на 8-м

 этапе), т.е. начальник отдела им
еет возм

ож
ность про-

см
отреть, на каком

 из этапов согласования находится данны
й докум

ент. 
Н
а 9-м

 этапе начальнику отдела предоставлены
 права доступа на чте-

ние тех ж
е полей, что и на 8-м

 этапе. Н
а 10-м

 этапе добавляется право чте-
ния полей «ном

ер» и «дата исходящ
его».  

 

 

 

12
4

Таблица 4.5 
Права доступа исполнителя документа при работе с карточкой документа 

Э
тап 

В
ид докум

ента  
(входящ

ий,  
исходящ

ий) 

Н
ом

ер входящ
его 

докум
ента 

Д
ата входящ

его 
докум

ента 

Заявитель 

С
одерж

ание 

Д
ата создания исхо-

дящ
его  

докум
ента 

Н
ом

ер исходящ
его 

докум
ента 

Д
ата исходящ

его 
докум

ента 

В
ид исходящ

его до-
кум

ента 

С
сы
лка на прило-

ж
ение входящ

его 
докум

ента 

С
сы
лка на прило-

ж
ение исходящ

его 
докум

ента 

О
тдел отработки 

С
одерж

ание  
резолю

ции  
руководителя 

И
сполнитель 

С
одерж

ание  
резолю

ции  
начальника 

С
огласование на-
чальника отдела 

С
огласование Ю

Р
О

 

С
огласование  
зам

естителя  
руководителя 

С
огласование  

руководителя 

1 Вход.                                     

2 Вход.                                     

3 Вход.                                     

Вход.                                     
4 

Исход.                                     

Вход.                                     
5 

Исход.                                     

Вход.                                     
6 

Исход.                                     

Вход.                                     
7 

Исход.                                     

Вход.                                     
8 

Исход.                                     

Вход.                                     
9 

Исход.                                     

Вход.                                     
10 

Исход.                                     
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Р
ек
ви
зи
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 (
от
ти
ск

 п
еч
ат
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 з
ав
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по
дл
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ст
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по
дп
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до
лж

но
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ст
но
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 л
иц
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на

 д
ок
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ен
та
х,

 у
до
ст
ов
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яю

щ
их

 п
ра
ва

 л
иц

, 
ф
ик
си
ру
ю
щ
их

 
ф
ак
ты

, 
св
яз
ан
ны

е 
с 
ф
ин
ан
со
вы

м
и 
ср
ед
ст
ва
м
и,

 а
 т
ак
ж
е 
на

 и
ны

х 
до
ку
м
ен

-
та
х,

 п
ре
ду
см
ат
ри
ва
ю
щ
их

 з
ав
ер
ен
ие

 п
од
ли
нн
ой

 п
од
пи
си

. 
Д
ок
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ен
ты

 з
ав
ер
яю

т 
пе
ча
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ю

 о
рг
ан
из
ац
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Р
ек
ви
зи
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ет
ка
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 т
ел
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 л
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 с
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ли
ст
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 в
 л
ев
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 н
иж
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м

 у
гл
у,

 н
ап
ри
м
ер
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 В

. Л
. Ж

ук
ов
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кв
из
ит

 2
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тм
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 о
б 
ис
по
лн
ен
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 д
ок
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та
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 н
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ра
вл
ен
ии

 е
го

 в
 

де
ло

) 
вк
лю

ча
ет

 в
 с
еб
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сл
ед
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щ
ие

 д
ан
ны
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 с
сы
лк
у 
на

 д
ат
у 
и 
но
м
ер

 д
ок
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ен

-
та

, 
св
ид
ет
ел
ьс
тв
ую

щ
ег
о 
о 
ег
о 
ис
по
лн
ен
ии

, 
ил
и 
пр
и 
от
су
тс
тв
ии

 т
ак
ог
о 
до
ку

-
м
ен
та

 к
ра
тк
ие

 с
ве
де
ни
я 
об

 и
сп
ол
не
ни
и:

 с
ло
ва

 «
В

 д
ел
о»

, 
но
м
ер

 д
ел
а,

 в
 к
от
о-

ро
м

 б
уд
ет

 х
ра
ни
ть
ся

 д
ок
ум
ен
т.

 О
тм
ет
ка

 о
б 
ис
по
лн
ен
ии

 д
ок
ум
ен
та

 и
 н
ап
ра
в-

ле
ни
и 
ег
о 
в 
де
ло

 п
од
пи
сы
ва
ет
ся

 и
 д
ат
ир
уе
тс
я 
ис
по
лн
ит
ел
ем

 д
ок
ум
ен
та

 и
ли

 
ру
ко
во
ди
те
ле
м

 с
тр
ук
ту
рн
ог
о 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 в
 к
от
ор
ом

 и
сп
ол
не
н 
до
ку
м
ен
т.
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 (
от
м
ет
ка

 о
 п
ос
ту
пл
ен
ии

 д
ок
ум

ен
та

 в
 о
рг
ан
из
ац
ию

) 
со

-
де
рж

ит
 о
че
ре
дн
ой

 п
ор
яд
ко
вы

й 
но
м
ер

 и
 д
ат
у 
по
ст
уп
ле
ни
я 
до
ку
м
ен
та

 (
пр
и 

не
об
хо
ди
м
ос
ти

 –
 ч
ас
ы

 и
 м
ин
ут
ы

).
 Д
оп
ус
ка
ет
ся

 о
тм
ет
ку

 о
 п
ос
ту
пл
ен
ии

 д
о-

ку
м
ен
та

 в
 о
рг
ан
из
ац
ию

 п
ро
ст
ав
ля
ть

 в
 в
ид
е 
ш
та
м
па

. 
И
де
нт
иф

ик
ат
ор
ом

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 к
оп
ии

 д
ок
ум

ен
та

 (
ре
кв
из
ит

 3
0)

 я
вл
я-

ет
ся

 о
тм
ет
ка

 (
ко
ло
нт
ит
ул

),
 п
ро
ст
ав
ля
ем
ая

 в
 л
ев
ом

 н
иж

не
м

 у
гл
у 
ка
ж
до
й 

ст
ра
ни
цы

 д
ок
ум

ен
та

 и
 с
од
ер
ж
ащ

ая
 н
аи
м
ен
ов
ан
ие

 ф
ай
ла

 н
а 
м
аш

ин
но
м

 н
о-

си
те
ле

, д
ат
у 
и 
др
уг
ие

 п
ои
ск
ов
ы
е 
да
нн
ы
е,

 у
ст
ан
ав
ли
ва
ем
ы
е 
в 
ор
га
ни
за
ци
и.

 
 1.

4.
 К
л
ас
си
ф
и
к
ац
и
я 
до
к
ум

ен
то
в 

 В
 1

99
0 
г.

 п
оя
ви
ла
сь

 Г
ос
уд
ар
ст
ве
нн
ая

 с
ис
те
м
а 
до
ку
м
ен
та
ци
он
но
го

 
об
ес
пе
че
ни
я 
уп
ра
вл
ен
ия

 (
Г
С
Д
О
У

).
 О

на
 я
вл
яе
тс
я 
на
иб
ол
ее

 п
ол
ны

м
 д
ок
у-

м
ен
то
м

 п
о 
ор
га
ни
за
ци
и 
до
ку
м
ен
та
ци
он
но
го

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 у
пр
ав
ле
ни
я.

 
П
о 
по
ло
ж
ен
ия
м

 Г
С
Д
О
У

 с
оз
да
ю
тс
я 
ин
ст
ру
кц
ии

 п
о 
де
ло
пр
ои
зв
од
ст

-
ву

, 
м
ет
од
ик
и,

 р
ек
ом

ен
да
ци
и 
по

 р
аз
ли
чн
ы
м

 а
сп
ек
та
м

 д
ел
оп
ро
из
во
дс
тв
а.

 В
 

19
93

 г
. 
по
ло
ж
ен
ия

 Г
С
Д
О
У

 п
ол
уч
ил
и 
да
ль
не
йш

ее
 р
аз
ви
ти
е 
в 
Т
ип
ов
ой

 и
н-

ст
ру
кц
ии

 п
о 
де
ло
пр
ои
зв
од
ст
ву

 в
 м
ин
ис
те
рс
тв
ах

 и
 в
ед
ом

ст
ва
х 
Р
ос
си
йс
ко
й 

Ф
ед
ер
ац
ии

. 
О
бщ

ее
 п
р
ед
ст
ав
л
ен
и
е 
и

 п
р
и
зн
ак
и

 к
л
ас
си
ф
и
к
ац
и
и

. 
Л
ю
ба
я 
кл
ас
си
ф
ик
ац
ия

 с
вя
за
на

 с
 о
пр
ед
ел
ен
ие
м

 о
дн
ог
о 
ил
и 
не
ск
ол
ь-

ки
х 
пр
из
на
ко
в,

 н
а 
ос
но
ва
ни
и 
ко
то
ры

х 
из

 о
бщ

ей
 м
ас
сы

 о
бъ
ек
то
в 
вы

де
ля
ю
т-

ся
 г
ру
пп
ы

.  
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Д
окум

енты
 м
ож

но классиф
ицировать по различны

м
 признакам

: 
  по происхож

дению
 (служ

ебны
е, личны

е); 
  слож

ности (просты
е, слож

ны
е); 

  срочности (весьм
а срочны

е, срочны
е, несрочны

е); 
  гласности (секретны

е, для служ
ебного пользования, несекретны

е); 
  ф

орм
е (типовы

е, индивидуальны
е); 

  срокам
 хранения (врем

енного, долговрем
енного хранения, посто-

янного). 
М
ож

но перечислить ещ
е м

нож
ество признаков классиф

икаций. Р
ас-

см
отрим

 наиболее употребительны
е виды

 классиф
икаций. 

П
о характ

еру инф
орм

ационны
х связей предприятия докум

енты
 клас-

сиф
ицирую

тся на внеш
ние и внутренние. К

 внеш
ним

 докум
ентам

 относят-
ся норм

ативны
е докум

енты
 вы

ш
естоящ

их организаций. Э
ти докум

енты
 

исходят от ф
искальны

х органов (налоговой служ
бы

), природоохранитель-
ны

х органов, органов социальной защ
иты

 и м
ногих других. В

неш
ним

и 
считаю

тся такж
е докум

енты
, поступаю

щ
ие из других организаций или 

предназначенны
е 
для 

других 
организаций. 

В
нутренним

и 
докум

ентам
и 

м
ож

но назвать такие, которы
е создаю

тся и им
ею

т хож
дение только внутри 

предприятия или учреж
дения. 

Д
ля 

организации 
эф
ф
ективного 

управления, 
независим

о 
от 

вида 
предприятия, необходим

ы
 организационно-распорядительны

е докум
енты

. 
Т
акие докум

енты
 часто назы

ваю
т общ

им
 терм

ином
 – управленческие до-

кум
ент

ы
. Р
ассм

отрим
 подробнее виды

 управленческих докум
ентов. 

К
 организационны

м
 докум

ентам
 предприятия м

ож
но отнести устав 

предприятия, описание его структуры
, ш

татное расписание, правила внут-
реннего распорядка и долж

ностны
е инструкции сотрудников. 

К
 распорядительны

м
 докум

ентам
 относятся приказы

, распоряж
ения 

и реш
ения по основной деятельности. Э

ти докум
енты

 оф
орм

ляю
тся одно-

типно, м
еняется только название вида докум

ента (приказ, распоряж
ение, 

реш
ение) и управляю

щ
ие слова («П

риказы
ваю

»; «О
бязы

ваю
»; «Р

еш
ил»). 

К
 докум

ентам
 по личном

у составу относятся докум
енты

, устанавли-
ваю

щ
ие отнош

ения м
еж

ду граж
данином

 и предприятием
. Э

то приказы
 по 

личном
у составу (о прием

е, увольнении, переводе на другую
 долж

ность и 
т.п.), трудовы

е книж
ки, индивидуальны

е контракты
 (договоры

) с сотруд-
никам

и, их личны
е дела и лицевы

е счета по заработной плате. 
К

 инф
орм

ационно-справочны
м

 докум
ентам

 относятся письм
а, ф

ак-
сы

, докладны
е записки, телеф

онограм
м
ы

 и др. 
К
лассиф

икация управленческих докум
ентов по ф

ункциональном
у на-

значению
 представлена на рис. 1.6. 

Д
окум

енты
, им

ею
щ
ие хож

дение на предприятии, м
ож

но классиф
и-

цировать по направленност
и докум

ент
опот

ока на входящ
ие, исходящ

ие и 
внутренние. 
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Н
ачальник отдела так ж

е, как и руководитель организации, на по-
следнем

 этапе им
еет право чтения всех полей карточки докум

ента и кар-
точки исходящ

его докум
ента, т.е. при необходим

ости подготовки инф
ор-

м
ации по каком

у-либо докум
енту легко м

ож
но будет получить инф

орм
а-

цию
 о его движ

ении, о сроках его исполнения. 
В

 табл. 4.5 представлены
 права доступа, которы

е даю
тся и

сп
ол
н
и

-
тел

ю
 докум

ента в процессе движ
ения докум

ента на каж
дом

 из этапов.  
П
раво доступа к карточке докум

ента исполнитель получает после  
3-го этапа, т.е. после того, как карточку докум

ента и входящ
ий докум

ент 
рассм

отрел начальник отдела и указал в карточке докум
ента резолю

цию
 и 

исполнителя данного докум
ента.  

Н
а 4-м

 этапе исполнитель в карточке докум
ента наж

им
ает кнопку 

«перейти к исходящ
ем
у» и заполняет поля «дата создания исходящ

его», 
«вид исходящ

его», «ссы
лка на прилож

ение исходящ
его».  

В
 табл. 4.6 представлены

 права доступа специалистов Ю
Р
О

 в про-
цессе движ

ения докум
ента. П

раво чтения карточки докум
ента специали-

стам
 Ю

Р
О

 предоставляется после того, как исполнитель подготовит доку-
м
ент-ответ и создаст карточку исходящ

его докум
ента, и данны

й докум
ент-

ответ будет согласован начальником
 отдела и будет направлен на согласо-

вание в Ю
Р
О

. Н
о если им

еется необходим
ость в дополнительной инф

ор-
м
ации для исполнения докум

ента и эту инф
орм

ацию
 готовят специалисты

 
Ю
Р
О

, то им
 дается право чтения полей «код докум

ента», «код карточки 
входящ

его», 
«ном

ер», 
«дата 

входящ
его», 

«заявитель», 
«содерж

ание», 
«ссы

лка на прилож
ение входящ

его», «отдел отработки», «содерж
ание ре-

золю
ции руководителя», «исполнитель». 
П
осле того как инф

орм
ация подготовлена и направлена в «О

бщ
ую

 
Б
Д

», у специалистов Ю
Р
О

 нет доступа к карточке докум
ента. 

П
осле того как руководитель организации согласовал докум

ент-ответ 
и в карточке исходящ

его докум
ента поставил соответствую

щ
ую

 отм
етку, 

карточка исходящ
его докум

ента направляется в «О
бщ

ую
 Б
Д

». П
осле обнов-

ления своей Б
Д

 секретарь видит новы
й докум

ент, которы
й необходим

о рас-
печатать на ф

ирм
енном

 бланке, т.е. на 9-м
 этапе у секретаря есть право чте-

ния полей «код докум
ента», «код карточки входящ

его», «ном
ер», «дата вхо-

дящ
его», «заявитель», «содерж

ание», «ссы
лка на прилож

ение входящ
его», 

«отдел отработки», «содерж
ание резолю

ции руководителя», «исполнитель», 
«код карточки исходящ

его», «вид исходящ
его докум

ента», «согласование 
руководителя». К

ром
е того, предоставлено право редактирования и чтения 

поля «ссы
лка на прилож

ение исходящ
его», т.е. секретарь ф

орм
атирует ис-

ходящ
ий докум

ент и распечаты
вает его на ф

ирм
енном

 бланке.  
Т
аким

 образом
, распределены

 права доступа для каж
дого из работ-

ников организации на всех этапах прохож
дения докум

ента и определен 
порядок работы

 с поступивш
им

 докум
ентом

.  
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Таблица 4.4 
Права доступа начальника отдела при работе с карточкой документа 

Э
тап 

В
ид докум

ента  
(входящ

ий,  
исходящ

ий) 

Н
ом

ер входящ
его 

докум
ента 

Д
ата входящ

его 
докум

ента 

Заявитель 

С
одерж

ание 

Д
ата создания исхо-

дящ
его  

докум
ента 

Н
ом

ер исходящ
его 

докум
ента 

Д
ата исходящ

его до-
кум

ента 

В
ид исходящ

его до-
кум

ента 

С
сы
лка на прило-

ж
ение входящ

его до-
кум

ента 
С
сы
лка на прило-

ж
ение исходящ

его  
докум

ента 

О
тдел отработки 

С
одерж

ание  
резолю

ции  
руководителя 

И
сполнитель 

С
одерж

ание  
резолю

ции  
начальника 

С
огласование началь-

ника отдела 

С
огласование Ю

Р
О

 

С
огласование  
зам

естителя  
руководителя 

С
огласование  

руководителя 

1 Вход.                                     

2 Вход.                                     

3 Вход.                                     
Вход.                                     

4 
Исход.                                     

Вход.                                     
5 

Исход.                                     
Вход.                                     

6 
Исход.                                     

Вход.                                     
7 

Исход.                                     

Вход.                                     
8 

Исход.                                     
Вход.                                     

9 
Исход.                                     
Вход.                                     

10 
Исход.                                     
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У
пр
ав
л
ен
че
ск
и
е

д
ок
ум

ен
ты

О
рг
ан
и
за
ц
и
он
ны

е
Р
ас
по
ря
д
и
те
л
ьн
ы
е

И
нф

ор
м
ац
и
он
но

-
сп
ра
во
чн
ы
е

Д
ок
ум

ен
ты

 п
о

л
и
чн
ом

у 
со
ст
ав
у

  
 

Р
ис

. 1
.6

. К
ла
сс
иф

ик
ац
ия

 у
пр
ав
ле
нч
ес
ки
х 
до
ку
м
ен
то
в 

 В
хо
дя
щ
им

и 
на
зы
ва
ю
тс
я 
до
ку
м
ен
ты

, к
от
ор
ы
е 
по
ст
уп
ил
и 
на

 п
ре
дп
ри

-
ят
ие

 о
т 
др
уг
их

 о
рг
ан
из
ац
ий

. 
И
сх
од
ящ

ие
 д
ок
ум

ен
ты

 –
 э
то

 д
ок
ум

ен
ты

, 
ко

-
то
ры

е 
пр
ед
пр
ия
ти
е 

(о
рг
ан
из
ац
ия

) 
от
пр
ав
ля
ет

 д
ру
ги
м

 п
ре
дп
ри
ят
ия
м

. 
В
ну
т
ре
нн
ие

 д
ок
ум

ен
ты

 и
м
ею

т 
хо
ж
де
ни
е 
вн
ут
ри

 п
ре
дп
ри
ят
ия

 и
 с
о-

де
рж

ат
 и
нф

ор
м
ац
ию

, 
по
зв
ол
яю

щ
ую

 р
еш

ат
ь 
вн
ут
ри
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ы
е 
за

-
да
чи

. 
П
о 
со
де
рж

ан
ию

 
до
ку
м
ен
ты

 
кл
ас
си
ф
иц
ир
ую

тс
я 
на

 
пе
рв
ич
ны

е 
и 

св
од
ны

е.
 П
ер
ви
чн
ы
е 

– 
эт
о 
до
ку
м
ен
ты

, в
 к
от
ор
ы
х 
за
ф
ик
си
ро
ва
ны

 и
сх
од
ны

е 
да
нн
ы
е.

 С
во
дн
ы
е 

– 
до
ку
м
ен
ты

, 
в 
ко
то
ры

х 
со
бр
ан
ы

 д
ан
ны

е 
из

 н
ес
ко
ль
ки
х 

пе
рв
ич
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в.

 
С

 р
аз
ви
ти
ем

 к
ом

пь
ю
те
рн
ой

 т
ех
ни
ки

 и
 с
пе
ци
ал
ьн
ог
о 
пр
ог
ра
м
м
но
го

 
об
ес
пе
че
ни
я 
в 
об
их
од

 в
ош

ла
 к
ла
сс
иф

ик
ац
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
по

 т
ип
у 
но
си
т
е-

ле
й 
на

 б
ум

аж
ны

е 
и 
эл
ек
тр
он
ны

е.
 

С
ло
во
со
че
та
ни
е 

«э
ле
кт
ро
нн
ы
й 
до
ку
м
ен
т»

 л
еж

ит
 в

 о
сн
ов
е 
бе
зб
ум

аж
-

но
й 
те
хн
ол
ог
ии

 д
ел
оп
ро
из
во
дс
тв
а.

 Р
ас
см
от
ри
м

 п
од
ро
бн
ее

 г
ру
пп
ы

 д
ок
у-

м
ен
то
в,

 в
ы
де
ли
вш

ие
ся

 в
 р
ез
ул
ьт
ат
е 
кл
ас
си
ф
ик
ац
ии

 д
ок
ум

ен
то
в 
по

 т
ип
у 

но
си
те
ле
й.

 
П
ро
ш
ед
ш
ий

 в
ек

 н
аз
ва
н 
эп
ох
ой

 н
ау
чн
о-
те
хн
ич
ес
ко
го

 п
ро
гр
ес
са

 ч
ел
о-

ве
че
ст
ва

. П
ро
йд
ен

 о
гр
ом

ны
й 
пу
ть

 –
 о
т 
пе
рв
ы
х 
аэ
ро
пл
ан
ов

 д
о 
ко
см
ич
ес
ки
х 

ра
ке
т,

 о
т 
пи
ш
ущ

их
 м
аш

ин
ок

 и
 а
ри
ф
м
ом

ет
ро
в 
до

 п
ер
со
на
ль
но
го

 к
ом

пь
ю
те

-
ра

 (
П
К

).
 П
ро
гр
ес
с 
на
ук
и 
по
ро
ди
л 
ог
ро
м
не
йш

ий
 п
от
ок

 и
нф

ор
м
ац
ии

, 
ко
то

-
ры

й 
бу
кв
ал
ьн
о 
вы

пл
ес
ну
лс
я 
на

 н
ас

. 
В
сл
ед
ст
ви
е 
эт
ог
о 
по
яв
ил
ас
ь 
не
об
хо

-
ди
м
ос
ть

 в
 н
ау
чн
ой

 о
рг
ан
из
ац
ии

 т
ру
да

. 
И

 з
де
сь

 в
аж

ну
ю

 р
ол
ь 
иг
ра
ет

 п
ра

-
ви
ль
но

 о
рг
ан
из
ов
ан
но
е 
де
ло
пр
ои
зв
од
ст
во

. 
Е
ди
ны

е 
тр
еб
ов
ан
ия

 к
 о
ф
ор
м
ле

-
ни
ю

 и
 о
бр
аб
от
ке

 д
ок
ум

ен
то
в 
да
ю
т 
во
зм
ож

но
ст
ь 
бы

ст
ро

 п
ол
уч
ит
ь 
не
об
хо

-
ди
м
ую

 и
нф

ор
м
ац
ию

. 
У
м
ен
ие

 п
ра
ви
ль
но

 о
ф
ор
м
ит
ь 
до
ку
м
ен
т 
го
во
ри
т 
и 
об

 
об
щ
еч
ел
ов
еч
ес
ко
й 
ку
ль
ту
ре

. 
С
тр
ем
ит
ел
ьн
ое

 п
ро
ни
кн
ов
ен
ие

 к
ом

пь
ю
те
ро
в 

во
 в
се

 с
ф
ер
ы

 ч
ел
ов
еч
ес
ко
й 
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 н
е 
об
ош

ло
 и

 д
ел
оп
ро
из
во
дс
тв
о.

 
И
сп
ол
ьз
ов
ан
ие

 к
ом

пь
ю
те
ра

 д
ля

 о
ф
ор
м
ле
ни
я 
и 
хр
ан
ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
от

-
кр
ы
ва
ет

 н
ов
ы
е 
во
зм
ож

но
ст
и 
дл
я 
ус
ко
ре
ни
я 
пр
оц
ес
са

 о
бр
аб
от
ки

 и
нф

ор
м
а-

ци
и 
и,

 с
ле
до
ва
те
ль
но

, 
пр
ин
ят
ия

 р
еш

ен
ия

 и
 э
ф
ф
ек
ти
вн
ог
о 
уп
ра
вл
ен
ия

. 
И
с-

то
ри
я 
со
зд
ан
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
те
сн
о 
св
яз
ан
а 
с 
ис
то
ри
ей

 с
оз
да
ни
я 
и 
ра
зв
ит
ия

 
ри
су
нк
а 
и 
пи
сь
м
ен
но
ст
и.

 П
ер
вы

е 
на
ск
ал
ьн
ы
е 
ри
су
нк
и 
пе
ре
да
ва
ли

 п
ер
во

-
бы

тн
ом

у 
че
ло
ве
ку

 п
ер
ву
ю

 и
нф

ор
м
ац
ию

 о
т 
др
уг
их

 л
ю
де
й.

 Д
ол
ги
й 
пу
ть

 
пр
од
ел
ал

 д
ок
ум

ен
т,

 п
ок
а 
ос
но
вн
ы
м

 е
го

 н
ос
ит
ел
ем

 н
е 
ст
ал
а 
бу
м
аг
а:

 к
ли
но

-
пи
сн
ы
е 
та
бл
ич
ки

, 
бе
ре
ст
ян
ы
е 
гр
ам
от
ы

, 
па
пи
ру
с,

 п
ер
га
м
ен
т.

 Д
ок
ум

ен
ты

, 
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П
от
ок 

от
правляем

ы
х 
докум

ент
ов 

(исходящ
ая 

докум
ентация) 

–  
докум

енты
, которы

е несут в себе инф
орм

ацию
, вы

работанную
 на предпри-

ятии в целях передачи ее в другие организации: письм
а, справки (личны

е), 
отчеты

, приказы
 и распоряж

ения (для подконтрольны
х организаций), теле-

грам
м
ы

, телеф
онограм

м
ы

, акты
. 

П
от
ок внут

ренних докум
ент

ов (внутренняя докум
ентация) – доку-

м
енты

, которы
е содерж

ат инф
орм

ацию
, позволяю

щ
ую

 реш
ать внутрипро-

изводственны
е задачи: приказы

 и другая распорядительная докум
ентация, 

протоколы
, служ

ебны
е записки, акты

. 
О
бработка каж

дого потока докум
ентов производится по своей схем

е. 
О
бр
аботк

а входящ
и
х док

ум
ен
тов. 

В
ходящ

ие докум
енты

 м
огут поступать в организацию

 разны
м
и пу-

тям
и: по почте, с курьером

, прибы
вш

им
 из другой организации, от сотруд-

ников, доставивш
их корреспонденцию

 из других м
ест, по электронной 

почте и т.п. О
чень важ

но, чтобы
 докум

ент, доставленны
й в организацию

, 
бы

л зарегистрирован и обработан. О
бработка входящ

их докум
ентов про-

изводится в определенной последовательности: 
1) П

рием
 и первичная обработ

ка входящ
ей докум

ент
ации, которая 

заклю
чается в проверке целостности упаковки и правильности доставки. 
2) В

скры
т
ие упаковки, производящ

ееся всегда, за исклю
чением

 пи-
сем

 работникам
 ф
ирм

ы
 с пом

еткой «Л
ично». Т

акие письм
а передаю

тся ад-
ресату без вскры

тия. П
осле вскры

тия конверта необходим
о проверить пра-

вильность адресации влож
енного докум

ента, количество листов и наличие 
прилож

ений. П
ри отсутствии некоторы

х составны
х частей докум

ента ад-
ресат ставится в известность, а в сам

ом
 докум

енте и в ж
урнале регистра-

ции в граф
е «П

рим
ечание» делается соответствую

щ
ая запись. Е

сли входя-
щ
ий докум

ент оф
орм

лен по всем
 правилам

, то упаковку вы
брасы

ваю
т. 

У
паковка не уничтож

ается, если в докум
енте отсутствует обратны

й адрес, 
не проставлена дата, если полученны

й докум
ент им

еет пом
етку «Л

ично», а 
на упаковке такой пом

етки не бы
ло. 

3) П
рост

ановка от
м
ет
ки о пост

уплении докум
ента в организацию

 
проводится во врем

я вскры
тия конверта и проверки влож

ений. О
тм
етка о 

поступлении 
вы

полняется 
специальны

м
 
авт

онум
ерат

ором
, 
на 

котором
 

нанесено наим
енование организации и предусм

отрена возм
ож

ность см
ены

 
даты

. А
втонум

ератор автом
атически присваивает докум

енту порядковы
й 

ном
ер. С

квозная нум
ерация всех входящ

их докум
ентов ведется в течение 

некоторого врем
енного периода, наприм

ер, в течение календарного года. 
П
ри 

отсутствии 
автонум

ератора 
отм

етка 
о 

поступлении 
производится 

вручную
. П

ри простановке отм
етки о поступлении производится разделе-

ние докум
ентов на регистрируем

ы
е и нерегистрируем

ы
е. 

С
ущ

ествует ряд докум
ентов, не подлеж

ащ
их регистрации, наприм

ер: 
 сообщ

ения о заседаниях, совещ
аниях и повестках дня; 
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Р
асп

р
едел

ен
и
е п

р
ав доступ

а. 
Д
ля обеспечения эф

ф
ективной рабо-

ты
 электронного докум

ентооборота необходим
о ввести и динам

ично м
е-

нять права доступа каж
дом

у участнику докум
ентооборота. О

дним
 из глав-

ны
х условий эф

ф
ективности является предоставление права создания или 

редактирования докум
ента (карточки докум

ента) в каж
ды

й период врем
е-

ни только одном
у участнику процесса. П

рава ж
е доступа чтения м

енее ж
ё-

сткие, но и они тож
е долж

ны
 динам

ично м
еняться. 

В
ведём

 следую
щ
ие обозначения прав доступа: 

– нет доступа: в ячейках таблиц нет заливки; 
– чтение: в ячейках таблиц серая заливка; 
– чтение и редактирование: в ячейках таблиц черная заливка. 
Т
ак как процесс движ

ения карточки докум
ента проходит несколько 

этапов, то рассм
отрим

 права доступа к данном
у докум

енту на каж
дом

 из 
этапов. Д

ля этого определим
 эти этапы

: 
1-й этап – создание карточки докум

ента специалистам
и канцелярии; 

2-й этап – направление докум
ента руководителем

 для исполнения; 
3-й этап – направление докум

ента начальником
 отдела для исполнения; 

4-й этап – исполнение докум
ента и создание «карточки исходящ

его» 
докум

ента специалистом
 отдела; 

5-й этап – согласование докум
ента-ответа начальником

 отдела; 
6-й этап – согласование докум

ента-ответа Ю
Р
О

; 
7-й этап – согласование докум

ента-ответа зам
естителем

 руководителя; 
8-й этап – согласование докум

ента-ответа руководителем
; 

9-й этап – распечатка докум
ента-ответа секретарем

; 
10-й этап – регистрация исходящ

его докум
ента, архивирование вхо-

дящ
его докум

ента. 
О
пределим

, как распределены
 права доступа при работе специалиста 

к
ан
ц
ел
яр
и
и

 с карточкой докум
ента, карточкой исходящ

его докум
ента при 

движ
ении докум

ента на всех его этапах (табл. 4.2).  
Н
а 1-м

 этапе права редактирования и чтения карточки докум
ента 

предоставлены
 специалистам

 канцелярии в процессе заполнения карточки 
докум

ента. Д
ругие ж

е работники организации в это врем
я не им

ею
т прав 

доступа к данной карточке.  
Н
а 2-м

 этапе, когда докум
ент рассм

атривает руководитель и отписы
-

вает в какой-либо из отделов организации для отработки, специалисты
 кан-

целярии им
ею

т права чтения заполненны
х им

и полей (ном
ер, дата входя-

щ
его докум

ента, заявитель, содерж
ание). П

осле того как руководитель от-
писал данны

й докум
ент на отработку в какой-либо из отделов организа-

ции, специалисты
 канцелярии им

ею
т права чтения на поле «отдел отработ-

ки» данной карточки докум
ента.  

Н
а 3-м

 этапе права доступа остаю
тся те ж

е. 
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Таблица 4.3 
Права доступа руководителя организации при работе с карточкой документа 

Э
тап 

В
ид докум

ента  
(входящ

ий,  
исходящ

ий) 

Н
ом

ер входящ
его 

докум
ента 

Д
ата входящ

его 
докум

ента 

Заявитель 

С
одерж

ание 

Д
ата создания исходя-

щ
его  

докум
ента 

Н
ом

ер исходящ
его до-

кум
ента 

Д
ата исходящ

его доку-
м
ента 

В
ид исходящ

его доку-
м
ента 

С
сы
лка на прилож

ение 
входящ

его докум
ента 

С
сы
лка на прилож

ение 
исходящ

его докум
ента 

О
тдел отработки 

С
одерж

ание резолю
ции 

руководителя 

И
сполнитель 

С
одерж

ание  
резолю

ции  
начальника 

С
огласование началь-

ника отдела 

С
огласование Ю

Р
О

 

С
огласование  
зам

естителя  
руководителя 

С
огласование  

руководителя 

1 Вход.                                     
2 Вход.                                     
3 Вход.                                     

Вход.                                     
4 

Исход.                                     

Вход.                                     
5 

Исход.                                     
Вход.                                     

6 
Исход.                                     
Вход.                                     

7 
Исход.                                     
Вход.                                     

8 
Исход.                                     
Вход.                                     

9 
Исход.                                     
Вход.                                    

10 
Исход.                                     
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В
 м
ас
ш
та
ба
х 
од
но
й 
ор
га
ни
за
ци
и,

 д
аж

е 
ес
ли

 о
на

 и
м
ее
т 
не
ск
ол
ьк
о 
ф
и-

ли
ал
ов

, п
ри
м
ен
яю

т 
си
ст
ем
ы

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 Т
ак
ая

 ф
ор
м
а 

ве
де
т 
к 
со
кр
ащ

ен
ию

 у
пр
ав
ле
нч
ес
ко
го

 п
ер
со
на
ла

. 
В
не
др
ен
ие

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
по
вы

ш
ае
т 
кв
ал
иф

ик
ац
и-

он
ны

е 
тр
еб
ов
ан
ия

 к
 п
ер
со
на
лу

. 
У
ж
е 
се
йч
ас

 п
ри

 п
ос
ту
пл
ен
ии

 н
а 
ра
бо
ту

 н
а 

м
но
ги
х 
пр
ед
пр
ия
ти
ях

 о
т 
пр
ет
ен
де
нт
ов

 т
ре
бу
ет
ся

 у
м
ен
ие

 р
аб
от
ат
ь 
на

 П
К

. 
Н
е 
се
кр
ет
ар
ь-
м
аш

ин
ис
тк
а 
за
ни
м
ае
тс
я 
на
бо
ро
м

 и
 р
ас
пе
ча
тк
ой

 т
ек
ст
а,

 а
 с
о-

тр
уд
ни
к 
са
м

 г
от
ов
ит

 д
ок
ум

ен
ты

 п
о 
пр
оф

ил
ю

 с
во
ей

 д
ея
те
ль
но
ст
и,

 а
 в

 о
бя

-
за
нн
ос
ти

 
се
кр
ет
ар
я 

вм
ен
яе
тс
я 

то
ль
ко

 
ко
нт
ро
ль

 
за

 
пр
ав
ил
ьн
ос
ть
ю

 
их

 
оф

ор
м
ле
ни
я 
и 
ре
ги
ст
ра
ци
я.

 О
дн
ак
о 
по
лн
ое

 в
ы
те
сн
ен
ие

 б
ум

аж
ны

х 
до
ку

-
м
ен
то
в 
из

 д
ел
оп
ро
из
во
дс
тв
а 
пр
ои
зо
йд
ет

, п
о-
ви
ди
м
ом

у,
 н
ес
ко
ро

. Д
ля

 э
то
го

 
на
до

 р
еш

ит
ь 
ря
д 
во
пр
ос
ов

, 
св
яз
ан
ны

х 
с 
пр
из
на
ни
ем

 ю
ри
ди
че
ск
ой

 с
ил
ы

 
эл
ек
тр
он
но
го

 д
ок
ум

ен
та

. 
В

 и
х 
чи
сл
о 
вх
од
ит

 р
аз
ра
бо
тк
а 
ф
ор
м

, у
че
т 
дв
иж

е-
ни
я 
эл
ек
тр
он
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в,

 о
бе
сп
еч
ен
ие

 и
х 
ре
ги
ст
ра
ци
и.

 С
ам
ы
м

 с
ло
ж

-
ны

м
 н
а 
эт
ом

 п
ут
и 
ст
ан
ет

 с
оз
да
ни
е 
м
ех
ан
из
м
а 
эл
ек
тр
он
но
й 
по
дп
ис
и,

 к
от
о-

ра
я 
им

ел
а 
бы

 т
ак
ую

 ж
е 
ю
ри
ди
че
ск
ую

 с
ил
у,

 к
ак

 и
 п
од
пи
сь

, 
сд
ел
ан
на
я 
от

 
ру
ки

.  Т
р
аф

ар
ет
н
ы
е 
до
к
ум

ен
ты

. 
П
ри
м
ен
ен
ие

 к
ом

пь
ю
те
рн
ы
х 
те
хн
ол
ог
ий

 з
на
чи
те
ль
но

 о
бл
ег
ча
ет

 с
оз

-
да
ни
е 
ра
зл
ич
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в.

 К
ак

 п
ра
ви
ло

, в
 о
рг
ан
из
ац
ия
х 
со
зд
ае
тс
я 
м
но

-
ж
ес
тв
о 
по
вт
ор
яю

щ
их
ся

 д
ок
ум

ен
то
в:

 п
ри
ка
зы

 о
 п
ри
ня
ти
и 
на

 р
аб
от
у,

 о
б 

ув
ол
ьн
ен
ии

, 
о 
по
ощ

ре
ни
и 
ра
бо
тн
ик
ов

; 
до
ку
м
ен
ты

, 
св
яз
ан
ны

е 
с 
пр
оф

ес
-

си
он
ал
ьн
ой

 н
ап
ра
вл
ен
но
ст
ью

 о
рг
ан
из
ац
ии

 и
 т

.п
. Т
ак
ие

 д
ок
ум

ен
ты

 я
вл
яю

т-
ся

 т
ип
ов
ы
м
и 
дл
я 
да
нн
ой

 о
рг
ан
из
ац
ии

, 
по
эт
ом

у 
дл
я 
бо
ль
ш
ей

 э
ф
ф
ек
ти
вн
о-

ст
и 
ра
бо
ты

 с
оз
да
ю
тс
я 
сп
ец
иа
ль
ны

е 
ф
ор
м
ы

 и
ли

 ш
аб
ло
ны

. 
Н
ек
от
ор
ы
е 
до

-
ку
м
ен
ты

 я
вл
яю

тс
я 
об
щ
им

и 
дл
я 
вс
ех

 о
рг
ан
из
ац
ий

, и
х 
ф
ор
м
ы

 р
аз
ра
бо
та
ны

 и
 

вк
лю

че
ны

 в
 с
пе
ци
ал
из
ир
ов
ан
ны

е 
оф

ис
ны

е 
па
ке
ты

 п
ро
гр
ам
м

. Т
ак

, б
ол
ьш

ой
 

по
пу
ля
рн
ос
ть
ю

 
по
ль
зу
ю
тс
я 

ко
рп
ор
ат
ив
ны

е 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
е 

си
ст
ем
ы

 
(К
И
С

):
 «
Г
ал
ак
ти
ка

»,
 «
П
ар
ус

»,
 «

1С
: 
П
ре
дп
ри
ят
ие

» 
и 
др
уг
ие

, 
со
де
рж

ащ
ие

 
вс
е 
ос
но
вн
ы
е 
ф
ор
м
ы

 б
ух
га
лт
ер
ск
их

 д
ок
ум

ен
то
в.

 М
но
ги
е 
ор
га
ни
за
ци
и 
ра
з-

ра
ба
ты
ва
ю
т 
св
ои

 ф
ор
м
ы

 д
ок
ум

ен
то
в 
и 
ус
пе
ш
но

 и
сп
ол
ьз
ую

т 
их

 в
 д
ел
оп
ро

-
из
во
дс
тв
е,

 з
на
чи
те
ль
но

 у
м
ен
ьш

ая
 б
ла
го
да
ря

 э
то
м
у 
за
тр
ат
ы

 в
ре
м
ен
и 
на

 
оф

ор
м
ле
ни
е 
ка
ж
до
го

 к
он
кр
ет
но
го

 д
ок
ум

ен
та

. 
Ш
аб
ло
н 

– 
эт
о 
ос
об
ы
й 
ти
п 
до
ку
м
ен
та

, 
по
ст
ав
ля
ю
щ
ий

 о
сн
ов
ны

е 
ср
ед

-
ст
ва

 д
ля

 с
оз
да
ни
я 
за
ко
нч
ен
но
го

 в
не
ш
не
го

 в
ид
а 
до
ку
м
ен
та

. Ш
аб
ло
ны

 м
ог
ут

 
вк
лю

ча
ть

 в
 с
еб
я:

  
 
те
кс
т 
ил
и 
эл
ем
ен
ты

 ф
ор
м
ат
ир
ов
ан
ия

 д
ля

 о
дн
от
ип
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в;

 
 
ст
ил
и;

 
 
м
ен
ю

 и
 н
аз
на
че
нн
ы
е 
кл
ав
иш

и;
 

 
па
не
ли

 и
нс
тр
ум

ен
то
в.

 
Ф
ор
м
а 

– 
эт
о 
за
ра
не
е 
за
го
то
вл
ен
ны

й 
ш
аб
ло
н 
ил
и 
те
кс
т,

 с
од
ер
ж
ащ

ий
 

по
ст
оя
нн
ую

 и
нф

ор
м
ац
ию

 и
 п
ро
пу
ск
и 
дл
я 
вв
ед
ен
ия

 п
ер
ем
ен
но
й 
ин
ф
ор
м
а-
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ции. Ф
орм

ы
 м
огут сначала распечаты

ваться, а затем
 заполняться вручную

 
на бум

аге или ж
е содерж

ать строки для ввода данны
х прям

о в электрон-
ны

й докум
ент с его последую

щ
ей распечаткой. 

Н
аиболее эф

ф
ективны

 т
раф

арет
ны
е докум

ент
ы

, то есть ф
орм

ы
, 

содерж
ащ

ие специальны
е поля (текстовое поле, поле даты

 и т.п.) для ввода 
данны

х, а такж
е стандартны

е ф
разы

. П
оля траф

аретного докум
ента под-

сказы
ваю

т составителю
 докум

ента, куда и в какой последовательности  
надо 

вводить 
текст. 

И
спользование 

траф
аретны

х 
докум

ентов 
особенно 

удобно при подготовке докум
ента на ком

пью
тере, так как в этом

 случае 
секретарю

 достаточно только загрузить соответствую
щ
ую

 ф
орм

у и запол-
нить или исправить ее, не перепечаты

вая весь текст заново. 
Н
а рис. 1.7 приведен прим

ер траф
аретного письм

а-оповещ
ения о 

проведении м
етодического совещ

ания. П
одобны

е письм
а направляю

тся в 
организации по электронной почте рассы

лкой. 
 

Р
Е
Г
И
О
Н
А
Л
Ь
Н
Ы
Й

 Ц
Е
Н
Т
Р

 
П
О
В
Ы
Ш
Е
Н
И
Я

   К
В
А
Л
И
Ф
И
К
А
Ц
И
И

 
Р
А
Б
О
Т
Н
И
К
О
В

 С
Ф
Е
Р
Ы

 У
П
Р
А
В
Л
Е
Н
И
Я

 
«     » 

200    г.  №
 

Зам
естителю

 директора 
по кадрам

 
 

  О
 проведении м

етодического совещ
ания 

 У
важ

аем
ая (ы

й)_
! 

00.00.0000 в 00:00 состоится м
етодическое совещ

ание начальников 
кадровой служ

бы
. 

П
овестка дня: 

1. 
2. 
3. 
 П
роректор по учебной части 

 П
одпись              И

. О
. Ф

ам
илия 

 
 

Р
ис. 1.7. П

рим
ер траф

аретного письм
а 

Р
азработку ш

аблона или ф
орм

ы
 м
ож

но вы
полнять сам

остоятельно, а 
м
ож

но воспользоваться пом
ощ

ью
 одного из м

аст
еров – вспом

огательны
х 

програм
м

, входящ
их в состав програм

м
ны

х прилож
ений. М

астер содерж
ит 

алгоритм
 
подготовки 

докум
ента, 

им
ею

щ
ий 

достаточно 
разветвленную

 
структуру. Р

абота с м
астером

 состоит из ш
агов, предлагаю

щ
их вы

брать 
один из предлож

енны
х вариантов оф

орм
ления докум

ента (вид, тип); вве-
сти в предлож

енное текстовое поле соответствую
щ
ую

 инф
орм

ацию
; до-

полнить ш
аблон своим

и данны
м
и. П

осле заверш
ения работы

 м
астера по-

лученны
й докум

ент м
ож

но доработать. 
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С
 4-го и по 9-й этап у специалистов канцелярии, кром

е перечислен-
ны

х вы
ш
е прав доступа, появляется право доступа на чтение таких полей, 

как «код карточки исходящ
его докум

ента», «дата создания исходящ
его» и 

«вид исходящ
его докум

ента» в карточке исходящ
его докум

ента, которую
 

создает исполнитель. 
Н
а 10-м

 этапе движ
ения карточки докум

ента права доступа у спе-
циалиста канцелярии остаю

тся те ж
е и, кром

е того, даю
тся права доступа 

на редактирование и чтение полей «ном
ер» и «дата исходящ

его докум
ен-

та» докум
ента.  

Н
еобходим

о отм
етить, что им

енно специалисты
 канцелярии ф

орм
и-

рую
т «С

правочник контрагентов», «С
правочник отделов», «С

правочник 
специалистов» и «С

правочник долж
ностей». 

П
ри ф

орм
ировании данны

х справочников права на создание, редак-
тирование, чтение принадлеж

ат только специалистам
 канцелярии, после 

того как инф
орм

ация в справочнике сф
орм

ирована, при обновлении «О
б-

щ
ей Б

Д
» данная инф

орм
ация доступна для чтения руководителю

 органи-
зации, зам

естителю
 руководителя, начальникам

 отделов, исполнителям
. 

В
 табл. 4.3 представлено распределение прав доступа при работе ру-

к
оводи

тел
я орган

и
зац

и
и

 с карточкой докум
ента. 

Н
а 1-м

 этапе, т.е. в период заполнения карточки докум
ента специали-

стом
 канцелярии, доступ к данном

у докум
енту им

ею
т только специалисты

 
канцелярии. П

осле того как карточка докум
ента попала в «О

бщ
ую

 Б
Д

», 
права на доступ к данной карточке переходят к руководителю

 организации. 
Н
а 2-м

 этапе руководитель получает права на чтение тех полей кар-
точки докум

ента, которы
е бы

ли заполнены
 специалистам

и канцелярии, и 
редактирование тех полей, где он ставит необходим

ы
е пом

етки.  
Н
а 3-м

 этапе права доступа остаю
тся те ж

е и добавляется право чте-
ния полей «исполнитель» и «содерж

ание резолю
ции начальника», т.е. по-

сле того как данны
е поля карточки будут заполнены

 начальником
 отдела, в 

которы
й на отработку бы

ла направлена данная карточка, руководитель 
им

еет возм
ож

ность посм
отреть содерж

ание резолю
ции начальника и ком

у 
из работников отдела на исполнение направлен данны

й докум
ент. 

Н
а 4-м

 этапе дополнительно дается право чтения карточки исходя-
щ
его докум

ента, которую
 создает исполнитель данного докум

ента, и кото-
рая вклю

чает следую
щ
ие поля: «код карточки исходящ

его докум
ента», 

«дата создания исходящ
его», «вид исходящ

его», «ссы
лка на прилож

ение 
исходящ

его». К
ром

е того, руководитель обладает правом
 чтения поля «до-

полнительная инф
орм

ация» (данное поле заполняется при необходим
ости 

специалистам
и Ю

Р
О

).  
Н
а 5-м

 этапе к тем
 правам

, которы
е бы

ли на 4-м
 этапе, добавляется 

право чтения такого поля карточки исходящ
его докум

ента, как «согласо-
вание начальника отдела». 
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Таблица 4.2 
Права доступа специалиста канцелярии при работе с карточкой документа 

Э
тап 

В
ид докум

ента (вхо-
дящ

ий,  
исходящ

ий) 

Н
ом

ер входящ
его 

докум
ента 

Д
ата входящ

его 
докум

ента 

Заявитель 

С
одерж

ание 

Д
ата создания исхо-

дящ
его  

докум
ента 

Н
ом

ер исходящ
его 

докум
ента 

Д
ата исходящ

его 
докум

ента 

В
ид исходящ

его до-
кум

ента 

С
сы
лка на прило-

ж
ение входящ

его 
докум

ента 
С
сы
лка на прило-

ж
ение исходящ

его 
док ум

ента 

О
тдел отработки 

С
одерж

ание резо-
лю

ции руководителя 

И
сполнитель 

С
одерж

ание резо-
лю

ции начальника 

С
огласование на-
чальника отдела 

С
огласование Ю

Р
О

 

С
огласование  
зам

естителя  
руководителя 

С
огласование  

руководителя 

1 Вход.                                     
2 Вход.                                     
3 Вход.                                     

Вход.                                     
4 

Исход.                                    

Вход.                                     
5 

Исход.                                    
Вход.                                     

6 
Исход.                                    
Вход.                                     

7 
Исход.                                    
Вход.                                     

8 
Исход.                                    
Вход.                                     

9 
Исход.                                    
Вход.                                     

10 
Исход.                                     

 

11
8
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1.
5.

 П
р
ед
ст
ав
л
ен
и
е 
о 
до
к
ум

ен
то
об
ор
от
е 

 Д
ля

 д
ос
ти
ж
ен
ия

 н
аи
м
ен
ьш

их
 з
ат
ра
т 
тр
уд
а 
и 
оп
ер
ат
ив
но
ст
и 
пр
и 
ра

-
бо
те

 с
 д
ок
ум

ен
та
м
и 
не
об
хо
ди
м
о 
тщ

ат
ел
ьн
о 
пр
од
ум

ат
ь 
сх
ем
у 
ор
га
ни
за
ци
и 

их
 д
ви
ж
ен
ия

 о
т 
м
ом

ен
та

 с
оз
да
ни
я 
до

 м
ом

ен
та

 о
ко
нч
ан
ия

 р
аб
от
ы

 с
 н
им

и.
 

Э
то

 д
ви
ж
ен
ие

 н
аз
ы
ва
ет
ся

 д
ок
ум
ен
т
оо
бо
ро
т
ом

. 
О
сн
ов
ны

е 
тр
еб
ов
ан
ия

 к
 

ор
га
ни
за
ци
и 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
за
кл
ю
ча
ю
тс
я 
в 
сл
ед
ую

щ
ем

: 
1)

 Д
ви
ж
ен
ие

 д
ок
ум

ен
то
в 
на

 р
аз
ны

х 
эт
ап
ах

 д
ол
ж
но

 б
ы
ть

 п
ря
м
от
оч

-
ны

м
, в
оз
вр
ат
ы

 н
а 
пр
ед
ы
ду
щ
ие

 с
ту
пе
ни

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 с
ве
де
ны

 к
 м
ин
им

ум
у.

 
Н
аи
бо
ль
ш
ее

 ч
ис
ло

 в
оз
вр
ат
ов

 п
ро
ис
хо
ди
т 
на

 э
та
пе

 р
аз
ра
бо
тк
и 
до
ку
м
ен
та

. 
2)

 П
ут
ь 
дв
иж

ен
ия

 д
ок
ум

ен
та

 д
ол
ж
ен

 б
ы
ть

 к
ра
тч
ай
ш
им

. 
3)

 В
се

 д
ок
ум

ен
ты

 с
ек
ре
та
рь

 в
 п
ро
це
сс
е 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
до
лж

ен
 

на
пр
ав
ля
ть

 и
сп
ол
ни
те
ля
м

 в
 с
оо
тв
ет
ст
ви
и 
с 
их

 д
ок
ум

ен
та
ци
он
ны

м
и 
об
я-

за
нн
ос
тя
м
и.

 О
сн
ов
у 
пр
ав
ил
ьн
ой

 о
рг
ан
из
ац
ии

 р
аб
от
ы

 с
ос
та
вл
яе
т  
че
тк
ое

 
ра
зд
ел
ен
ие

 о
бя
за
нн
ос
те
й 
м
еж

ду
 р
аб
от
ни
ка
м
и 
пр
ед
пр
ия
ти
я.

 Э
то

 п
ов
ы
ш
ае
т 

от
ве
тс
тв
ен
но
ст
ь 
ра
бо
тн
ик
а,

 и
 в

 т
о 
ж
е 
вр
ем
я 
ис
кл
ю
ча
ет

 д
уб
ли
ро
ва
ни
е 
оп
е-

ра
ци
й 
пр
и 
ра
бо
те

 с
 д
ок
ум

ен
та
м
и,

 а
 т
ак
ж
е 
пе
ре
по
ру
че
ни
е 
св
ое
й 
ра
бо
ты

 
др
уг
ом

у 
ра
бо
тн
ик
у.

 Р
ас
пр
ед
ел
ен
ие

 т
ру
да

 д
ол
ж
но

 ф
ик
си
ро
ва
ть
ся

 в
 д
ол
ж

-
но
ст
ны

х 
ин
ст
ру
кц
ия
х.

 
4)

 К
аж

ды
й 
до
ку
м
ен
т 
в 
пр
оц
ес
се

 д
ви
ж
ен
ия

 д
ол
ж
ен

 п
ро
хо
ди
ть

 т
ри

 
оп
ер
ац
ии

: 
ре
ги
ст
ра
ци
ю

, 
ко
нт
ро
ль

, 
на
пр
ав
ле
ни
е 
в 
де
ло

. 
К
аж

да
я 
оп
ер
ац
ия

 
до
лж

на
 в
ы
по
лн
ят
ьс
я 
од
ин

 р
аз

. 
Н
а 
ри
с.

 1
.8

 в
ид
но

, 
чт
о 

«д
ор
ог
а»

, 
по

 к
от
ор
ой

 д
ви
ж
ет
ся

 д
ок
ум

ен
т,

 
до
лж

на
 б
ы
ть

 б
ез

 о
тв
ет
вл
ен
ий

 и
 в
оз
вр
ат
ны

х 
пе
те
ль

. 
 

Р
ук
о
во
д
ит
е
л
ь

С
е
кр
е
та
р
ь

А
р
хи
в

С
тр
ук
ту
р
но
е

по
д
р
а
зд
е
л
е
ни
е

С
тр
ук
ту
р
но
е

по
д
р
а
зд
е
л
е
ни
е

3
2

5
6

8

7

4

91
В
хо
д
ящ

ий
И
сх
од
ящ

ий

П
ро
и
зв
од
ст
ве
нн
ая

 з
ад
ач
а

Д
ок
л
ад

И
сп
о
л
не
ни
е

К
он
тр
ол
ь

С
ог
л
ас
ов
ан
и
е

В
из
а

Н
ап
ра
вл
ен
и
е

в 
д
ел
о

 

Р
ис

. 1
.8

. Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 н
а 
пр
ед
пр
ия
ти
и 

 Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 м
ож

но
 п
ре
дс
та
ви
ть

 в
 в
ид
е 
не
ск
ол
ьк
их

 п
от
ок
ов

, 
ци
рк
ул
ир
ую

щ
их

 в
 о
рг
ан
из
ац
ии

. 
П
от
ок

 п
ос
т
уп
аю
щ
их

 д
ок
ум
ен
т
ов

 (
вх
од
ящ

ая
 д
ок
ум

ен
та
ци
я)

 –
 в
не
ш

-
ни
е 
до
ку
м
ен
ты

, 
ко
то
ры

е 
не
су
т 
в 
се
бе

 п
ер
ви
чн
ую

 и
нф

ор
м
ац
ию

: 
ре
ш
ен
ия

, 
пр
ик
аз
ы

, 
по
ст
ан
ов
ле
ни
я,

 р
ас
по
ря
ж
ен
ия

 в
ы
ш
ес
то
ящ

их
 о
рг
ан
ов

, 
пи
сь
м
а,

 з
а-

пр
ос
ы

, а
кт
ы

, т
ел
ег
ра
м
м
ы

, т
ел
еф
он
ог
ра
м
м
ы

 и
 т

.д
. 
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страции и даны
 указания по их заполнению

. В
 табл. 1.4 приведен прим

ер 
заполнения ж

урнала регистрации входящ
их докум

ентов. И
з прим

ера вид-
но, что некоторы

е сведения о докум
енте м

огут бы
ть пом

ещ
ены

 в одну 
граф

у, некоторы
е вообщ

е м
огут отсутствовать.  

Е
сли учет ведется в ф

орм
е ж

урнала, то необходим
о предусм

отреть 
достаточную

 
ш
ирину 

граф
, 
чтобы

 
инф

орм
ация 

четко 
просм

атривалась. 
И
ногда для этого м

ож
ет понадобиться двойной разворот ф

орм
ата А

4. 
 

Т
аблица 1.3 

С
остав справочны

х данны
х о докум

енте в Ж
урнале регистрации 

Р
еквизит 

П
ояснения к заполнению

 
Д
окум

енты
 

П
олучатель 

Н
азвание организации, в которую

  
отправляется докум

ент 
И
сходящ

ие 

О
тправитель 

Н
азвание организации, приславш

ей 
докум

ент 
В
ходящ

ие 

Н
азвание докум

ента 
 

В
се 

Д
ата докум

ента 
Д
ата, присвоенная докум

енту органи-
зацией-автором

 
В
се 

Р
егистрационны

й ном
ер 

докум
ента 

 
В
се 

Д
ата поступления 

П
ереносится из отм

етки о регистра-
ции 

В
ходящ

ие 

И
сходящ

ий регистраци-
онны

й ном
ер 

Р
егистрационны

й ном
ер докум

ента, 
присвоенны

й организацией отправи-
телем

 
В
ходящ

ие 

Заголовок докум
ента 

(краткое содерж
ание) 

П
ереносится из докум

ента. П
ри его 

отсутствии ф
орм

улируется исходя из 
содерж

ания 
В
се 

И
сполнитель 

Ф
ам
илия сотрудника, подготовивш

е-
го докум

ент или котором
у поручено 

исполнение докум
ента 

И
сходящ

ие, 
входящ

ие 

Д
ата получения  

исполнителем
 

 
В
ходящ

ие 

П
одпись исполнителя 

 
В
ходящ

ие 

С
рок исполнения 

 
В
ходящ

ие 

О
тм
етка об исполнении 

Д
ата и регистрационны

й ном
ер ответно-

го докум
ента или краткая запись приня-

того реш
ения по сущ

еству вопроса с ука-
занием

 срока исполнения 

В
ходящ

ие 

О
тм
етка о направлении в 

дело 
 

В
се 
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4. М
Е
Т
О
Д
И
Ч
Е
С
К
И
Е

 У
К
А
ЗА

Н
И
Я

 К
 П
Р
А
К
Т
И
Ч
Е
С
К
И
М

  
Р
А
Б
О
Т
А
М

 
 4.1. П

р
ак
ти
ч
еск

ая р
абота 1. И

н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ое взаи

м
одей

стви
е  

п
о техн

ол
оги

и
 «ЗА

П
Р
О
С

-О
Т
В
Е
Т

» 
 Ц
ель работ

ы
: освоить м

етодику взаим
одействия в реж

им
е «запрос-

ответ».  М
етоди

к
а п

р
оведен

и
я п

р
ак
ти
ч
еск

ой
 р
аботы

: 
1) К

аж
дая бригада долж

на вы
брать организацию

, которую
 она пред-

ставляет (прим
еры

 организаций приведены
 в табл. 4.1, список организаций 

м
ож

ет бы
ть дополнен). 

Т
аблица 4.1 

П
рим

еры
 организаций 

Б
ригады

 
01 

02 
03 

04 
05 

06 
07 

08 
09 

10 
11 

1 ЗА
Г
С

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

2 В
оенком

ат 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

3 Ж
Э
У

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

4 П
В
С

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

5 У
В
Д

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

6 Н
алоговая инспекция 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
7 О

тдел здравоохранения 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

8 Г
ородской узел связи 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
9 Т

епловы
е сети 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
10 Э

лектрические сети 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 2) С
оздать директорию

 в папке общ
его доступа. В

 им
ени директо-

рии долж
ны

 присутствовать название вы
бранной организации и ф

ам
илии 

участников бригады
.  

3) О
пределить возм

ож
ны

й перечень входящ
их и исходящ

их доку-
м
ентов при взаим

одействии с организациям
и, представленны

м
и студента-

м
и других бригад, создать в директориях своей организации папки «вхо-

дящ
ие докум

енты
», «исходящ

ие докум
енты

». 
4) С

ф
орм

ировать бланк своей организации. Б
ланк долж

ен содерж
ать 

обязательны
й набор реквизитов. 

5) С
ф
орм

ировать докум
енты

-запросы
 (исходящ

ие докум
енты

), по-
м
естить их в папку «исходящ

ие докум
енты

». 
6) П

ереслать докум
енты

-запросы
, копируя свои докум

енты
 в папки 

соответствую
щ
их организаций. 

7) Д
ействовать 

в 
роли 

источника 
инф

орм
ации: 

получить 
запрос, 

сф
орм

ировать книгу регистрации входящ
их докум

ентов, зарегистрировать 
запрос, расписать исполнителю

, получить от исполнителя докум
ент-ответ, 

отправить ответ в адрес организации, вы
ставивш

ей запрос. 
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6ве
т,

 с
пе
ци
ал
ис
т 
ю
ри
ди
че
ск
ог
о 
от
де

-
ла

 (
Ю
Р
О

),
 з
ам
ес
ти
те
ль

 р
ук
ов
од
ит
ел
я 

и 
ру
ко
во
ди
те
ль

 (
ри
с.

 4
.1

).
  

О
бн
ов
ля
я 
св
ою

 Б
Д

, 
на
ча
ль
ни
к 

от
де
ла

 
ви
ди
т 
ка
рт
оч
ку

 
ис
хо
дя
щ
ег
о 

до
ку
м
ен
та

, 
на
пр
ав
ле
нн
ую

 
ем
у 

ис
-

по
лн
ит
ел
ем

 
на

 
со
гл
ас
ов
ан
ие

. 
П
ри

 
от
су
тс
тв
ии

 з
ам
еч
ан
ий

 н
ач
ал
ьн
ик

 о
т-

де
ла

 с
та
ви
т 
св
ою

 э
ле
кт
ро
нн
ую

 п
од

-
пи
сь

 о
 т
ом

, 
чт
о 
да
нн
ы
й 
до
ку
м
ен
т 
им

 
со
гл
ас
ов
ан

 и
 н
ап
ра
вл
яе
т 
ег
о 
в 

«О
б-

щ
ую

 
Б
Д

»;
 
пр
и 
на
ли
чи
и 
за
м
еч
ан
ий

 
эл
ек
тр
он
на
я 
по
дп
ис
ь 
не

 с
та
ви
тс
я,

 а
 в

 
по
ле

 «
со
гл
ас
ов
ан
ие

 н
ач
ал
ьн
ик
а 
от
де

-
ла

» 
вн
ос
ят
ся

 з
ам
еч
ан
ия

, 
ко
то
ры

е 
не

-
об
хо
ди
м
о 
ус
тр
ан
ит
ь,

 
и 

до
ку
м
ен
т 
с 

за
м
еч
ан
ия
м
и 
на
пр
ав
ля
ет
ся

 в
 «
О
бщ

ую
 

Б
Д

» 
дл
я 
во
зв
ра
та

 и
сп
ол
ни
те
лю

. 
Е
сл
и 
до
ку
м
ен
т-
от
ве
т 
со
гл
ас
о-

ва
н 
на
ча
ль
ни
ко
м

 о
тд
ел
а,

 т
о 
пр
и 
об

-
но
вл
ен
ии

 
Б
Д

 
ка
рт
оч
ка

 
ис
хо
дя
щ
ег
о 

до
ку
м
ен
та

 п
оя
ви
тс
я 
в 
Ю
Р
О

, 
ес
ли

 ж
е 

не
 
со
гл
ас
ов
ан

, 
то

 
он
а 
по
яв
ит
ся

 
у 

сп
ец
иа
ли
ст
а,

 
по
дг
от
ов
ив
ш
ег
о 

да
н-

ны
й 
до
ку
м
ен
т.

 
Д
ал
ее

 д
ок
ум

ен
т-
от
ве
т 
со
гл
ас
о-

вы
ва
ет
ся

 в
 Ю

Р
О

 и
 з
ам
ес
ти
те
ле
м

 р
у-

ко
во
ди
те
ля

, 
пр
оц
ес
с 

со
гл
ас
ов
ан
ия

 
та
ко
й 
ж
е,

 к
ак

 в
 п
ре
ды

ду
щ
ем

 с
лу
ча
е,

 
т.
е.

 п
ри

 о
тс
ут
ст
ви
и 
за
м
еч
ан
ий

 к
ар

-
то
чк
а 
до
ку
м
ен
та

 н
ап
ра
вл
яе
тс
я 
на

 с
о-

гл
ас
ов
ан
ие

 д
ал
ее

, 
ес
ли

 з
ам
еч
ан
ия

 е
ст
ь,

 т
о 
ка
рт
оч
ка

 д
ок
ум

ен
та

 в
но
вь

 н
а-

пр
ав
ля
ет
ся

 и
сп
ол
ни
те
лю

 д
ля

 у
ст
ра
не
ни
я 
за
м
еч
ан
ий

. 
Д
ок
ум

ен
т-
от
ве
т,

 
со
гл
ас
ов
ан
ны

й 
ру
ко
во
ди
те
ле
м

, 
т.
е.

 
по
дп
ис
ан
ны

й 
эл
ек
тр
он
но
й 
по
дп
ис
ью

 р
ук
ов
од
ит
ел
я 
на
пр
ав
ля
ет
ся

 в
 «
О
бщ

ую
 Б
Д

».
 С
ек
ре

-
та
рь

 о
рг
ан
из
ац
ии

, о
бн
ов
ив

 с
во
ю

 Б
Д

, в
ид
ит

 с
ог
ла
со
ва
нн
ы
й 
вс
ем
и 
до
ку
м
ен
т,

 
ра
сп
еч
ат
ы
ва
ет

 е
го

 н
а 
ф
ир
м
ен
но
м

 б
ла
нк
е 
на

 б
ум

аж
ны

й 
но
си
те
ль

 и
 о
тд
ае
т 

на
 п
од
пи
сь

 р
ук
ов
од
ит
ел
ю

. 
П
од
пи
са
нн
ы
й 
на

 б
ум

аж
но
м

 н
ос
ит
ел
е 
до
ку
м
ен
т-
от
ве
т 
се
кр
ет
ар
ь  
от

-
да
ет

 в
 к
ан
це
ля
ри
ю

, 
гд
е 
сп
ец
иа
ли
ст

 к
ан
це
ля
ри
и 
пр
ос
та
вл
яе
т 
но
м
ер

 и
 д
ат
у 

ис
хо
дя
щ
ег
о,

 о
 ч
ем

 с
та
ви
т 
по
м
ет
ку

 в
 к
ар
то
чк
е 
ис
хо
дя
щ
ег
о 
до
ку
м
ен
та

 и
 

ка
рт
оч
ку

 и
сх
од
ящ

ег
о 
до
ку
м
ен
та

 н
ап
ра
вл
яе
т 
в 

«О
бщ

ую
 Б
Д

_а
рх
ив

».
 

Р
ис

. 4
.1

. Б
ло
к-
сх
ем
а 
пр
оц
ес
са

 
пр
ох
ож

де
ни
я 
до
ку
м
ен
та
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гр
аф
ик
и,

 з
ая
вк
и;

 
 
ре
кл
ам
на
я 
ин
ф
ор
м
ац
ия

; 
 
по
зд
ра
ви
те
ль
ны

е 
пи
сь
м
а;

 
 
пр
иг
ла
си
те
ль
ны

е 
би
ле
ты

; 
 
об
ъя
сн
ит
ел
ьн
ы
е 
за
пи
ск
и;

 
 
до
ку
м
ен
ты

 с
 п
ом

ет
ко
й 

«Л
ич
но

».
 

Э
то
т 
пе
ре
че
нь

 м
ож

ет
 б
ы
ть

 к
он
кр
ет
из
ир
ов
ан

 с
 у
че
то
м

 с
пе
ци
ф
ик
и 

пр
ед
пр
ия
ти
я.

 
4)

 П
ре
дв
ар
ит
ел
ьн
ое

 р
ас
см
от
ре
ни
е 
до
ку
м
ен
т
ов

 п
ро
во
ди
тс
я 
с 
це
ль
ю

 
ра
сп
ре
де
ли
ть

 и
х 
по

 а
др
ес
ат
ам

 и
 и
сп
ол
ни
те
ля
м

. К
ак

 п
ра
ви
ло

, в
се

 в
хо
дя
щ
ие

 
до
ку
м
ен
ты

 а
др
ес
ов
ан
ы

 р
ук
ов
од
ит
ел
ю

. О
дн
ак
о 
эт
о 
не

 з
на
чи
т,

 ч
то

 в
се

 д
ок
у-

м
ен
ты

 н
ад
о 
пр
ед
ос
та
вл
ят
ь 
ем
у 
на

 р
ас
см
от
ре
ни
е.

 П
ри

 х
ор
ош

ей
 о
рг
ан
из
ац
ии

 
ра
сп
ре
де
ле
ни
я 
по
ру
че
ни
й 
м
еж

ду
 с
от
ру
дн
ик
ам
и 
пр
ед
пр
ия
ти
я 
по

 с
од
ер
ж
и-

м
ом

у 
до
ку
м
ен
та

 м
ож

но
 о
пр
ед
ел
ит
ь,

 к
то

 д
ол
ж
ен

 и
сп
ол
ни
ть

 э
то
т 
до
ку
м
ен
т.

 
П
оэ
то
м
у 
на

 п
ре
дп
ри
ят
ии

 д
ол
ж
ен

 б
ы
ть

 о
пы

тн
ы
й 
со
тр
уд
ни
к,

 х
ор
ош

о 
зн
ак
о-

м
ы
й 
со

 с
тр
ук
ту
ро
й 
пр
ед
пр
ия
ти
я,

 к
от
ор
ы
й 
пр
ов
од
ит

 п
ре
дв
ар
ит
ел
ьн
ое

 р
ас

-
см
от
ре
ни
е 
вх
од
ящ

их
 д
ок
ум

ен
то
в,

 ч
то
бы

 о
пр
ед
ел
ит
ь 
ис
по
лн
ит
ел
ей

. 
Р
ук
о-

во
ди
те
лю

 п
ре
дп
ри
ят
ия

 д
ол
ж
ны

 п
ер
ед
ав
ат
ьс
я 
на

 р
ас
см
от
ре
ни
е 
то
ль
ко

 с
а-

м
ы
е 
ва
ж
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

. 
О
бы

чн
о 
их

 п
ер
еч
ен
ь 
оп
ре
де
ля
ет
ся

 р
ук
ов
од
ит
е-

ле
м

. 
Р
аб
от
ой

 п
о 
пр
ед
ва
ри
те
ль
но
м
у 
ра
сс
м
от
ре
ни
ю

 д
ок
ум

ен
то
в,

 к
ак

 п
ра
ви

-
ло

, 
за
ни
м
ае
тс
я 
се
кр
ет
ар
ь-
ре
ф
ер
ен
т.

 П
ри

 б
ол
ьш

ом
 д
ок
ум

ен
то
по
то
ке

 э
то

 
м
ож

ет
 
бы

ть
 
сп
ец
иа
ль
на
я 
сл
уж

ба
 
до
ку
м
ен
та
ци
он
но
го

 
об
ес
пе
че
ни
я.

 
Ч
ем

 
м
ен
ьш

е 
вх
од
ящ

их
 д
ок
ум

ен
то
в 
пр
ох
од
ит

 ч
ер
ез

 р
ук
ов
од
ит
ел
я,

 т
ем

 л
уч
ш
е  

ор
га
ни
зо
ва
на

 р
аб
от
а 
на

 п
ре
дп
ри
ят
ии

. 
Н
а 
до
ку
м
ен
та
х,

 с
ра
зу

 п
ер
ед
ав
ае
м
ы
х 
в 
ст
ру
кт
ур
ны

е 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 в
 

пр
ав
ом

 в
ер
хн
ем

 у
гл
у 
пр
ос
та
вл
яе
тс
я 
ус
ло
вн
ое

 н
аз
ва
ни
е 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 а
 

та
кж

е 
ин
иц
иа
лы

 и
 ф
ам
ил
ия

 р
ук
ов
од
ит
ел
я.

 Э
та

 з
ап
ис
ь 
об
во
ди
тс
я 
ов
ал
ьн
ой

 
ра
м
ко
й,

 ч
то
бы

 е
е 
м
ож

но
 б
ы
ло

 о
тл
ич
ит
ь 
от

 д
ру
ги
х 
по
м
ет
ок

, 
на
пр
им

ер
: 

О
М
Т
С

 (
от
де
л 
м
ат
ер
иа
ль
но

-т
ех
ни
че
ск
ог
о 
сн
аб
ж
ен
ия

) 
– 
И

. А
. К

ры
ло
ву

. П
е-

ре
да
ва
я 
до
ку
м
ен
ты

 б
ез

 р
ас
см
от
ре
ни
я 
ру
ко
во
ди
те
ля

, 
се
кр
ет
ар
ь-
ре
ф
ер
ен
т 

са
м

 о
пр
ед
ел
яе
т 
ис
по
лн
ит
ел
я 
и 
ср
ок
и 
ис
по
лн
ен
ия

, 
ко
то
ры

е 
за
но
ся
тс
я 
в 
ре

-
ги
ст
ра
ци
он
ны

й 
ж
ур
на
л.

 
П
ри

 о
тб
ор
е 
до
ку
м
ен
то
в 
к 
ра
сс
м
от
ре
ни
ю

 р
ук
ов
од
ит
ел
ем

 с
ек
ре
та
рь

 
та
кж

е 
оп
ре
де
ля
ет

, 
ка
ки
е 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ы
е 
до
ку
м
ен
ты

 м
ог
ут

 п
он
ад
об
ит
ьс
я 

дл
я 
ра
сс
м
от
ре
ни
я 
во
пр
ос
а:

 м
ат
ер
иа
лы

 п
ре
дв
ар
ит
ел
ьн
ой

 п
ер
еп
ис
ки

, н
ор
м
а-

ти
вн
ы
е 
ак
ты

, 
ра
не
е 
из
да
нн
ы
е 
пр
ик
аз
ы

. 
Р
ук
ов
од
ит
ел
ь 
оп
ре
де
ля
ет

 и
сп
ол
ни

-
те
ле
й 
и 
ср
ок
и 
ис
по
лн
ен
ия

. 
5)

 Р
ег
ис
т
ра
ци
я 
до
ку
м
ен
т
ов

 п
ро
во
ди
тс
я 
по
сл
е 
пр
ед
ва
ри
те
ль
но
го

 р
ас

-
см
от
ре
ни
я 
в 
сп
ец
иа
ль
но
м

 ж
ур
на
ле

 р
ег
ис
тр
ац
ии

. 
П
ос
ле

 р
ас
см
от
ре
ни
я 
ру

-
ко
во
ди
те
ле
м

 и
 р
ег
ис
тр
ац
ии

 д
ок
ум

ен
ты

 п
ер
ед
аю

тс
я 
ис
по
лн
ит
ел
ям

 п
од

 р
ас

-
пи
ск
у.
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6) Д
альнейш

ий этап докум
ентооборота – конт

роль за исполнением
. В

 
обязанности секретаря входит напом

инание о сроках исполнения, реш
ение 

вопроса о продлении сроков. Д
окум

ент находится у исполнителя до окон-
чательного рассм

отрения вопроса. 
7) П

осле исполнения докум
ента он возвращ

ается секретарю
, которы

й 
делает отм

етку об исполнении и подш
ивает докум

ент в дело. 
О
бр
аботк

а и
сходящ

и
х и

 вн
утр

ен
н
и
х док

ум
ен
тов. 

И
сходящ

ие и внутренние докум
енты

 изготавливаю
тся в организа-

ции. Д
виж

ение этих докум
ентов вклю

чает следую
щ
ие этапы

: 
1) С

ост
авление проект

а докум
ент

а. П
роект готовит исполнитель, 

назначенны
й руководителем

. В
 проекте в основном

 отраж
ается содерж

а-
тельная часть докум

ента. 
2) С

огласование проект
а – консультации со специалистам

и и дру-
гим

и соисполнителям
и, которы

е в будущ
ем

 будут обязаны
 завизировать 

докум
ент. Э

то наиболее важ
ны

й и длительны
й этап, поэтом

у важ
но по-

строить работу так, чтобы
 не получился «бег по зам

кнутом
у кругу». 

3) О
ф
орм

ление докум
ент

а. О
ф
орм

ление м
ож

ет вы
полнить либо не-

посредственно исполнитель, либо секретарь (по указанию
 руководителя). 

О
ф
орм

ление заклю
чается в изготовлении докум

ента со всем
и необходи-

м
ы
м
и реквизитам

и. И
сходящ

ие докум
енты

 оф
орм

ляю
тся в двух экзем

пля-
рах: первы

й отправляется по назначению
, второй подш

ивается в дело. 
4) В

изирование докум
ент

а. 
5) П

одписание руководит
елем

. Д
окум

ент представляется руководи-
телю

 на подпись вм
есте с сопровож

даю
щ
им

и докум
ентам

и, которы
е по-

служ
или основой для составления проекта. Э

то позволяет бы
стро просле-

дить причины
 и правильность работы

. Р
уководитель м

ож
ет внести изм

е-
нения в докум

ент и направить его на доработку. 
6) Р

егист
рация докум

ент
а – присвоение регистрационного ном

ера, 
указание его на докум

енте и запись данны
х о докум

енте в ж
урнале регист-

рации исходящ
их (или внутренних) докум

ентов. Р
егистрационны

й ном
ер 

проставляется на обоих экзем
плярах докум

ента. 
У
казанны

е этапы
 докум

ентооборота одинаковы
 и для внутренних, и 

для исходящ
их докум

ентов. Д
альнейш

ие действия несколько различны
. И

с-
ходящ

ие докум
енты

 подлеж
ат от

правке. Д
ействия по отправке докум

ентов: 
 проверка наличия всех листов и прилож

ений; 
 вклады

вание в конверт; 
 написание адреса отправителя (в организации м

ож
ет бы

ть либо 
специальны

й ш
там

п с адресом
, либо ф

ирм
енны

е конверты
 с адресом

, на-
несенны

м
 типограф

ским
 способом

, либо обеспечена возм
ож

ность печати 
адреса с использованием

 средств оргтехники); 
 сортировка почты

 по адресатам
; 

 доставка на почту или непосредственно получателю
. 
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П
ри поступлении докум

ента специалист канцелярии сканирует вхо-
дящ

ий докум
ент и сохраняет его в ф

айловой систем
е, затем

 создает кар-
точку докум

ента, в которой проставляет ном
ер и дату поступивш

его доку-
м
ента, указы

вает название заявителя (вы
бирается из «С

правочника контр-
агентов») и краткое содерж

ание поступивш
его докум

ента (наприм
ер, «Г

П
 

С
м
ирновский С

. С
. о передаче в аренду н/п по пр. М

ира, 38/3», «М
У
П

 
«Л

уч» о регистрации устава» и т.п.), ссы
лку на прилож

ение входящ
его до-

кум
ента. К

ром
е того, специалистам

и канцелярии заполняю
тся:  

1) «С
правочник контрагентов», в котором

 заполняю
тся наим

енова-
ние 

организации, 
Ф
И
О

 
руководителя, 

паспорт, 
И
Н
Н

, 
дом

аш
-

ний/ю
ридический адрес, долж

ность;  
2) «С

правочник отделов» (название отдела, начальник отдела);  
3) «С

правочник сотрудников»;  
4) «С

правочник долж
ностей». 

П
осле 

создания 
карточки 

докум
ента 

инф
орм

ация 
направляется 

в 
«О

бщ
ую

 Б
Д

». Д
алее из «О

бщ
ей Б

Д
» инф

орм
ацию

 получает руководитель 
организации; он, в свою

 очередь просм
атривая докум

ент, заполняет такие 
поля карточки, как «отдел отработки» (вы

бирает из «С
правочника отде-

лов»), «содерж
ание резолю

ции» (данное поле заполняется при необходи-
м
ости, если есть какая-либо дополнительная инф

орм
ация для исполнения 

данного докум
ента). П

осле заполнения необходим
ы
х полей руководитель 

такж
е отправляет инф

орм
ацию

 в «О
бщ

ую
 Б
Д

». 
П
осле того как руководитель просм

отрел поступивш
ий докум

ент, в 
карточке докум

ента отм
етил отдел отработки и отправил его в «О

бщ
ую

 
Б
Д

», обновив свою
 Б
Д

, карточку на данны
й докум

ент получает начальник 
того отдела, которы

й указал руководитель. Н
ачальник отдела такж

е про-
см
атривает 

докум
ент 

и 
направляет 

его 
сотруднику 

(из 
«С

правочника 
контрагентов» вы

бирает специалиста), котором
у на отработку будет на-

правлен данны
й докум

ент, и при необходим
ости заполняет поле «содер-

ж
ание резолю

ции начальника». К
огда начальник отдела заполнит необхо-

дим
ы
е поля карточки, он направляет данны

й докум
ент в «О

бщ
ую

 Б
Д

». 
Д
алее после обновления своей Б

Д
 карточку на данны

й докум
ент полу-

чает исполнитель, т.е. сотрудник, котором
у на отработку начальником

 отдела 
бы

л направлен данны
й докум

ент. О
н, в свою

 очередь, просм
отрев поступив-

ш
ий докум

ент, создает исходящ
ий докум

ент и заполняет следую
щ
ие поля в 

карточке 
докум

ента: 
вид 

исходящ
его 

докум
ента 

(письм
о, 

распоряж
ение  

и т.п.), ссы
лку на прилож

ение исходящ
его докум

ента (докум
ент W

ord). 
К
ром

е того, исполнитель указы
вает список лиц, согласовы

ваю
щ
их 

данны
й докум

ент. П
осле того как заполнены

 все необходим
ы
е поля кар-

точки, исполнитель направляет созданную
 им

 карточку в «О
бщ

ую
 Б
Д

».  
П
одготовленны

й докум
ент-ответ проходит этапы

 согласования. К
ак 

правило, согласовы
ваю

т докум
ент начальник отдела, подготовивш

его от-
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8)
 Д

ей
ст
во
ва
ть

 
в 
ро
ли

 
пр
иё
м
ни
ка

 
ин
ф
ор
м
ац
ии

: 
по
лу
чи
ть

 
от
ве
т,

 
сф
ор
м
ир
ов
ат
ь 
кн
иг
у 
ре
ги
ст
ра
ци
и 
ис
хо
дя
щ
их

 д
ок
ум

ен
то
в,

 з
ар
ег
ис
тр
ир
о-

ва
ть

 о
тв
ет

, п
ро
ве
ри
ть

 о
сн
ов
ны

е 
св
ой
ст
ва

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
П
р
и
м
еч
ан
и
е 

– 
К
аж

да
я 
бр
иг
ад
а 
до
лж

на
 п
ро
из
ве
ст
и 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
е 

не
 м
ен
ее

 ч
ем

 с
 т
ре
м
я 
ор
га
ни
за
ци
ям
и,

 о
бщ

ее
 ч
ис
ло

 з
ап
ро
со
в 

(«
ис
хо
дя
щ
их

 
до
ку
м
ен
то
в»

) 
до
лж

но
 б
ы
ть

 н
е 
м
ен
ьш

е 
де
ся
ти

.  
9)

 О
ф
ор
м
ит
ь 
от
чё
т 
и 
за
щ
ит
ит
ь 
ег
о 
в 
ре
ж
им

е 
са
м
оо
це
нк
и .

 
О
тч
ёт

 д
ол
ж
ен

 с
од
ер
ж
ат
ь:

 
– 
ти
ту
ль
ны

й 
ли
ст

; 
– 
кр
ат
ки
е 
те
ор
ет
ич
ес
ки
е 
св
ед
ен
ия

; 
– 
кн
иг
и 

«р
ег
ис
тр
ац
ия

 в
хо
дя
щ
их

 д
ок
ум

ен
то
в»

 и
 «
ре
ги
ст
ра
ци
я 
ис
хо

-
дя
щ
их

 д
ок
ум

ен
то
в»

; 
– 
об
ос
но
ва
ни
е 
по
ле
й 
кн
иг

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 (
об
ос
но
ва
ни
е 
до
лж

но
 н
ач
и-

на
ть
ся

 с
 ф
ор
м
ул
ир
ов
ки

 Г
П
Ф

 к
ни
ги

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 и
 п
ер
еч
ня

 ф
ун
кц
ий

, к
от
о-

ры
е 
эт
а 
кн
иг
а 
до
лж

на
 в
ы
по
лн
ят
ь)

; 
– 
сх
ем
у 
дв
иж

ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
м
еж

ду
 о
рг
ан
из
ац
ия
м
и;

 
– 
вы

во
ды

; 
– 
пр
ил
ож

ен
ие

 с
 и
сх
од
ящ

им
и 
и 
вх
од
ящ

им
и 
до
ку
м
ен
та
м
и,

 с
 к
от
ор
ы
м
и 

ра
бо
та
ла

 б
ри
га
да

. 
 4.

2.
 П
р
ак
ти
ч
ес
к
ая

 р
аб
от
а 

2.
 Э
л
ек
тр
он
н
ы
й

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

  
бю

дж
ет
н
ой

 о
р
га
н
и
за
ц
и
и

 
 Ц
ел
ь 
ра
бо
т
ы

: 
по
зн
ак
ом

ит
ьс
я 
с 
ос
но
вн
ы
м
и 
эл
ем
ен
та
м
и 
эл
ек
тр
он
но
го

 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 
 О
п
и
са
н
и
е 
п
р
ед
м
ет
н
ой

 о
бл
ас
ти

. 
В

 п
ра
кт
ич
ес
ко
й 
ра
бо
те

 и
м
ит
ир
уе
тс
я 
ф
ун
кц
ио
ни
ро
ва
ни
е 
не
ко
то
ро
й 

бю
дж

ет
но
й 
ор
га
ни
за
ци
и,

 в
 к
от
ор
ой

 п
ро
из
во
ди
тс
я 
ра
сс
м
от
ре
ни
е 
за
яв
ле
ни
й 

ф
из
ич
ес
ки
х 
и 
ю
ри
ди
че
ск
их

 л
иц

 с
 п
ос
ле
ду
ю
щ
им

 ф
ор
м
ир
ов
ан
ие
м

 и
сх
од
я-

щ
ег
о 
до
ку
м
ен
та

. 
Д
ля

 а
вт
ом

ат
из
ац
ии

 п
ро
це
сс
а 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
в 
да
нн
ой

 о
рг
ан
из
а-

ци
и 
пр
ед
ла
га
ет
ся

 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь 
те
хн
ол
ог
ию

 «
О
бщ

ей
 п
ол
ки

».
 

И
та
к,

 р
ас
см
от
ри
м

, 
ка
к 
бу
де
т 
ос
ущ

ес
тв
ля
ть
ся

 п
ро
це
сс

 д
ви
ж
ен
ия

 д
о-

ку
м
ен
то
в 
в 
ор
га
ни
за
ци
и 
с 
ис
по
ль
зо
ва
ни
ем

 в
ы
ш
еу
ка
за
нн
ой

 т
ех
но
ло
ги
и.

 
П
ер
во
на
ча
ль
но

 у
 к
аж
до
го

 с
от
ру
дн
ик
а 
ор
га
ни
за
ци
и 
на

 е
го

 к
ом
пь
ю
те
ре

 
бу
де
т 
со
зд
ан
а 
св
оя

 б
аз
а 
да
нн
ы
х 
ка
рт
оч
ек

 (
Б
Д

),
 в

 к
от
ор
ой

 с
от
ру
дн
ик

 о
рг
ан
и-

за
ци
и 
за
по
лн
яе
т 
не
об
хо
ди
м
ы
е 
по
ля

 в
 с
оо
тв
ет
ст
ви
и 
с 
ег
о 
до
лж

но
ст
но
й 
ин
ст

-
ру
кц
ие
й 
пр
и 
ра
бо
те

 с
 п
ос
ту
пи
вш

им
 д
ок
ум
ен
то
м

 и
 д
ан
ны

м
и 
ем
у 
пр
ав
ам
и 

до
ст
уп
а.

 К
ро
м
е 
то
го

, 
со
зд
ае
тс
я 

«О
бщ

ая
 Б
Д

»,
 к
от
ор
ая

 с
од
ер
ж
ит

 в
се

 п
ол
я,

 
им

ею
щ
ие
ся

 в
 Б
Д

 с
от
ру
дн
ик
ов

. 
П
ра
ва

 д
ос
ту
па

 ч
те
ни
я 
ко

 в
се
й 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 
пр
ин
ад
ле
ж
ат

 р
ук
ов
од
ит
ел
ю

, з
ам
ес
ти
те
лю

 р
ук
ов
од
ит
ел
я,

 а
дм
ин
ис
тр
ат
ор
у.
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В
то
ро
й 
эк
зе
м
пл
яр

 и
сх
од
ящ

ег
о 
до
ку
м
ен
та

 п
од
ш
ив
ае
тс
я 
в 
де
ло

. В
ну
т-

ре
нн
ие

 д
ок
ум

ен
ты

 п
од
ле
ж
ат

 и
сп
ол
не
ни
ю

. 
К
ак

 и
 в

 с
лу
ча
е 
с 
вх
од
ящ

им
и 
до

-
ку
м
ен
та
м
и,

 н
ео
бх
од
им

о 
вы

по
лн
ит
ь 
сл
ед
ую

щ
ие

 д
ей
ст
ви
я:

 
 
об
ес
пе
че
ни
е 
ко
нт
ро
ля

 з
а 
ис
по
лн
ен
ие
м

 д
ок
ум

ен
та

; 
 
по
дш

ив
ка

 и
сп
ол
не
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
та

 в
 д
ел
о.

 
Р
ег
и
ст
р
ац
и
я 
и

 к
он
тр
ол
ь 
за

 и
сп
ол
н
ен
и
ем

 д
ок
ум

ен
то
в.

 
Д
ля

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 у
че
та

, п
ои
ск
а 
и 
ко
нт
ро
ля

 и
сп
ол
не
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в 
в 

ор
га
ни
за
ци
и 
до
лж

на
 с
ущ

ес
тв
ов
ат
ь 
на
ла
ж
ен
на
я 
си
ст
ем
а 
ре
ги
ст
ра
ци
и 
до
ку

-
м
ен
т
ов

. 
Р
ег
ис
тр
ац
ия

 –
 э
то

 ф
ик
са
ци
я 
ф
ак
та

 с
оз
да
ни
я 
ил
и 
по
лу
че
ни
я 
до
ку

-
м
ен
та

 в
 ж
ур
на
ле

 р
ег
ис
т
ра
ци
и.

 Н
а 
ка
ж
до
м

 п
ре
дп
ри
ят
ии

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 ж
ур

-
на
лы

 р
ег
ис
тр
ац
ии

: 
 
вх
од
ящ

их
 д
ок
ум

ен
то
в;

 
 
ис
хо
дя
щ
их

 д
ок
ум

ен
то
в;

 
 
вн
ут
ре
нн
их

 д
ок
ум

ен
то
в;

 
 
ко
м
м
ер
че
ск
их

 к
он
тр
ак
то
в;

 
 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
м
ею

щ
их

 г
ри
ф

 К
Г

 (
ко
м
м
ер
че
ск
ая

 т
ай
на

) 
ил
и 

«К
он

-
ф
ид
ен
ци
ал
ьн
о»

. 
Ф
ор
м
ы

 з
ап
ол
не
ни
я 
ж
ур
на
ло
в 
оп
ре
де
ля
ю
тс
я 
де
йс
тв
ую

щ
им

и 
ст
ан
да
р-

та
м
и.

 П
ри

 н
еб
ол
ьш

ом
 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
е 
вн
ут
ри

 п
ре
дп
ри
ят
ия

 и
 ч
ет
ко
м

 и
с-

по
лн
ен
ии

 п
ор
уч
ен
ий

 с
от
ру
дн
ик
ам
и 
ре
ги
ст
ра
ци
я 
вн
ут
ре
нн
их

 д
ок
ум

ен
то
в 

не
 о
бя
за
те
ль
на

. 
У
че
тн
ой

 ф
ор
м
ой

 т
ак
их

 д
ок
ум

ен
то
в 
м
ож

ет
 б
ы
ть

 п
ап
ка

, 
в 

ко
то
ру
ю

 п
од
ш
ит

 д
ок
ум

ен
т.

 О
дн
им

 и
з 
ва
ж
ны

х 
пр
из
на
ко
в 
до
ку
м
ен
та

 я
вл
я-

ет
ся

 е
го

 р
ег
ис
т
ра
ци
он
ны
й 
но
м
ер

. 
П
ор
яд
ок

 ф
ор
м
ир
ов
ан
ия

 р
ег
ис
тр
ац
ио
н-

ны
х 
но
м
ер
ов

 к
аж

до
й 
гр
уп
пы

 д
ок
ум

ен
то
в 
ус
та
на
вл
ив
ае
тс
я 
на

 к
он
кр
ет
но
м

 
пр
ед
пр
ия
ти
и,

 о
дн
ак
о 
им

ее
т 
не
ко
то
ры

е 
ст
ан
да
рт
ны

е 
пр
ав
ил
а.

 
Н
аи
бо
ле
е 
ча
ст
о 
ре
ги
ст
ра
ци
он
ны

й 
но
м
ер

 д
ок
ум

ен
та

 с
ос
то
ит

 и
з 
по

-
ря
дк
ов
ог
о 
но
м
ер
а 
по

 ж
ур
на
лу

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 и
 н
ом

ер
а 
де
ла

, г
де

 х
ра
ни
тс
я 
до

-
ку
м
ен
т,

 о
тд
ел
ен
но
го

 н
ак
ло
нн
ой

 ч
ер
то
й,

 н
ап
ри
м
ер

: 
51

/0
1-

04
. 
У
чи
ты
ва
я 
то

, 
чт
о 
но
м
ер

 д
ел
а,

 к
ак

 п
ра
ви
ло

, с
од
ер
ж
ит

 в
 с
еб
е 
ин
ф
ор
м
ац
ию

 и
 о

 н
аз
на
че
ни
и 

до
ку
м
ен
та

, 
и  
о 
ст
ру
кт
ур
но
м

 п
од
ра
зд
ел
ен
ии

, 
м
ож

но
 с
ка
за
ть

, 
чт
о 
та
ко
й 
ре

-
ги
ст
ра
ци
он
ны

й 
но
м
ер

 д
ос
та
то
чн
о 
ин
ф
ор
м
ат
ив
ен

. 
К
ом

м
ер
че
ск
ие

 к
он
тр
ак

-
ты

 я
вл
яю

тс
я 
дв
ус
то
ро
нн
им

 д
ок
ум
ен
то
м

, 
по
эт
ом
у 
ре
ги
ст
ра
ци
он
ны

й 
но
м
ер

 
эт
их

 д
ок
ум
ен
то
в 
ск
ла
ды

ва
ет
ся

 и
з 
их

 п
ор
яд
ко
вы

х 
но
м
ер
ов

, п
ри
св
ое
нн
ы
х 
им

 
ка
ж
до
й 
ст
ор
он
ой

, и
 и
но
гд
а 
та
кж

е 
го
да

 з
ак
лю

че
ни
я 
ко
нт
ра
кт
а:

 2
1/

42
-2

01
1.

 
Е
щ
е 
ра
з 
сл
ед
уе
т 
уп
ом

ян
ут
ь,

 ч
то

 р
ег
ис
тр
ац
ио
нн
ы
й 
но
м
ер

 и
м
ею

т 
вс
е 

до
ку
м
ен
ты

 н
ез
ав
ис
им

о 
от

 т
ог
о,

 п
од
ле
ж
ат

 л
и 
он
и 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ой

 р
ег
ис
т-

ра
ци
и 
в 
ж
ур
на
ле

 и
ли

 н
ет

. 
В

 ж
ур
на
ле

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 о
тр
аж

ен
ы

 н
ек
от
ор
ы
е 
св
ед
ен
ия

 
о 
до
ку
м
ен
те

, 
пр
ед
ст
ав
ле
нн
ы
е 
в 
от
де
ль
ны

х 
гр
аф
ах

 (
ст
ол
бц
ах

).
 Р
ук
ов
од
и-

те
ль

 у
чр
еж

де
ни
я 
ил
и 
ра
бо
тн
ик
и 
до
ку
м
ен
та
ци
он
но
й 
сл
уж

бы
 м
ог
ут

 у
ст
ан
о-

ви
ть

 с
ос
та
в 
ре
ги
ст
ра
ци
он
ны

х 
гр
аф

. 
В

 т
аб
л.

 1
.3

 п
ри
ве
де
н 
со
ст
ав

 с
пр
ав
оч

-
ны

х 
да
нн
ы
х 
о 
до
ку
м
ен
те

, 
ко
то
ры

е 
м
ог
ут

 б
ы
ть

 о
тр
аж

ен
ы

 в
 ж
ур
на
ла
х 
ре
ги

-



 

 
44

02-03 техническая докум
ентация; 

02-04 инструкции по технике безопасности, пож
аробезопасности; 

02-05 заказ-наряды
. 

03 Д
окум

енты
 по личном

у составу (Л
С

): 
03-01 приказы

 по личном
у составу (отпуска, ком

андировки, по-
ощ

рения, взы
скания); 

03-02 личны
е дела работников; 

03-03 трудовы
е книж

ки; 
03-04 докум

енты
 о повы

ш
ении квалиф

икации работников; 
03-05 трудовы

е договоры
 с сотрудникам

и (контракты
). 

04 Б
ухгалтерия (Б

У
Х

): 
04-01 лицевы

е счета по начислению
 зарплаты

; 
04-02 хозяйственны

е договора; 
04-03 ф

инансово-бухгалтерская отчетность; 
04-04 отчетность по ф

инансированию
 учреж

дения; 
04-05 тариф

икационны
е списки; 

04-06 табели рабочего врем
ени; 

04-07 акты
 инвентаризации; 

04-08 акты
 списания. 

05 Т
орговы

й отдел (Т
О
Р
Г

): 
05-01 прайс-листы

; 
05-02 договоры

 купли-продаж
и; 

05-03 гарантийны
е обязательства. 

06 С
клад (С

К
Л

): 
06-01 приходны

е ордера; 
06-02 накладны

е на отпуск товара. 
П
ри определении срока хранения учиты

ваю
тся требования дейст-

вую
щ
их норм

ативно-м
етодических докум

ентов. 
Н
ом

енклатура является основой для образования регистрационного 
ном

ера докум
ента и для определения дела, в котором

 будет храниться до-
кум

ент. 
Ф
орм

ирование дел производится по заранее разработанной ном
енк-

латуре. П
ри ф

орм
ировании дел надо соблю

дать следую
щ
ие требования: 

 докум
ент долж

ен храниться только в одном
 деле и в единственном

 
экзем

пляре; 
 в дела пом

ещ
аю

тся докум
енты

, работа по которы
м

 уж
е проведена; 

 докум
енты

 разны
х сроков хранения разм

ещ
аю

тся в разны
е дела; 

 докум
енты

, касаю
щ
иеся одного вопроса, пом

ещ
аю

тся в одно дело; 
 докум

енты
 в деле располагаю

тся в хронологической последова-
тельности (в прям

ом
 или обратном

 порядке) или в порядке возрастания их 
ном

еров. 
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ется адресация к конкретны
м

 инф
орм

ационны
м

 полям
 и записям

 баз дан-
ны

х, ведется инф
орм

ационное обслуж
ивание пользователей по запросам

. 
Н
а основе централизованного хранения м

етаданны
х появляется воз-

м
ож

ность внедрения во вновь разрабаты
ваем

ы
е базы

 данны
х единой м

ета-
лексики, 

ф
орм

атов, 
синтаксических 

правил, 
единого 

лингвистического 
обеспечения. 

Д
ругим

 важ
нейш

им
 направлением

 использования м
етабазы

 является 
описание инф

орм
ационны

х потоков и определение инф
орм

ационны
х по-

требностей. 
В
се более возрастаю

щ
ую

 роль приобретаю
т м

етаданны
е в области 

автом
атизации 

м
оделирования 

и 
проектирования 

баз 
данны

х, 
создания 

разнообразны
х систем

 ком
пью

терной обработки данны
х, организации ин-

терф
ейса пользователей с инф

орм
ационны

м
и систем

ам
и и базам

и данны
х. 

Т
аким

 образом
, м

етабаза позволяет обеспечить реш
ение следую

щ
их 

задач: – автом
атизированного оперативного сбора, обработки и хранения 

инф
орм

ации об инф
орм

ационны
х ресурсах, поступаю

щ
ей из различны

х 
источников; 

– предоставления пользователям
 «прозрачного» доступа к инф

орм
а-

ционны
м

 ресурсам
 города в соответствии с утверж

денны
м
и реглам

ентам
и; 

– объединения разнородны
х технологических отраслевы

х и террито-
риальны

х центров единой инф
орм

ационно-вы
числительной средой; 

– автом
атизированного учета взаим

ного прим
енения пользователям

и 
городских инф

орм
ационны

х ресурсов. 
П
ри этом

 состав м
етабазы

, перечни справочников требуем
ы
х видов 

инф
орм

ации, 
их 

структура, 
словари 

идентиф
икаторов 

и 
наим

енований, 
признаки классиф

икации (и их группы
), по которы

м
 строятся соответст-

вую
щ
ие классиф

икаторы
, определяю

тся и ф
орм

ирую
тся на основе анализа 

потребностей пользователей инф
орм

ации.  
О
сн
овн

ы
е ф

ун
к
ц
и
и

 м
етабазы

: 
1) Ф

ун
к
ц
и
я и

н
ф
ор
м
ац
и
он
н
о-сп

р
авоч

н
ого обсл

уж
и
ван

и
я. В

 на-
стоящ

ее врем
я весьм

а типичны
 случаи, когда владельцы

 баз данны
х стра-

даю
т от отсутствия пользователей, а пользователи не знаю

т, где им
 найти 

необходим
ую

 инф
орм

ацию
, ком

у заказать нуж
ную

 базу, классиф
икатор. 

П
оэтом

у чрезвы
чайно актуальной является задача организации служ

бы
 

инф
орм

ационно-справочного обслуж
ивания, реализую

щ
ей, в том

 числе, 
посредническую

 ф
ункцию

 ком
м
утации владельцев и разработчиков баз 

данны
х с пользователям

и и поставщ
икам

и инф
орм

ации. 
С
пециальное инф

орм
ационное обеспечение долж

но давать возм
ож

-
ность найти базу с интересую

щ
ей пользователя инф

орм
ацией и пом

очь 
определить м

еру доверия к этой инф
орм

ации. Д
ля этого в м

етаданны
е по 
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2

– 
м
ет
од
ич
ес
ко
е 
и 
пр
ог
ра
м
м
но

-т
ех
ни
че
ск
ое

 с
од
ей
ст
ви
е 
в 
ра
зр
аб
от
ке

 
со
вм
ес
ти
м
ы
х 
яз
ы
ко
вы

х 
ср
ед
ст
в;

 
– 
ре
ал
из
ац
ия

 п
ро
це
ду
р 
тр
ан
сл
яц
ии

 (
ко
нв
ер
ти
ро
ва
ни
я)

 к
он
кр
ет
ны

х 
да
нн
ы
х 
ба
з 
по

 и
х 
за
ка
за
м

 с
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие
м

 о
бщ

ес
ис
те
м
ны

х 
яз
ы
ко
вы

х 
ср
ед
ст
в.

 
Н
ео
бх
од
им

о 
по
дч
ер
кн
ут
ь,

 ч
то

 о
дн
им

 и
з 
ва
ж
не
йш

их
 в
оп
ро
со
в 
об
ес

-
пе
че
ни
я 
со
вм
ес
ти
м
ос
ти

 г
ор
од
ск
их

 б
аз

 д
ан
ны

х 
яв
ля
ет
ся

 в
оп
ро
с 
о 
це
ле
со
об

-
ра
зн
ос
ти

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ия

 т
ех

 и
ли

 и
ны

х 
об
щ
ес
ис
те
м
ны

х 
яз
ы
ко
вы

х 
ср
ед
ст
в.

 
П
ри
нц
ип
иа
ль
ны

м
 т
ез
ис
ом

 п
ри

 э
то
м

 я
вл
яе
тс
я 
то

, 
чт
о 
ис
по
ль
зо
ва
ни
е 
об
щ
е-

си
ст
ем
ны

х 
ср
ед
ст
в  
до
лж

но
 б
ы
ть

 э
ко
но
м
ич
ес
ки

 в
ы
го
дн
о 
и 
те
хн
ол
ог
ич
ес
ки

 
уд
об
но

 в
ла
де
ль
ца
м

 и
 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ям

 б
аз

 д
ан
ны

х.
 И
ск
лю

че
ни
ем

 м
ож

ет
 б
ы
ть

 
ли
ш
ь 
не
об
хо
ди
м
ос
ть

 в
ы
по
лн
ят
ь 
тр
еб
ов
ан
ия

 м
еж

ду
на
ро
дн
ы
х 
и 
го
су
да
рс
т-

ве
нн
ы
х 
ст
ан
да
рт
ов

. 
Н
а 
пе
рв
ом

 э
та
пе

 с
оз
да
ни
я 
и 
ве
де
ни
я 
м
ет
аб
аз
ы

 о
дн
ой

 и
з 
ос
но
вн
ы
х 
за

-
да
ч 
яв
ля
ет
ся

 а
на
ли
з 
им

ею
щ
их
ся

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

, 
ба
з 
да
нн
ы
х,

 
кл
ас
си
ф
ик
ат
ор
ов

 и
 с
ло
ва
ре
й 
с 
це
ль
ю

 у
ни
ф
ик
ац
ии

 п
ре
дс
та
вл
ен
ия

 и
нф

ор
-

м
ац
ии

.   3.
6.

 В
ы
во
ды

 к
 р
аз
де
л
у 

 В
 м
ат
ер
иа
ла
х,

 и
зл
ож

ен
ны

х 
вы

ш
е,

 б
ы
ли

 р
ас
см
от
ре
ны

 о
сн
ов
ны

е 
ас

-
пе
кт
ы

 г
ор
од
ск
ой

 С
С
В

.  
 В
оп
ро
сы

 и
 з
ад
ан
и
я 
дл
я 
са
м
оп
ро
ве
рк
и

: 
1)

 
Д
ай
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ию

 С
С
В

. 
2)

 
И
зо
бр
аз
ит
е 
сх
ем
у 
м
од
ел
и 
С
С
В

 и
 п
ро
ко
м
м
ен
ти
ру
йт
е 
её

. 
3)

 
К
ак
ие

 ф
ун
кц
ии

 д
ол
ж
ны

 б
ы
ть

 р
еа
ли
зо
ва
ны

 в
 С
С
В

? 
4)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 о
сн
ов
ны

е 
ре
гл
ам
ен
ты

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ог
о 
вз
аи
м
од
ей

-
ст
ви
я,

 о
ха
ра
кт
ер
из
уй
те

 д
ос
то
ин
ст
ва

 и
 н
ед
ос
та
тк
и 
ка
ж
до
го

 и
з 
ни
х.

 
5)

 
Д
ай
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ию

 «
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ая

 ш
ин
а»

, 
по
яс
ни
те

 
её

 д
ос
то
ин
ст
ва

 и
 н
ед
ос
та
тк
и.

 
6)

 
Д
ай
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ия
м

 «
м
ет
ад
ан
ны

е»
 и

 «
ба
за

 м
ет
ад
ан
ны

х»
. 

К
ак
ое

 о
тн
ош

ен
ие

 и
м
ею

т 
эт
и 
по
ня
ти
я 
к 
С
С
В

? 
7)

 
Д
ля

 р
еш

ен
ия

 к
ак
их

 з
ад
ач

 с
оз
да
ю
тс
я 
м
ет
аб
аз
ы

? 
8)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 
ос
но
вн
ы
е 
ф
ун
кц
ии

 
м
ет
аб
аз
ы

, 
пр
ои
лл
ю
ст
ри
ру
йт
е 

со
бс
тв
ен
ны

м
и 
пр
им

ер
ам
и 
ка
ж
ду
ю

 и
з 
ни
х.

 
9)

 
Ч
то

 с
ос
та
вл
яе
т 
ос
но
ву

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ог
о 
об
ес
пе
че
ни
я 
С
С
В

? 
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Т
аб
ли
ца

 1
.4

  

П
ри
м
ер

 о
ф
ор
м
ле
ни
я 
ж
ур
на
ла

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 в
хо
дя
щ
их

 д
ок
ум

ен
то
в 

Р
ег
ис
т-

ра
ци
он

-
ны

й 
 

но
м
ер

 

Д
ат
а 

И
сх
о-

дя
щ
ий

 
но
м
ер

 

О
тп
ра

-
ви
те
ль

К
ра
тк
ое

 
со
де
рж

ан
ие

И
сп
ол
ни

-
те
ль

 
П
од
пи
сь

, 
да
та

 

С
ро
к 

ис
по
л-

не
ни
я 

П
ри

-
м
еч
а

ни
я

51
/0

1-
04

 1
5.

06
.0

4 
33

/4
4 

Г
И
С
Э

 
С

-П
6 

17
.0

6.
20

04
 

О
 н
ап
ра
в-

ле
ни
и 
на

 
ст
аж

ир
ов
ку

П
ло
тн
ик
ов

П
од
пи
сь

 
18

.0
6.

20
04

 30
.0

6.
04

 

52
/0

1-
04

 1
8.

06
.0

4 
2-

2/
12

0 
О
А
О

 
«К

ва
нт

»
19

.0
6.

20
04

 
О

 с
ог
ла
со

-
ва
ни
и 
гр
а-

ф
ик
а 
ра
бо
т

Ж
ук
ов

 
П
од
пи
сь

 
20

.0
6.

20
04

 30
.0

6.
04

 

 У
че
т 
до
ку
м
ен
то
в 
м
ож

ет
 в
ес
ти
сь

 в
 ф
ор
м
е 
ка
рт
от
ек
и.

 В
 э
то
м

 с
лу
ча
е 
на

 
ка
ж
ды

й 
до
ку
м
ен
т 
за
во
ди
тс
я 
от
де
ль
на
я 
ка
рт
оч
ка

 с
 у
тв
ер
ж
де
нн
ой

 ф
ор
м
ой

 
за
по
лн
ен
ия

, в
 к
от
ор
ую

 в
но
ся
тс
я 
да
нн
ы
е.

 
К
ар
то
чк
и 
м
ож

но
 г
ру
пп
ир
ов
ат
ь 
по

 р
аз
ли
чн
ы
м

 п
ри
зн
ак
ам

. 
Н
ап
ри
м
ер

, 
ка
рт
оч
ки

 и
сп
ол
не
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в 
м
ож

но
 р
аз
м
ещ

ат
ь 
по

 в
оз
ра
ст
ан
ию

 п
о-

ря
дк
ов
ы
х 
но
м
ер
ов

; 
ка
рт
оч
ки

 д
ок
ум

ен
то
в,

 н
ах
од
ящ

их
ся

 н
а 
ко
нт
ро
ле

, 
– 
по

 
ср
ок
ам

 и
сп
ол
не
ни
я;

 о
тд
ел
ьн
о 
вы

де
ля
ть

 к
ар
то
чк
и 
не
ис
по
лн
ен
ны

х 
в 
ср
ок

 
до
ку
м
ен
то
в.

 Ж
ур
на
л 
ре
ги
ст
ра
ци
и 
ил
и 
ка
рт
от
ек
у 
м
ож

но
 с
чи
та
ть

 н
ач
ал
ьн
ы
м

 
эт
ап
ом

 п
ро
ве
де
ни
я 
ко
нт
ро
ля

 и
сп
ол
не
ни
я 
по
ру
че
ни
й.

 О
сн
ов
на
я 
це
ль

 к
он

-
тр
ол
я 

– 
об
ес
пе
че
ни
е 
св
ое
вр
ем
ен
но
го

 и
сп
ол
не
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в 
и 
др
уг
их

 п
о-

ру
че
ни
й 
ру
ко
во
ди
те
ля

. 
Д
ля

 э
то
го

, 
ка
к 
уж

е 
бы

ло
 с
ка
за
но

, 
ф
ор
м
ир
уе
тс
я 

ко
нт
ро
ль
на
я 
ка
рт
от
ек
а.

 О
на

 м
ож

ет
 с
од
ер
ж
ат
ь 
не

 т
ол
ьк
о 
ре
ги
ст
ра
ци
он

-
ны

е 
ка
рт
оч
ки

 д
ок
ум

ен
то
в,

 н
о 
и 
ка
рт
оч
ки

 к
он
тр
ол
я 
ус
тн
ы
х 
по
ру
че
ни
й 
ру

-
ко
во
ди
те
ля

 и
 д
ру
ги
х 
ф
ор
м

 п
ор
уч
ен
ий

. 
Н
аи
бо
ле
е 
уд
об
но

 т
ак
ую

 к
ар
то
те
ку

 
ф
ор
м
ир
ов
ат
ь 
в 
по
ря
дк
е 
во
зр
ас
та
ни
я 
ср
ок
ов

 и
сп
ол
не
ни
я.

 Д
ля

 п
ор
уч
ен
ий

 с
 

дл
ит
ел
ьн
ы
м

 с
ро
ко
м

 и
сп
ол
не
ни
я 
до
лж

ны
 б
ы
ть

 о
пр
ед
ел
ен
ы

 с
ро
ки

 п
ро
м
еж

у-
то
чн
ог
о 
ко
нт
ро
ля

, к
от
ор
ы
е 
та
кж

е 
от
м
еч
аю

т 
в 
ре
ги
ст
ра
ци
он
но
й 
ка
рт
оч
ке

. 
Н
ом

ен
к
л
ат
ур
а 
де
л

. 
Д
ля

 п
ов
ы
ш
ен
ия

 э
ф
ф
ек
ти
вн
ос
ти

 п
ои
ск
а 
до
ку
м
ен
то
в 
и 
ор
га
ни
за
ци
и 
их

 
хр
ан
ен
ия

 в
се

 д
ок
ум

ен
ты

 н
а 
пр
ед
пр
ия
ти
и 
ра
зб
ив
аю

тс
я 
на

 г
ру
пп
ы

, 
из

 к
от
о-

ры
х 
ф
ор
м
ир
ую

тс
я 
де
ла

. 
Д
ел
о 

– 
эт
о 
со
во
ку
пн
ос
ть

 д
ок
ум

ен
то
в,

 о
тн
ос
ящ

их
ся

 к
 о
пр
ед
ел
ен
но
м
у 

во
пр
ос
у 
ил
и 
уч
ас
тк
у 
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 у
чр
еж

де
ни
я 
и 
по
м
ещ

ен
ны

х 
в 
от
де
ль
ну
ю

 
об
ло
ж
ку

. 
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Д
ело представляет собой папку-скоросш

иватель (картотеку, ж
урнал), 

в которой разм
ещ

ена отдельная группа докум
ентов. В

нутри дела докум
ен-

ты
 долж

ны
 бы

ть располож
ены

 в некотором
 порядке, наприм

ер: 
 в хронологической последовательности, по м

ере их появления; 
 логической последовательности; 
 алф

авитном
 порядке. 

Г
руппирование производится по наиболее важ

ны
м

 признакам
, отра-

ж
аю

щ
им

 состав и содерж
ание докум

ентов. К
аж

дое дело содерж
ит не более 

200 – 250 листов. В
 практике делопроизводства сущ

ествую
т устоявш

иеся 
правила группирования докум

ентов в дела. Э
ти правила назы

ваю
т призна-

кам
и заведения дел. П

еречислим
 наиболее известны

е признаки объедине-
ния докум

ентов: 
 по названиям

 (справки, приказы
 и т.д.); 

 за определенны
й период (наприм

ер, за три последних м
есяца); 

 по территориальном
у признаку (переписка с предприятиям

и, нахо-
дящ

им
ися в П

рим
орском

 крае); 
 по одном

у вопросу; 
 одного автора (организации); 
 по гриф

у ограничения доступа. 
П
ом

им
о этого, дела долж

ны
 содерж

ать докум
енты

 с едины
м

 сроком
 

хранения. Д
ела по определенны

м
 направлениям

 работы
 предприятия в те-

чение некоторого установленного периода м
огут храниться в структурном

 
подразделении, заним

аю
щ
ем
ся соответствую

щ
им

 направлением
 работы

, а 
по окончании этого срока передаю

тся на хранение в архив. 
П
апка-дело долж

на им
еть оф

орм
ленную

 облож
ку. Ф

орм
а облож

ки, 
прим

ер оф
орм

ления описи дела приведены
 в прил. 7, 8. О

бразец завери-
тельной надписи представлен на рис. 1.9. 

Р
ис. 1.9. О

бразец оф
орм

ления заверительной надписи
 

 Г
руппировка докум

ентов в дела производится с пом
ощ

ью
 ном

енкла-
т
уры

 дел. Н
ом

енклатура дел – систем
атизированны

й список дел, ж
урна-

лов, книг, картотек, заводим
ы
х на предприятии, с указанием

 сроков их 
хранения. С

оставление ном
енклатуры

 дел обязательно для всех государст-
венны

х учреж
дений, а для предприятий другой ф

орм
ы

 управления – по 
усм

отрению
 руководства. 

 

 
111

Д
ля реш

ения задач м
ониторинга потребностей в базах и банках дан-

ны
х необходим

о при ф
орм

ировании базы
 м
етаданны

х предусм
отреть вы

-
полнение следую

щ
их условий: 

– 
Б
аза м

етаданны
х долж

на содерж
ать ш

ирокий набор характеристик 
инф

орм
ационны

х систем
 и составляю

щ
их их баз данны

х, вклю
чая такие, 

как виды
 содерж

ащ
ейся инф

орм
ации, ее тем

атика, источники наполнения, 
способ поддерж

ания, поисковы
е возм

ож
ности, способ доступа и ф

орм
ы

 
вы

вода/представления инф
орм

ации, пользовательская ориентация, объем
, 

ретроспективная глубина наполнения и т.д. 
– 
В

 м
етабазе долж

ны
 ф
иксироваться случаи, когда пользователю

 не 
м
ож

ет бы
ть реком

ендован банк данны
х, к котором

у ем
у следует обратить-

ся, либо когда он не получил удовлетворительного ответа. 
– 
Д
олж

ны
 бы

ть организованы
 вы

борочны
е обследования пользова-

тельской среды
 на предм

ет вы
явления потребностей (преж

де всего по кана-
лам

 обратной связи), а такж
е интервью

 с производителям
и инф

орм
ацион-

ны
х продуктов и услуг; результаты

 долж
ны

 вводиться в базу м
етаданны

х. 
– 
П
ериодически долж

ен проводиться анализ всего ком
плекса исход-

ны
х сведений для оценки перспективны

х потребностей в базах и банках 
данны

х и долж
ны

 даваться реком
ендации по дальнейш

ем
у развитию

 соот-
ветствую

щ
их 

инф
орм

ационны
х 

систем
, 
ф
орм

ированию
 
общ

егородских 
инф

орм
ационны

х ресурсов. 
4) 

Ф
ун
к
ц
и
я 

м
етабазы

 
п
о 

веден
и
ю

 
ср
едств 

л
и
н
гви

сти
ч
еск

ого 
обесп

еч
ен
и
я. К

 средствам
 общ

есистем
ного лингвистического обеспечения 

баз данны
х относятся: 

– 
классиф

икаторы
; 

– 
рубрикаторы

; 
– 
общ

есистем
ны

е тезаурусы
; 

– 
терм

инологические словари; 
– 
вспом

огательны
е словари, словники; 

– 
лингвистические процессоры

; 
– 
норм

ативно-м
етодические докум

енты
 по созданию

, ведению
 и ис-

пользованию
 средств лингвистического ф

орм
ализованного представления 

инф
орм

ации и процессов ее обработки в базах данны
х. 

Д
анная ф

ункция предполагает: 
– 
организацию

 централизованного сбора, контроля ведения и обм
ена 

средствам
и лингвистического обеспечения; 

– 
создание и ведение электронного эталона средств лингвистическо-

го обеспечения и при необходим
ости ф

онда на традиционны
х носителях; 

– 
инф

орм
ационное снабж

ение владельцев и разработчиков инф
ор-

м
ационны

х систем
 сведениям

и о средствах лингвистического обеспечения, 
копиям

и актуализированны
х версий и т.д.; 
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0

ба
зе

 д
ол
ж
но

 б
ы
ть

 в
кл
ю
че
но

 о
пи
са
ни
е 
со
де
рж

ащ
ей
ся

 в
 б
аз
е 
ин
ф
ор
м
ац
ии

, 
ее

 п
ер
во
ис
то
чн
ик
и,

 п
ор
яд
ок

 и
 ч
ас
то
та

 о
бн
ов
ле
ни
я.

 
Д
ля

 
то
го

 
чт
об
ы

 
вл
ад
ел
ьц
ы

 
ба
з 
на
хо
ди
ли

 
св
ои
х 
по
ль
зо
ва
те
ле
й,

 
а 

по
ль
зо
ва
те
ли

 –
 н
уж

ны
е 
ба
зы

, н
ео
бх
од
им

о,
 ч
то
бы

 т
е 
и 
др
уг
ие

 о
бр
ащ

ал
ис
ь 
к 

«С
лу
ж
бе

 в
ед
ен
ия

 м
ет
аб
аз
ы

»,
 ч
то

 в
оз
м
ож

но
, е
сл
и 
эт
о 
об
ра
щ
ен
ие

 б
уд
ет

 д
ос

-
та
то
чн
о 
пр
ос
ты
м

 и
 д
ос
та
то
чн
о 
ре
зу
ль
та
ти
вн
ы
м

. 
Р
ез
ул
ьт
ат
ив
но
ст
ь  
за
ви
си
т 
от

 
ка
че
ст
ва

 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 
в 
м
ет
аб
аз
е.

 
В

 
«С

лу
ж
бе

 в
ед
ен
ия

 м
ет
аб
аз
ы

» 
сл
ед
уе
т 
пр
ед
ус
м
от
ре
ть

 г
ру
пп
у 
м
ет
од
ич
ес
ко
й 

по
м
ощ

и.
 

К
ро
м
е 
то
го

, в
ла
де
ль
цы

 б
аз

, с
да
вш

ие
 с
во
и 
да
нн
ы
е 
в 

«С
лу
ж
бу

 в
ед
ен
ия

 
м
ет
аб
аз
ы

»,
 д
ол
ж
ны

 в
зя
ть

 н
а 
се
бя

 о
бя
за
те
ль
ст
ва

 к
он
су
ль
ти
ро
ва
ть

 о
бр
а-

щ
аю

щ
их
ся

 к
 н
им

 д
ля

 о
зн
ак
ом

ле
ни
я 
с 
ба
зо
й.

 
Д
ля

 п
ро
ст
от
ы

 о
бр
ащ

ен
ия

 ж
ел
ат
ел
ьн
о 
им

ет
ь 
во
зм
ож

но
ст
ь 
об
ра
щ
ен
ия

 
по
ср
ед
ст
во
м

 п
ои
ск
а 
в  
ре
ж
им

е 
те
ле
до
ст
уп
а 
че
ре
з 
си
ст
ем
у 
м
ен
ю

. 
2)

 У
ч
ет
н
о-
ст
ат
и
ст
и
ч
ес
к
ая

 ф
ун
к
ц
и
я 
м
ет
аб
аз
ы

. В
 ц
ел
ях

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 
ж
из
не
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 и
 п
од
де
рж

ан
ия

 ц
ел
ос
тн
ос
ти

 с
ис
те
м
ы

 г
ор
од
ск
их

 б
аз

 и
 

ба
нк
ов

 д
ан
ны

х 
до
лж

ны
 в
ы
по
лн
ят
ьс
я 
уч
ет
но

-с
та
ти
ст
ич
ес
ки
е 
ф
ун
кц
ии

, р
еа

-
ли
зу
ем
ы
е 
с 
по
м
ощ

ью
 с
бо
ра

 с
та
ти
ст
ич
ес
ки
х 
да
нн
ы
х 
о 
ф
ун
кц
ио
ни
ро
ва
ни
и 

ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

. Н
а 
ра
зл
ич
ны

х 
ур
ов
ня
х 
си
ст
ем
ы

 в
ед
ен
ия

 б
аз

 д
ан

-
ны

х 
це
ли

, 
ф
ун
кц
ии

 и
 с
ос
та
в  
ст
ат
ис
ти
ки

 и
м
ею

т 
оп
ре
де
ле
нн
ы
е 
от
ли
чи
я,

 о
д-

на
ко

 м
ет
од
ич
ес
ко
е 
и 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ое

 е
ди
нс
тв
о 
ст
ат
ис
ти
ки

 к
ак

 о
бщ

ес
ис

-
те
м
но
й 
ф
ун
кц
ии

 м
ет
ад
ан
ны

х 
яв
ля
ет
ся

 п
ре
дп
ос
ы
лк
ой

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 е
ди
нс
т-

ва
 и

 ц
ел
ос
тн
ос
ти

 с
ис
те
м
ы

 б
аз

 д
ан
ны

х 
О
И
С

. 
С
та
ти
ст
ик
а 
пр
ед
по
ла
га
ет

 с
бо
р 
да
нн
ы
х 
об

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
пр
од
ук

-
та
х,

 у
сл
уг
ах

 и
 п
от
ре
бн
ос
тя
х 
в 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
ре
су
рс
ах

. 
3)

 Ф
ун
к
ц
и
я 
м
он
и
то
ри
н
га

 п
от
ре
бн
ос
те
й

 в
 б
аз
ах

 и
 б
ан
к
ах

 д
ан
н
ы
х 

–  
по
дг
от
ов
ка

 и
сх
од
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 д
ля

 в
ы
ра
бо
тк
и 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

 п
ол
и-

ти
ки

, 
пр
ов
од
им

ой
 с

 ц
ел
ью

 с
од
ей
ст
ви
я 
ро
ст
у 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
ре
су
рс
ов

 
об
щ
ес
тв
а 
и 
м
ак
си
м
ал
ьн
ом

у 
их

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ию

 в
 р
аз
ли
чн
ы
х 
сф
ер
ах

 д
ея

-
те
ль
но
ст
и 
в 
ус
ло
ви
ях

 р
ы
но
чн
ой

 э
ко
но
м
ик
и.

  
В

 м
ет
аб
аз
е 
не
об
хо
ди
м
о 
ве
ст
и 
уч
ет

 к
ол
ич
ес
тв
а 
от
ве
то
в 
на

 з
ап
ро
сы

, 
вы

да
нн
ы
е 
на

 м
аш

ин
оч
ит
ае
м
ы
х 
но
си
те
ля
х 
в 
ре
зу
ль
та
те

 о
бр
ащ

ен
ия

 в
 д
иа
ло

-
го
во
м

 р
еж

им
е,

 л
иб
о 
в 
ви
де

 р
ас
пе
ча
то
к 
на

 б
ум

аж
но
м

 н
ос
ит
ел
е.

 П
ри

 э
то
м

 
ос
об
ое

 в
ни
м
ан
ие

 д
ол
ж
но

 б
ы
ть

 о
бр
ащ

ен
о 
на

 д
ос
то
ве
рн
ос
ть

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю

-
щ
их

 д
ан
ны

х,
 д
ля

 ч
ег
о 
ну
ж
но

 с
тр
ог
о 
оп
ре
де
ли
ть

 п
он
ят
ие

 «
за
пр
ос

»,
 д
ат
ь 

тр
ак
то
вк
у 
ед
ин
иц
ы

 п
ро
ду
кт
ов

 и
 у
сл
уг

, 
ди
ф
ф
ер
ен
ци
ро
ва
ть

 и
х 
ви
ды

 и
 д
ат
ь 

не
об
хо
ди
м
ы
е 
м
ет
од
ич
ес
ки
е 
ук
аз
ан
ия

 п
о 
уч
ет
у 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

 п
ро
ду
к-

ци
и 
ор
га
ни
за
ци
ям

 и
 п
ре
дп
ри
ят
ия
м

, к
от
ор
ы
е 
ег
о 
бу
ду
т 
ве
ст
и .

  
Н
ак
он
ец

, 
ва
ж
ны

м
 т
ре
бо
ва
ни
ем

 к
 м
ет
аб
аз
е 
яв
ля
ет
ся

 в
оз
м
ож

но
ст
ь 
вы

-
бо
рк
и 
ст
ат
ис
ти
че
ск
их

 
св
ед
ен
ий

 
«о

 
по
тр
еб
ле
ни
и»

 
с 
ра
сп
ре
де
ле
ни
ем

 
по

 
«г
ео
гр
аф
ии

» 
по
ль
зо
ва
те
ле
й,

 п
о 
ха
ра
кт
ер
у 
их

 д
ея
те
ль
но
ст
и,

 п
о 
ви
да
м

 п
ро

-
ду
кт
ов

 и
 у
сл
уг

, п
о 
ст
ат
ус
у 
ор
га
ни
за
ци
й.
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Н
ом

ен
кл
ат
ур
а 
со
ст
ав
ля
ет
ся

 с
 м
ом

ен
та

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 п
ре
дп
ри
ят
ия

, 
ут

-
ве
рж

да
ет
ся

 р
ук
ов
од
ит
ел
ем

 и
 у
то
чн
яе
тс
я 
по

 м
ер
е 
ра
сш

ир
ен
ия

 н
ап
ра
вл
ен
ий

 
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 п
ре
дп
ри
ят
ия

. В
 н
ач
ал
е 
ка
ж
до
го

 г
од
а 
вв
од
ит
ся

 в
 д
ей
ст
ви
е 
но

-
м
ен
кл
ат
ур
а 
на

 н
ов
ы
й 
де
ло
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ы
й 
го
д.

 
В

 т
еч
ен
ие

 к
ал
ен
да
рн
ог
о 
го
да

 м
ог
ут

 п
оя
ви
ть
ся

 н
ов
ы
е 
гр
уп
пы

 д
ок
у-

м
ен
то
в,

 д
ля

 к
от
ор
ы
х 
бу
ду
т 
сф
ор
м
ир
ов
ан
ы

 н
ов
ы
е 
де
ла

. 
П
о 
ок
он
ча
ни
и 
де

-
ло
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ог
о 
го
да

 в
 к
он
це

 н
ом

ен
кл
ат
ур
ы

 д
ел
ае
тс
я 
за
пи
сь

 о
 к
ол
и-

че
ст
ве

 з
ав
ед
ен
ны

х 
де
л 

(т
ом

ов
).

 В
 з
ав
ис
им

ос
ти

 о
т 
ра
зм
ер
а 
пр
ед
пр
ия
ти
я,

 е
го

 
ст
ру
кт
ур
ы

 и
 о
бъ
ем
а 
до
ку
м
ен
та
ци
и 
от
ве
тс
тв
ен
но
ст
ь 
за

 с
ос
та
вл
ен
ие

 и
 о
б-

но
вл
ен
ие

 н
ом

ен
кл
ат
ур
ы

 д
ел

 в
оз
ла
га
ет
ся

 н
а 
ка
нц
ел
яр
ию

 и
ли

 с
ек
ре
та
ря

. 
Н
ом

ен
кл
ат
ур
а 
де
л 
со
ст
ои
т 
из

 р
аз
де
ло
в 

(з
аг
ол
ов
ко
в)

, 
ко
то
ры

е 
от
ра

-
ж
аю

т 
ос
но
вн
ы
е 
уч
ас
тк
и 
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 п
ре
дп
ри
ят
ия

. 
В

 н
ач
ал
е  
ка
ж
до
го

 р
аз

-
де
ла

 п
ер
еч
ис
ля
ю
тс
я 
на
иб
ол
ее

 в
аж
ны

е 
дл
я 
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 п
ре
дп
ри
ят
ия

 д
ок
у-

м
ен
ты

 (
пр
ик
аз
ы

, 
пр
от
ок
ол
ы

), 
за
те
м

 –
 п
ер
еп
ис
ка

 и
 д
ру
ги
е 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
о-

сп
ра
во
чн
ы
е 
до
ку
м
ен
ты

. В
 к
он
це

 р
аз
де
ло
в 
пр
ив
од
ят
ся

 ж
ур
на
лы

 р
ег
ис
тр
ац
ии

. 
Р
ас
см
от
ри
м

 п
ри
м
ер

 н
ом

ен
кл
ат
ур
ы

 д
ел

 м
ал
ог
о 
пр
ед
пр
ия
ти
я,

 з
ан
и-

м
аю

щ
ег
ос
я 
сб
ор
ко
й 
и 
пр
од
аж

ей
 к
ом

пь
ю
те
ро
в 
и 
ор
гт
ех
ни
ки

. 
В

 н
ом

ен
кл
а-

ту
ру

 д
ел

 т
ак
ог
о 
уч
ре
ж
де
ни
я 
м
ог
ут

 в
хо
ди
ть

 с
ле
ду
ю
щ
ие

 р
аз
де
лы

: 
 
ад
м
ин
ис
тр
ац
ия

; 
 
те
хн
ич
ес
ки
й 
от
де
л;

 
 
до
ку
м
ен
ты

 п
о 
ли
чн
ом

у 
со
ст
ав
у;

 
 
бу
хг
ал
те
ри
я;

 
 
то
рг
ов
ы
й 
от
де
л;

 
 
ск
ла
д.

 
П
ри
м
ер
ны

й 
пе
ре
че
нь

 д
ел

, 
от
но
ся
щ
их
ся

 к
 э
ти
м

 р
аз
де
ла
м

, 
их

 м
ар
ки

-
ро
вк
а 
и 
ус
ло
вн
ы
е 
со
кр
ащ

ен
ия

: 
01

 А
дм

ин
ис
тр
ац
ия

 (
А
Д
М

):
 

01
-0

1 
ус
та
в;

 
01

-0
2 
ли
це
нз
ия

; 
01

-0
3 
пр
ог
ра
м
м
а 
ра
зв
ит
ия

; 
01

-0
4 
пр
ик
аз
ы

 д
ир
ек
то
ра

 п
о 
ос
но
вн
ой

 д
ея
те
ль
но
ст
и;

 
01

-0
5 
ко
лл
ек
ти
вн
ы
е 
до
го
во
ры

; 
01

-0
6 
пр
ав
ил
а 
вн
ут
ре
нн
ег
о 
ра
сп
ор
яд
ка

; 
01

-0
7 
до
лж

но
ст
ны

е 
ин
ст
ру
кц
ии

; 
01

-0
8 
пр
ие
м
о-
сд
ат
оч
ны

е 
ак
ты

; 
01

-0
9 
ж
ур
на
лы

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 в
хо
дя
щ
ей

 и
 и
сх
од
ящ

ей
 к
ор
ре
сп
он

-
де
нц
ии

; 
01

-1
0 
ли
чн
ы
е 
де
ла

 с
от
ру
дн
ик
ов

; 
01

-1
1 
ин
ве
нт
ар
ны

е 
оп
ис
и;

 
02

 Т
ех
ни
че
ск
ий

 о
тд
ел

 (
Т
Е
Х

):
 

02
-0

1 
до
го
во
ры

 о
 п
ос
та
вк
ах

 к
ом

пл
ек
ту
ю
щ
их

; 
02

-0
2 
пр
ет
ен
зи
и;
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докум
ент следует по м

арш
руту от автора к техническом

у редактору, кор-
ректору, верстальщ

ику и, наконец, назад к автору руководства. 
3) П

рави
ла. П

рограм
м
ы

 для докум
ентооборота долж

ны
 реализовы

-
вать правила автом

атизации бизнес-процессов. К
рупны

й платеж
, к прим

е-
ру, визируется только главны

м
 бухгалтером

, поэтом
у систем

а докум
енто-

оборота долж
на знать, куда перенаправить такого рода запросы

. 
Р
ассм

отрим
 
кратко 

историю
 
развития 

програм
м
ного 

обеспечения 
электронного докум

ентооборота. 
С
тар

ы
й

 п
ор
ядок

.  
Т
радиционно 

докум
ентооборот 

бы
л 

реш
ением

 
старш

его 
класса. 

О
бы

чно назы
ваем

ы
е «производственны

м
 докум

ентооборотом
», эти слож

-
ны

е прилож
ения использовали хотя и разветвленны

е, но зато четко опре-
деленны

е м
арш

руты
 и правила, при этом

 исклю
чения из правил бы

ли ред-
ки, а объем

ы
 транзакций (пересы

лок) велики. 
С
траховы

е ком
пании наиболее приверж

ены
 к систем

ам
 производст-

венного 
докум

ентооборота, 
способны

м
 
обслуж

ивать 
такие 

объем
ны

е 
структурированны

е задания, как обработка претензий. В
 подобны

х органи-
зациях претензии клиентов сканирую

тся в прием
ной, полученны

е изобра-
ж
ения (а не их бум

аж
ны

е оригиналы
) перенаправляю

тся электронны
м

 об-
разом

 от клерка к клерку в соответствии с принятой последовательного 
прохож

дения претензии. 
С
тоим

ость производственны
х систем

 докум
ентооборота весьм

а вы
-

сока – от нескольких сотен до нескольких ты
сяч долларов в расчете на м

е-
сто. П

ричина в том
, что производственны

е систем
ы

 докум
ентооборота 

им
ею

т вы
сокую

 степень настраиваем
ости – в виде коробочного продукта 

они не предлагаю
тся. Н

астройка систем
ы

 в соответствии с конкретны
м
и 

процессам
и 
ком

пании 
невозм

ож
на 

без 
привлечения 

аналитиков 
и 
про-

грам
м
истов (а это огром

ны
е деньги). Б

олее того, накапливаю
щ
иеся исклю

-
чения в повседневны

х бизнес-процессах им
ею

т тенденцию
 застопоривать 

работу производственной систем
ы

, что ведет к дополнительны
м

 расходам
, 

так как в результате тот или иной сотрудник вы
нуж

ден вы
полнять работу 

вручную
. П

оэтом
у производственны

й докум
ентооборот им

еет см
ы
сл толь-

ко в нем
ногих средах, где исклю

чения сравнительно редки. 
Э
ти систем

ы
 им

ею
т такж

е см
ы
сл в средах, где исклю

чение бум
аж

-
ной обработки м

ож
ет обеспечить значительную

 эконом
ию

.  
Д
ля тех ж

е, кто вы
нуж

ден продвигать бум
аги, проекты

 и инф
орм

а-
цию

 м
енее реглам

ентированны
м

 образом
 и в м

еньш
их объем

ах, производ-
ственны

й докум
ентооборот остается чересчур дорогим

 и недоступны
м

. К
 

счастью
, последнее поколение средств докум

ентооборота пониж
ает цено-

вой барьер, в то ж
е врем

я отвечая разнош
ерстны

м
 и неструктурированны

м
 

запросам
 разнотипны

х пользователей. 
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м
ом

ент передачи инф
орм

ации, но и на всем
 протяж

ении сеанса работы
 

пользователя. В
 этот м

ом
ент ни один другой пользователь не м

ож
ет со-

единиться по этой линии. О
пы

т показы
вает, что количество линий связи 

долж
но бы

ть порядка 30 – 40 %
 от общ

его числа пользователей либо необ-
ходим

о работать по строго реглам
ентируем

ом
у расписанию

 сеансов рабо-
ты

 пользователей, что сильно ограничивает основное достоинство данного 
подхода – оперативность получаем

ой инф
орм

ации. 
К
ром

е того, для обеспечения м
ониторинга инф

орм
ационного взаи-

м
одействия, столь необходим

ого для С
С
В

, необходим
о уточнение понятия 

«запрос» и создание специф
ических технологий диалога. 

В
 настоящ

ее врем
я больш

инство городских инф
орм

ационны
х систем

 
такой реж

им
 работы

 не поддерж
иваю

т, а их переделка требует больш
их 

сил и средств, так как практически их следует создавать заново. 
П
ри таком

 реж
им

е взаим
одействия связь двух инф

орм
ационны

х сис-
тем

 по данны
м

 м
ож

ет осущ
ествляться либо путем

 взаим
ной интеграции 

этих систем
, когда инф

орм
ационная систем

а пользователя «напрям
ую

» ра-
ботает с базам

и данны
х инф

орм
ационной систем

ы
 владельца, что в боль-

ш
инстве случаев вы

двигает не всегда достиж
им

ое требование использова-
ния одинакового програм

м
ного обеспечения С

У
Б
Д

, либо путем
 экспорта-

им
порта необходим

ы
х данны

х из одной систем
ы

 в другую
. 

И
з вы

ш
есказанного м

ож
но сделать вы

вод, что данны
й способ м

ож
ет 

использоваться для интеграции систем
 нескольких организаций или орга-

низации и ее ф
илиалов при совм

естном
 ведении какого-либо одного вида 

инф
орм

ации (инф
орм

ационного ресурса) либо для взаим
одействия с рядом

 
И
нф

орм
ационно-А

налитических Ц
ентров для получения оперативной ин-

ф
орм

ации или поиска необходим
ой (ф

орм
ирования запроса), с последую

-
щ
им

 переносом
 данны

х из одной систем
ы

 в другую
 описанны

м
и вы

ш
е 

способам
и. 

 3.4. «И
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ая ш

и
н
а» – м

одел
ь п

остр
оен

и
я С

С
В

 
 П
ередача докум

ентированной инф
орм

ации в С
С
В

, как правило, осу-
щ
ествляется по м

агистральном
у принципу, когда отдельны

е ком
поненты

 
(подсистем

ы
) подклю

чаю
тся на общ

ую
 «И

нф
орм

ационную
 ш
ину» и м

огут 
взаим

одействовать непосредственно друг с другом
. 

Т
акая м

одель построения С
С
В

 обеспечивает ее откры
тость для под-

клю
чения новы

х организаций, каж
дая из которы

х м
ож

ет вы
ступать как в 

роли поставщ
ика, так и в роли потребителя инф

орм
ации при работе в еди-

ной корпоративной сети. 
П
оэтом

у С
С
В

, являясь корпоративной инф
орм

ационной систем
ой, 

обладает таким
и свойствам

и, как гетерогенность, инвариантность относи-
тельно предм

етны
х прилож

ений, распределенность. 
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8

 В
ы
бр
ан
ны

й 
ар
хи
те
кт
ур
ны

й 
пр
ин
ци
п 
со
зд
ан
ия

 р
ас
пр
ед
ел
ен
но
й 
ко
рп
о-

ра
ти
вн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 С
С
В

 п
о 
м
ет
од
у 

«и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 ш
ин
ы

» 
и 
ра
с-

кр
ы
ва
ю
щ
ие

 е
го

 п
он
ят
ия

 п
оз
во
ля
ю
т 
по
дд
ер
ж
ив
ат
ь 
сл
ед
ую

щ
ие

 с
во
йс
тв
а 
С
С
В

: 
– 
ди
на
м
ич
но
ст
ь 
ко
м
м
ун
ик
ац
ио
нн
ой

 м
од
ел
и;

 
– 
эф
ф
ек
ти
вн
ое

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие

 к
ан
ал
ов

 с
вя
зи

; 
– 
от
кр
ы
то
ст
ь 
и 
со
от
ве
тс
тв
ие

 п
ро
м
ы
ш
ле
нн
ы
м

 с
та
нд
ар
та
м

; 
– 
пр
ос
то
ту

 и
 н
ад
еж

но
ст
ь 
в 
эк
сп
лу
ат
ац
ии

; 
– 
др
уж

ес
тв
ен
но
ст
ь 
и 
ес
те
ст
ве
нн
ос
ть

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ьс
ко
го

 и
нт
ер
ф
ей
са

. 
 3.

5.
 Б
аз
а 
м
ет
ад
ан
н
ы
х 
к
ак

 о
сн
ов
а 
со
зд
ан
и
я 
и

 ф
ун
к
ц
и
он
и
р
ов
ан
и
я 

С
С
В

 
 О
сн
ов
ны

м
 и
нс
тр
ум

ен
то
м

 д
ля

 с
бо
ра

, 
об
ра
бо
тк
и 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 о
 ф
ун
к-

ци
он
ир
ов
ан
ии

 г
ор
од
ск
их

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

 и
 б
аз

 д
ан
ны

х,
 и
х 
со
ст
а-

ве
 и

 с
по
со
ба
х 
пр
ед
ст
ав
ле
ни
я 
в 
ни
х 
да
нн
ы
х 
и 
ис
по
ль
зо
ва
ни
и 
да
нн
ы
х 
ра
з-

ли
чн
ы
м
и 
ка
те
го
ри
ям
и 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 
яв
ля
ет
ся

 б
аз
а 
м
ет
ад
ан
ны

х 
(м
ет
аб
аз
а)

. 
О
дн
о 
из

 о
сн
ов
ны

х 
на
зн
ач
ен
ий

 м
ет
аб
аз
ы

 –
 о
бе
сп
еч
ен
ие

 ф
ор
м
ал
из
о-

ва
нн
ог
о 
оп
ис
ан
ия

 в
 р
аз
ны

х 
си
ст
ем
ах

 о
дн
их

 и
 т
ех

 ж
е 
ти
по
в 
да
нн
ы
х.

 М
ет
а-

ба
за

 в
 э
то
м

 с
лу
ча
е 
яв
ля
ет
ся

 о
сн
ов
ны

м
 и
нс
тр
ум

ен
то
м

 а
дм

ин
ис
тр
ат
ор
а 
С
С
В

 
и 
ис
по
ль
зу
ет
ся

 д
ля

 с
та
нд
ар
ти
за
ци
и 
оп
ис
ан
ий

 и
 ф
ор
м
ат
ов

 д
ан
ны

х,
 п
ри
м
е-

ня
ем
ой

 т
ер
м
ин
ол
ог
ии

 д
ля

 у
по
ря
до
че
ни
я 
ис
по
ль
зу
ем
ой

 в
 с
ис
те
м
е 
ле
кс
ик
и 

на
 м
ет
ау
ро
вн
е.

 
К
ро
м
е 
эт
ог
о 
от
де
ль
на
я 
ча
ст
ь 
м
ет
аб
аз
ы

 (
ка
та
ло
г 
ба
з 
да
нн
ы
х)

 д
ол
ж
на

 
ра
сс
м
ат
ри
ва
ть
ся

 в
 к
ач
ес
тв
е 
ба
зы

 д
ан
ны

х 
яд
ра

 к
ом

м
ун
ик
ац
ио
нн
ог
о 
об
ес
пе

-
че
ни
я 
С
С
В

 –
 с
пе
ци
ал
из
ир
ов
ан
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ис
те
м
ы

, в
 к
от
ор
ой

 н
а 

ос
но
ве

 с
та
нд
ар
ти
зо
ва
нн
ы
х 
оп
ис
ан
ий

 п
ре
дм

ет
ны

х 
ба
з 
да
нн
ы
х 
ос
ущ

ес
тв
ля

-

 

Р
ис

. 3
.3

. М
од
ел
ь 
ра
сп
ре
де
ле
нн
ой

 о
че
ре
ди

 п
уб
ли
ка
ци
й 
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1.
6.

 В
ы
во
ды

 к
 р
аз
де
л
у 

 К
ак
ое

 о
тн
ош

ен
ие

 к
 с
ов
ре
м
ен
ны

м
 т
ех
но
ло
ги
ям

 в
за
им

од
ей
ст
ви
я 
им

ее
т 

м
ат
ер
иа
л,

 и
зл
ож

ен
ны

й 
вы

ш
е?

 Д
ел
о 
в 
то
м

, 
чт
о 
со
вр
ем
ен
ны

е 
те
хн
ол
ог
ии

 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 
не
об
хо
ди
м
ы

 д
ля

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 о
сн
ов
ны

х 
и 
вс
по
м
ог
ат
ел
ьн
ы
х 

пр
оц
ес
со
в 
на

 п
ре
дп
ри
ят
ия
х,

 в
 о
рг
ан
из
ац
ия
х 
и 
уч
ре
ж
де
ни
ях

. А
 э
ти

 п
ро
це
сс
ы

 
об
яз
ат
ел
ьн
о 
со
пр
ов
ож

да
ю
тс
я 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
м
и 
по
то
ка
м
и,

 и
м
ен
но

 э
ти

 п
о-

то
ки

 и
 п
ра
ви
ль
на
я 
их

 о
рг
ан
из
ац
ия

 п
оз
во
ля
ю
т 
об
ес
пе
чи
ть

 в
ы
со
ку
ю

 э
ф
ф
ек

-
ти
вн
ос
ть

 д
ея
те
ль
но
ст
и 
лю

бо
го

 п
ре
дп
ри
ят
ия

. 
С
ов
ре
м
ен
но
е 
со
ст
оя
ни
е 
ин

-
ф
ра
ст
ру
кт
ур
ы

 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 

по
то
ко
в 
ха
ра
кт
ер
из
уе
тс
я 
пе
ре
хо
до
м

 
от

 
ст
ар
ой

, б
ум
аж
но
й 
ф
ор
м
ы

 к
 н
ов
ы
м

 э
ле
кт
ро
нн
ы
м

 т
ех
но
ло
ги
ям

. Э
ле
кт
ро
нн
ы
м

 
те
хн
ол
ог
ия
м

 б
уд
ут

 п
ос
вя
щ
ен
ы

 п
ос
ле
ду
ю
щ
ие

 д
ва

 р
аз
де
ла

. 
О
дн
ак
о 
бе
з 
об
ес

-
пе
че
ни
я 
пр
ее
м
ст
ве
нн
ос
ти

 п
ри

 п
ер
ех
од
е 
от

 о
дн
ой

 т
ех
но
ло
ги
и 
к 
др
уг
ой

, 
не

-
во
зм
ож

но
 д
ос
ти
чь

 ж
ел
ае
м
ог
о 
ре
зу
ль
та
та

. Т
о 
ес
ть

, п
ре
ж
де

 ч
ем

 п
ер
ех
од
ит
ь 
к 

из
уч
ен
ию

 д
ок
ум
ен
то
об
ор
от
а,

 и
сп
ол
ьз
ую

щ
ег
о 
эл
ек
тр
он
ны

е 
те
хн
ол
ог
ии

, 
не

-
об
хо
ди
м
о 
из
уч
ит
ь 
ос
но
вы

 «
бу
м
аж
но
го

» 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 
 В
оп
ро
сы

 и
 з
ад
ан
и
я 
дл
я 
са
м
оп
ро
ве
рк
и

: 
1)

 
П
ри
ве
ди
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ий

 «
ор
га
ни
за
ци
я»

, 
«у
чр
еж

де
ни
е»

, 
«п
ре
дп
ри
ят
ие

».
 

2)
 
Д
ай
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ию

 «
до
ку
м
ен
т»

. 
3)

 
С
ос
та
вь
те

 п
ер
еч
ен
ь 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
м
ею

щ
их

 «
хо
ж
де
ни
е»

 в
 о
рг
ан
и-

за
ци
и,

 г
де

 в
ы

 р
аб
от
ае
те

 и
ли

 у
чи
те
сь

. 
4)

 
П
ри
ве
ди
те

 с
хе
м
у 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 
пр
ед
пр
ия
ти
я  
с 
вн
еш

ни
м
и 
ор

-
га
ни
за
ци
ям
и,

 к
ак
им

и 
до
ку
м
ен
та
м
и 
об
м
ен
ив
аю

тс
я 
пр
и 
эт
ом

 п
ре
дп
ри
ят
ие

 и
 

вн
еш

ни
е 
ор
га
ни
за
ци
и 
м
еж

ду
 с
об
ой

? 
5)

 
П
ри
ве
ди
те

 с
хе
м
у 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
ор
га
ни
за
ци
и,

 в
 к
от
ор
ой

 в
ы

 
ра
бо
та
ет
е 
ил
и 
уч
ит
ес
ь.

 К
ак
ие

 д
ок
ум

ен
ты

 у
ча
ст
ву
ю
т 
в 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
е?

 
6)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 т
ре
бо
ва
ни
я 
по

 о
ф
ор
м
ле
ни
ю

 д
ок
ум

ен
то
в.

 
7)

 
Д
ай
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ию

 «
ре
кв
из
ит

».
 

8)
 
П
ер
еч
ис
ли
те

 о
сн
ов
ны

е 
ре
кв
из
ит
ы

 д
ок
ум

ен
то
в.

 Г
де

 к
аж

ды
й 
из

 
ни
х 
до
лж

ен
 р
ас
по
ла
га
ть
ся

? 
9)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 п
ри
зн
ак
и 
кл
ас
си
ф
ик
ац
ии

 д
ок
ум

ен
то
в,

 у
ка
ж
ит
е,

 к
а-

ки
е 
бы

ва
ю
т 
ви
ды

 к
ла
сс
иф

ик
ац
ий

.  
10

) 
К
ла
сс
иф

иц
ир
уй
те

 д
ок
ум

ен
ты

 п
о 
ф
ун
кц
ио
на
ль
но
м
у 
на
зн
ач
ен
ию

. 
11

) 
П
ри
ве
ди
те

 в
 к
ач
ес
тв
е 
пр
им

ер
ов

 п
о 
од
но
м
у 
до
ку
м
ен
ту

 и
з 
ка
ж
до
й 

гр
уп
пы

 (
по
лн
ос
ть
ю

 о
ф
ор
м
ле
нн
ы
й 
до
ку
м
ен
т)

. 
12

) 
П
од
го
то
вь
те

 т
ек
ст

 и
 ф
ор
м
у 
тр
аф
ар
ет
а 
пи
сь
м
а-
пр
ет
ен
зи
и 
на

 н
е-

ка
че
ст
ве
нн
ую

 у
сл
уг
у.

 
13

) 
П
ри
ве
ди
те

 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
он
ят
ия

 «
эл
ек
тр
он
ны

й 
до
ку
м
ен
т»

. 
П
е-

ре
чи
сл
ит
е 
до
ст
ои
нс
тв
а 
и 
не
до
ст
ат
ки

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
та

. 



 

 
46

14) Д
айте определение понятиям

 «траф
аретны

й докум
ент», «ш

аб-
лон», «ф

орм
а», приведите прим

еры
 этих докум

ентов. 
15) П

еречислите основны
е требования, предъявляем

ы
е к докум

енто-
обороту. 

16) О
пиш

ите последовательность обработки входящ
их, исходящ

их и 
внутренних докум

ентов. 
17) П

риведите определения понятиям
 «дело», «ном

енклатура дел». 
18) П

редставьте прим
48 

19) ерны
й перечень дел для ваш

ей организации. 
 2. С

И
С
Т
Е
М
Ы

 А
В
Т
О
М
А
Т
И
ЗИ

Р
О
В
А
Н
Н
О
Г
О

  
Д
О
К
У
М
Е
Н
Т
О
О
Б
О
Р
О
Т
А

 
 П
о данны

м
 ком

пании D
elphi C

onsulting G
roup, в настоящ

ее врем
я 

только в С
Ш
А

 еж
едневно создается более 1 м

лрд страниц докум
ентов, а в 

архивах хранится уж
е более 1,3 трлн различны

х докум
ентов. В

 то ж
е вре-

м
я, по данны

м
 ж
урнала «A

S
A

P
», в м

ире еж
егодно появляется около 6 м

лрд 
новы

х докум
ентов, а среднестатистический служ

ащ
ий тратит каж

ды
й год 

до 150 ч на поиск утерянной инф
орм

ации. Значительную
 часть своего ра-

бочего врем
ени специалисты

 предприятий тратят как на поиск необходи-
м
ой им

 инф
орм

ации, так и на создание и отправку докум
ентов. С

екретарь-
реф

ерент тратит до 75 %
 своего врем

ени на работу с докум
ентам

и, у руко-
водителей на работу с докум

ентам
и уходит до 45 %

 рабочего врем
ени, а у 

рядовы
х сотрудников предприятия – до 30 %

 рабочего врем
ени [5, 7]. 

П
отоки корпоративной бизнес-инф

орм
ации м

ож
но условно класси-

ф
ицировать по ф

орм
е хранения на электронны

е докум
енты

 и бум
аж

ны
е. 

С
ущ

ествует м
нение, что в настоящ

ее врем
я только около 30 %

 всей корпо-
ративной инф

орм
ации хранится в электронном

 виде, как в структуриро-
ванном

 (в базах данны
х), так и в неструктурированном

. В
ся остальная ин-

ф
орм

ация (около 70 %
) хранится на бум

аге, создавая нем
алы

е трудности 
при ее поиске. Т

ем
 не м

енее, это соотнош
ение постепенно м

еняется в поль-
зу электронной ф

орм
ы

 хранения (в частности, через развитие электронны
х 

архивов). П
о данны

м
 ком

пании D
elphi C

onsulting G
roup, объем

 корпора-
тивной электронной текстовой инф

орм
ации удваивается каж

ды
е три года. 

В
ряд ли, конечно, когда-нибудь все докум

енты
 станут только электронны

-
м
и, однако несом

ненно, что электронная ф
орм

а хранения докум
ентов бу-

дет преобладать. П
ри этом

 под терм
ином

 «электронны
й докум

ент» в рас-
см
атриваем

ом
 контексте обы

чно поним
ается текстовы

й ф
айл, докум

ент 
M

S
 W

ord, электронная таблица M
S

 E
xcel, граф

ический ф
айл, несколько 

взаим
освязанны

х ф
айлов разны

х ф
орм

атов (так назы
ваем

ы
й составной до-

кум
ент) и т.п. 
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В
 больш

инстве случаев это обеспечивает м
иним

альную
 загрузку се-

ти при ном
инально больш

их потоках инф
орм

ации. 
П
убликация/подписка является базовой м

оделью
 взаим

одействия в 
тех случаях, когда необходим

а рассы
лка докум

ентов и данны
х м

ногим
 по-

требителям
, и обеспечивает слабую

, опосредованную
 связь м

еж
ду произ-

водителям
и и потребителям

и инф
орм

ации. 
Зап

р
ос/ответ. П

ри такой дисциплине один из участников вы
ступает 

в роли потребителя докум
ентированной инф

орм
ации и посы

лает запрос 
другом

у участнику – производителю
, у которого запрос обрабаты

вается и 
потребителю

 в виде ответа посы
лается результат. 

П
ри этом

 ответ логически связан с запросом
 – производитель знает о 

наличии и авторе запроса, а тот в свою
 очередь долж

ен знать, к ком
у обра-

титься и о готовящ
ейся инф

орм
ации. О

бм
ен инф

орм
ацией, таким

 образом
, 

является синхронны
м

. 
В
заим

одействие потребителя и производителя инф
орм

ации обеспе-
чивается в технологии «клиент-сервер». 

В
озм

ож
ен ш

ироковещ
ательны

й запрос/ответ, когда запрос на полу-
чение инф

орм
ации м

ож
ет бы

ть адресован сразу нескольким
 участникам

. 
Т
ем
ати

ч
еск

ая адр
есац

и
я – это способ описания назначения данной 

докум
ентированной инф

орм
ации, ее «тем

ы
». К

аж
дая публикация снабж

а-
ется «тем

ой». П
редм

етная адресация исклю
чает необходим

ость в локали-
зации потребителя инф

орм
ации. К

ром
е ф

ункции адресации, «тем
ы

» вы
-

полняю
т ф

ункции дополнительного м
етаинф

орм
ационного поля. «Т

ем
а» 

м
ож

ет бы
ть организована в виде древовидной иерархической структуры

 и 
подписки, в таком

 случае им
еется возм

ож
ность подписы

ваться на под-
м
нож

ество «тем
». 

А
си
н
хр
он
н
ая р

еак
ц
и
я н

а собы
ти
я. Д

ля подписчика публикация 
является внеш

ним
 собы

тием
. П

оэтом
у с точки зрения потока управления 

подписчик представляет собой набор процедур-реакций на внеш
ние собы

-
тия. К

 числу основны
х собы

тий относятся появление публикаций на «ин-
ф
орм

ационной ш
ине» и соответственно на «полках» подписчиков. 

Р
асп

р
едел

ен
н
ая 

оч
ер
едь. 

М
одель 

«распределенной 
очереди»  

(рис. 3.3) обеспечивает группе подписчиков доступ к распределенной оче-
реди 

опубликованной 
докум

ентированной 
инф

орм
ации. 

П
убликации 

в 
очередь пом

ещ
аю

тся одним
 или нескольким

и публикаторам
и. 

П
ередача инф

орм
ации не им

еет ш
ироковещ

ательного характера, и 
происходит передача только той инф

орм
ации, на которую

 есть подписчики 
с целью

 м
иним

изации загрузки линии.  
К
ром

е того, такой м
еханизм

 обеспечивает прозрачную
 трансляцию

 
инф

орм
ации на сети, им

ею
щ
ие подписчиков по данной тем

е, через сети, не 
им

ею
щ
ие подписчиков на эту тем

у. 
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6

Г
ет
ер
ог
ен
но
ст
ь 
С
С
В

 п
ро
яв
ля
ет
ся

 к
ак

 в
 п
ро
гр
ам
м
но
м

 р
аз
но
об
ра
зи
и 

об
ъе
ди
ня
ем
ы
х 
ко
м
по
не
нт
ов

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

, 
со
ст
ав
ля
ю
щ
их

 О
И
С

, 
та
к 
и 
в 
ра
зн
оо
бр
аз
ии

 п
ла
тф
ор
м

, н
а 
ко
то
ры

х 
эт
и 
ко
м
по
не
нт
ы

 р
аб
от
аю

т.
 

Т
ре
бо
ва
ни
е 
ин
ва
ри
ан
тн
ос
ти

 о
тн
ос
ит
ел
ьн
о 
пр
ед
м
ет
ны

х 
пр
ил
ож

ен
ий

 
по
зв
ол
яе
т 
вы

де
ли
ть

 в
 С
С
В

 е
щ
е 
од
ин

 а
сп
ек
т 

– 
сл
аб
ую

 з
ав
ис
им

ос
ть

 о
т 
пр
ед

-
м
ет
но
й 
об
ла
ст
и,

 н
а 
ко
то
ру
ю

 о
ри
ен
ти
ро
ва
на

 д
ан
на
я 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ая

 с
ис

-
те
м
а 
и 
ко
нк
ре
тн
ы
е 
со
ст
ав
ля
ю
щ
ие

 е
е 
ко
м
по
не
нт
ы

, 
об
ъе
ди
не
нн
ы
е 
в 
ко
рп
о-

ра
ти
вн
ую

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ую

 с
ет
ь.

 
Р
ас
пр
ед
ел
ен
но
ст
ь 
С
С
В

 
по
др
аз
ум

ев
ае
т,

 
чт
о 

ее
 
ко
м
по
не
нт
ы

 
(п
ро

-
гр
ам
м
но

-т
ех
ни
че
ск
ое

 
и 

ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ое

 
об
ес
пе
че
ни
е)

 
ра
сп
ре
де
ле
ны

 
и 

вх
од
ят

 в
 с
ос
та
в 
ра
зл
ич
ны

х 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

 о
рг
ан
из
ац
ий

, 
ос
ущ

е-
ст
вл
яю

щ
их

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ое

 в
за
им

од
ей
ст
ви
е.

 
Д
ля

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 в
ы
ш
еп
ер
еч
ис
ле
нн
ы
х 
св
ой
ст
в 
вы

де
ля
ет
ся

 я
др
о 
ко
м

-
м
ун
ик
ац
ио
нн
ог
о 
об
ес
пе
че
ни
я 
С
С
В

, 
ор
ие
нт
ир
ов
ан
но
е 
на

 р
еш

ен
ие

 з
ад
ач
и 

вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 
ра
зн
ор
од
ны

х 
пр
ог
ра
м
м
ны

х  
об
ъе
кт
ов

, 
ра
сп
ре
де
ле
нн
ы
х 
по

 
гл
об
ал
ьн
ой

 с
ет
и 
О
И
С

 в
 а
рх
ит
ек
ту
ре

 «
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

 ш
ин
ы

».
 

Е
го

 о
сн
ов
у 
со
ст
ав
ля
ю
т 
сл
ед
ую

щ
ие

 п
он
ят
ия

: 
– 

ти
п 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я;

 
– 

пу
бл
ик
ац
ия

/п
од
пи
ск
а;

 
– 

за
пр
ос

/о
тв
ет

; 
– 

те
м
ат
ич
ес
ка
я 

(п
ре
дм

ет
на
я)

 
ад
ре
са
ци
я 

до
ку
м
ен
ти
ро
ва
нн
ой

 
ин

-
ф
ор
м
ац
ии

; 
– 

ас
ин
хр
он
на
я 
ре
ак
ци
я 
на

 с
об
ы
ти
я;

 
– 

ра
сп
ре
де
ле
нн
ая

 о
че
ре
дь

. 
Р
ас
см
от
ри
м

 э
ти

 п
он
ят
ия

 п
од
ро
бн
ее

. 
П
уб
л
и
к
ац
и
я/
п
од
п
и
ск
а.

 Э
то

 д
ис
ци
пл
ин
а 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ог
о 
вз
аи
м
о-

де
йс
тв
ия

, к
ог
да

 е
го

 у
ча
ст
ни
ки

 м
ог
ут

 в
ы
ст
уп
ат
ь 
ка
к 
пр
ои
зв
од
ит
ел
и 

(п
уб
ли

-
ка
то
ры

, 
из
да
те
ли

) 
до
ку
м
ен
ти
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 и
 к
ак

 е
е 
по
тр
еб
ит
ел
и 

(п
од
пи
сч
ик
и)

. 
П
ри

 э
то
м

 п
уб
ли
ка
ци
я 
ло
ги
че
ск
и 
от
де
ле
на

 о
т 
по
дп
ис
ки

 –
 

пу
бл
ик
ат
ор

 м
ож

ет
 н
е 
зн
ат
ь 
о 
на
ли
чи
и 
и 
ко
ли
че
ст
ве

 а
кт
ив
ны

х 
по
дп
ис
чи

-
ко
в,

 а
 п
од
пи
сч
ик

 в
 с
во
ю

 о
че
ре
дь

 м
ож

ет
 н
е 
зн
ат
ь 
о 
го
то
вя
щ
их
ся

 п
уб
ли
ка

-
ци
ях

. О
бм

ен
 и
нф

ор
м
ац
ие
й,

 т
ак
им

 о
бр
аз
ом

, я
вл
яе
тс
я 
ас
ин
хр
он
ны

м
. 

Д
ос
то
ин
ст
ва
м
и 
эт
ог
о 
по
дх
од
а 
яв
ля
ет
ся

 е
го

 д
ин
ам
ич
но
ст
ь 
и 
то

, 
чт
о 

до
ку
м
ен
ты

 р
ас
пр
ос
тр
ан
яю

тс
я 
по

 с
хе
м
е 

«о
ди
н 
ко

 м
но
ги
м

» 
(р
ис

. 3
.2

).
 

 

И
зд
ат
ел

ь
Т
е
м
а:

 А
П
о
д
п
и
сч
и
к

Т
е
м
а:

 А
П
о
д
п
и
сч
и
к

Т
е
м
а:

 Б
П
о
д
п
и
сч
и
к

Т
е
м
а:

 А

И
н
ф
о
р
м
а
ц
и
о
н
н
а
я

 ш
и
н
а

 
 

Р
ис

. 3
.2

. М
од
ел
ь 
пу
бл
ик
ац
ии

/п
од
пи
ск
и 
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2.
1.

 П
он
ят
и
е 
эл
ек
тр
он
н
ог
о 
до
к
ум

ен
то
об
ор
от
а 

 П
од

 у
пр
ав
ле
ни
ем

 э
ле
кт
ро
нн
ы
м

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
ом

 в
 о
бщ

ем
 с
лу
ча
е 

пр
ин
ят
о 
по
ни
м
ат
ь 
ор
га
ни
за
ци
ю

 д
ви
ж
ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
м
еж

ду
 п
од
ра
зд
ел
е-

ни
ям
и 
пр
ед
пр
ия
ти
я,

 
гр
уп
па
м
и 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 
ил
и 
по
ль
зо
ва
те
ля
м
и.

 
П
ри

 
эт
ом

 п
од

 д
ви
ж
ен
ие
м

 д
ок
ум

ен
то
в 
по
ни
м
ае
тс
я 
не

 и
х 
ф
из
ич
ес
ко
е 
пе
ре
м
ещ

е-
ни
е 

(т
.к

. 
он
и 
ча
щ
е 
вс
ег
о 
ос
та
ю
тс
я 
на

 с
ер
ве
ре

),
 а

 п
ер
ед
ач
у 
пр
ав

 н
а 
их

 и
с-

по
ль
зо
ва
ни
е 
с 
ув
ед
ом

ле
ни
ем

 к
он
кр
ет
ны

х 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 
и 
ко
нт
ро
ле
м

 з
а 
их

 
ис
по
лн
ен
ие
м

. Г
ла
вн
ое

 н
аз
на
че
ни
е 
си
ст
ем

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 

– 
эт
о 
ор
га
ни
за
ци
я 
хр
ан
ен
ия

 э
ле
кт
ро
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в,

 а
 т
ак
ж
е 
ра
бо
ты

 с
 н
им

и 
(в

 ч
ас
тн
ос
ти

, 
их

 п
ои
ск
а,

 к
ак

 п
о 
ат
ри
бу
та
м

, 
та
к 
и 
по

 с
од
ер
ж
им

ом
у)

. 
В

 с
ис

-
те
м
ах

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
та
кж

е 
ре
ал
из
ов
ан

 с
ан
кц
ио
ни
ро
ва
н-

ны
й 
до
ст
уп

 к
 д
ок
ум

ен
та
м

, о
тс
ле
ж
ив
аю

тс
я 
пр
ои
зв
ед
ен
ны

е 
в 
ни
х 
из
м
ен
ен
ия

 
и 
ко
нт
ро
ли
ру
ю
тс
я 
вс
е 
их

 в
ер
си
и 
и 
по
дв
ер
си
и.

 
У
ст
ой
чи
ва
я 
те
нд
ен
ци
я 
зн
ач
ит
ел
ьн
ог
о 
ро
ст
а 
об
ъе
м
ов

 и
нф

ор
м
ац
ии

, 
не
об
хо
ди
м
ой

 д
ля

 п
ри
ня
ти
я 
уп
ра
вл
ен
че
ск
их

 р
еш

ен
ий

, п
ри
во
ди
т 
к 
то
м
у,

 ч
то

 
пр
их
од
ит
ся

 п
ол
уч
ат
ь,

 о
бр
аб
ат
ы
ва
ть

 и
 х
ра
ни
ть

 д
ок
ум

ен
ты

 в
 б
ол
ьш

ем
 к
ол
и-

че
ст
ве

, 
че
м

 р
ан
ьш

е.
 Т
ра
ди
ци
он
ны

е 
м
ет
од
ы

 р
аб
от
ы

 с
 д
ок
ум

ен
та
м
и 
ст
ан
о-

вя
тс
я 
пр
и 
эт
ом

 м
ал
оэ
ф
ф
ек
ти
вн
ы
м
и.

 
Д
ля

 о
рг
ан
из
ац
ии

 к
ол
ле
кт
ив
но
й 
ра
бо
ты

 с
 б
ум

аж
ны

м
 д
ок
ум

ен
то
м

 н
е-

об
хо
ди
м
о 
ег
о 
м
но
го
кр
ат
но
е 

(д
о 

19
 р
аз

!)
 к
оп
ир
ов
ан
ие

, 
до
ст
ав
ка

 в
 р
аз
ли
ч-

ны
е 
ст
ру
кт
ур
ны

е 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 
пр
ов
ед
ен
ие

 
сп
ец
иа
ль
ны

х 
со
ве
щ
ан
ий

,  
со
гл
ас
ов
ан
ий

, ч
то

 о
тн
им

ае
т 
не
м
ал
ое

 к
ол
ич
ес
тв
о 
вр
ем
ен
и.

 
Д
ру
га
я 
пр
об
ле
м
а 
св
яз
ан
а 
с 
пр
од
ол
ж
ит
ел
ьн
ы
м

 в
ре
м
ен
ем

 п
ои
ск
а 
не

-
об
хо
ди
м
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 п
о 
за
пр
ос
у,

 т
ог
да

 к
ак

 п
ри

 р
аб
от
е 
с 
эл
ек
тр
он
ны

м
и 

до
ку
м
ен
та
м
и 
вр
ем
я 
по
ис
ка

 д
ок
ум

ен
та

, 
а,

 с
ле
до
ва
те
ль
но

, 
вр
ем
я 
от
ве
та

 н
а 

за
пр
ос

 з
на
чи
те
ль
но

 м
ен
ьш

е.
 

Н
ес
м
от
ря

 н
а 
то

, 
чт
о 
но
вы

й 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от

 о
тл
ич
ае
тс
я 
по

 ф
ор
м
е 
и 

су
щ
ес
тв
у 
от

 с
во
ег
о 
за
ре
гл
ам
ен
ти
ро
ва
нн
ог
о 
пр
ед
ш
ес
тв
ен
ни
ка

 (
пр
ои
зв
од
ст

-
ве
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а)

, 
ег
о 
на
зн
ач
ен
ие

 
ос
та
ет
ся

 
те
м

 
ж
е 
са
м
ы
м

 
– 

 
уп
ро
щ
ен
ие

 и
 у
ск
ор
ен
ие

 б
из
не
с-
пр
оц
ес
со
в.

 В
оо
бщ

е 
го
во
ря

, 
вс
е 
пр
ог
ра
м
м

-
но
е 
об
ес
пе
че
ни
е 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
сл
уж

ит
 д
ля

 д
ос
ти
ж
ен
ия

 о
дн
ой

 и
 т
ой

 ж
е 

це
ли

 с
 п
ом

ощ
ью

 м
ар
ш
ру
то
в ,

 р
ол
ей

 и
 п
ра
ви
л 

(М
Р
П

):
 

1)
 М

ар
ш
ру
т
ы

. 
П
ри

 о
пр
ед
ел
ен
ии

 б
из
не
с-
пр
оц
ес
са

 (
да
ж
е 
та
ко
го

 п
ро

-
за
ич
ес
ко
го

, 
ка
к 
оп
ла
та

 с
че
та

, 
ил
и 
та
ко
го

 с
ло
ж
но
го

, 
ка
к 
со
зд
ан
ие

 н
ов
ог
о 

пр
од
ук
та

) 
он

 р
ас
см
ат
ри
ва
ет
ся

 в
 п
ер
ву
ю

 о
че
ре
дь

 в
 т
ер
м
ин
ах

 м
ар
ш
ру
та

. К
а-

ки
е 
чл
ен
ы

 о
тд
ел
а 
во
вл
еч
ен
ы

 в
 э
то
т 
пр
оц
ес
с?

 В
 к
ак
ом

 п
ор
яд
ке

 о
ни

 п
ри
ни

-
м
аю

т 
в 
не
м

 у
ча
ст
ие

? 
2)

 Р
ол
и

.  Е
сл
и 
уч
ас
тн
ик
ов

 м
ар
ш
ру
та

 м
ож

но
 р
ас
см
ат
ри
ва
ть

 к
ак

 р
еа
ль

-
ны

х 
уч
ас
тн
ик
ов

 п
ро
це
сс
а,

 т
о 
пр
ог
ра
м
м
ы

 д
ля

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а 
ин
де
нт
и-

ф
иц
ир
ую

т 
ро
ли

, 
ис
по
лн
яе
м
ы
е 
на

 к
он
кр
ет
ны

х 
эт
ап
ах

 п
ро
це
сс
а.

 Н
ап
ри
м
ер

, 
ко
м
ан
да

 р
аз
ра
бо
тч
ик
ов

 п
од
го
та
вл
ив
ае
т 
те
хн
ич
ес
ко
е 
ру
ко
во
дс
тв
о,

 д
ан
ны

й 
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щ
его с совм

естны
м

 созданием
 докум

ентов, скорее он напом
инает конф

е-
ренции U

senet. 
Д
испетчер проектов «T

akeA
ction!» вполне адекватен целям

 докум
ен-

тооборота, но его опции организации докум
ентооборота весьм

а ограниче-
ны

. «T
akeA

ction!» позволяет создавать и назначать задания в рам
ках кон-

кретного проекта. П
осле назначения члены

 ком
анды

 м
огут разм

ещ
ать об-

новления по м
ере вы

полнения проекта, а другие члены
 ком

анды
 – контро-

лировать ситуацию
 из своих браузеров. О

днако никакого оборота в этой 
схем

е и в пом
ине нет. П

о-видим
ом

у, среди всех инструм
ентов общ

его на-
значения на базе W

eb для совм
естной работы

 с инф
орм

ацией в рам
ках 

группы
 W

ebP
roject лучш

е всех соответствует задаче обеспечения нетипич-
ного докум

ентооборота. Т
ем

 не м
енее, данны

й продукт наиболее подходит 
для разделения инф

орм
ации, чем

 организации докум
ентооборота. 

Р
еш

ение на базе W
eb им

еет свои преим
ущ

ества, наприм
ер, оно обес-

печивает поддерж
ку сам

ы
х разны

х платф
орм

 и «тонких клиентов»
1, но при 

этом
 пользователи вы

нуж
дены

 периодически обращ
аться к странице со 

сводкой статуса или рабочем
у ящ

ику для проверки поступления заданий 
на вы

полнение. Д
ля того чтобы

 участники м
огли держ

ать руку на пульсе 
собы

тий, все три пакета им
ею

т ф
ункцию

 отправки сообщ
ения по элек-

тронной почте соответствую
щ
ем
у лицу при изм

енении статуса задания. 
О
днако эти сообщ

ения содерж
ат лиш

ь извещ
ения – ничего больш

е. Д
ля 

реального вы
полнения задания и передачи его дальш

е по цепочке пользо-
ватель долж

ен запустить браузер. 
С

 п
оч
ты

 н
а п

оч
ту. 

И
ной подход к непроизводственном

у докум
ентообороту исходит из 

главенства в больш
инстве настольны

х пользовательских систем
 клиента 

электронной почты
. П

рилож
ения докум

ентооборота на базе электронной 
почты

 использую
т среду обм

ена сообщ
ениям

и в качестве платф
орм

ы
 для 

всей систем
ы

 докум
ентооборота, доставляя пользователям

 задания прям
о в 

почтовы
й ящ

ик. П
ри доставке почтой задание является неотъем

лем
ой ча-

стью
 сообщ

ения: пользователи вы
полняю

т свою
 задачу и передаю

т зада-
ние дальш

е в соответствии со схем
ой последовательности докум

ентообо-
рота непосредственно из своего почтового клиента. Т

акой подход им
еет 

см
ы
сл, так как м

ногие пользователи им
ею

т склонность работать со своей 
почтой в гораздо больш

ей степени, неж
ели с лю

бы
м
и другим

и специали-
зированны

м
и прилож

ениям
и. 

П
родукты

, 
использую

щ
ие 

среду 
обм

ена 
сообщ

ениям
и, 

вклю
чаю

т 
JetF

orm
, K

eyF
ile и, конечно, M

icrosoft, однако оф
ициальны

е представители 

                                                 
1 П

онятия «тонкий клиент» и «толсты
й клиент» относятся к клиент-серверны

м
 систем

ам
. «Т

онкий кли-
ент» – клиентский ком

пью
тер, которы

й пользуется результатам
и вы

числений, вы
полненны

м
и на сервере.  

«Т
олсты

й клиент» – клиентский ком
пью

тер, которы
й для получения результатов вы

числений производит 
операции над данны

м
и, пересы

лаем
ы
м
и с сервера.   
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– 
автом

атического доступа к подм
нож

еству инф
орм

ации организа-
ции-владельца с целью

 получения необходим
ы
х данны

х. 
О
бщ

им
 для первы

х двух видов взаим
одействия является их близость 

и 
преем

ственность 
с 
сущ

ествую
щ
им

и 
«бум

аж
ны

м
и» 

м
етодам

и 
работы

, 
приняты

м
и в настоящ

ее врем
я в органах городского управления, напри-

м
ер, письм

о-запрос и ответ на него, либо распорядительны
й докум

ент и 
регулярны

е (еж
ем
есячно, по м

ере изм
енения инф

орм
ации и т.д.) ответы

 
(справки и сводки по его вы

полнению
). 

Р
азличие только в том

, что во втором
 случае предоставление инф

ор-
м
ации носит регулярны

й характер и инициатором
 передач долж

на бы
ть 

организация-поставщ
ик инф

орм
ации. 

Т
ретий вид взаим

одействия соответствует допуску одной организа-
ции к базам

 данны
х другой в автом

атизированном
 реж

им
е согласно задан-

ны
м

 правилам
. 

О
тм
етим

, что запросы
 и предоставляем

ая инф
орм

ация в первы
х двух 

случаях носят докум
ентированны

й характер, в частности, в качестве авто-
ра ответа ф

игурирует не «обезличенная» инф
орм

ационная систем
а (база 

данны
х), а вполне конкретны

й исполнитель, которы
й несет ответствен-

ность и гарантирует ответ на поступивш
ий запрос. 

П
оэтом

у необходим
о, чтобы

 инф
орм

ация подготавливалась не ф
ор-

м
ально техническим

и служ
бам

и, а проблем
ны

м
и специалистам

и, по роду 
своих долж

ностны
х обязанностей отвечаю

щ
им

и за курирование данного 
проблем

ного вопроса и, как следствие, за предоставляем
ую

 по нем
у ин-

ф
орм

ацию
. 

П
олучение докум

ентированной инф
орм

ации при вы
ш
еперечислен-

ны
х видах инф

орм
ационного взаим

одействия технически м
ож

ет бы
ть реа-

лизовано соответственно следую
щ
им

и способам
и: 

– 
организацией запросов и их отработкой в реж

им
е отлож

енной об-
работки (off-line); 

– 
реглам

ентной конвертацией инф
орм

ации из одной базы
 данны

х в 
другую

; 
– 
доступом

 одной инф
орм

ационной систем
ы

 к другой в реж
им

е ре-
ального врем

ени (on-line). 
Р
ассм

отрим
 подробнее каж

ды
й из этих способов, их достоинства и 

недостатки, возникаю
щ
ие при этом

 проблем
ы

 и пути их реш
ения. 

О
р
ган

и
зац

и
я зап

р
осов и

 и
х отр

аботк
а в р

еж
и
м
е off-lin

e. Д
анны

й 
способ организационно повторяет «бум

аж
ную

» технологию
, принятую

 в 
настоящ

ее врем
я в органах городского управления, а им

енно: 
1) П

ользователь подготавливает запрос, в котором
 ф
орм

улирует тре-
бования к запраш

иваем
ой инф

орм
ации (в ряде случаев носящ

ей неф
орм

а-
лизованны

й описательны
й характер), и отправляет его в установленном

 
порядке. 

 

 
10

4

Д
ру
ги
м
и 
сл
ов
ам
и,

 о
рг
ан
из
ац
ия

-п
ос
та
вщ

ик
 и
нф

ор
м
ац
ии

, 
ис
по
ль
зу
я 

св
ою

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ую

 с
ис
те
м
у,

 о
бе
сп
еч
ив
ае
т 
св
ое
вр
ем
ен
но
е 
ф
ор
м
ир
ов
а-

ни
е,

 п
ол
но
ту

 и
 д
ос
то
ве
рн
ос
ть

 п
ре
до
ст
ав
ля
ем
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 и
 п
ом

ещ
ае
т 
ее

 
на

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю
щ
ую

 «
О
бщ

ую
 п
ол
ку

».
 П
от
ре
би
те
ли

 и
нф

ор
м
ац
ии

 п
о 
м
ер
е 

не
об
хо
ди
м
ос
ти

 и
 п
ри

 н
ал
ич
ии

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю
щ
их

 п
ра
в 
бе
ру
т 
ин
ф
ор
м
ац
ию

 с
 

эт
ой

 «
О
бщ

ей
 п
ол
ки

».
 

Д
ан
ны

й 
сп
ос
об

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ог
о 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 
с 
ра
сс
м
от
ре
нн
ы

-
м
и 
ва
ри
ан
та
м
и 
по
ле
зе
н 
дл
я 
ра
сп
ро
ст
ра
не
ни
я 
об
щ
ес
ис
те
м
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 
(т
ип
а 
м
ет
аб
аз
ы

, 
кл
ас
си
ф
ик
ат
ор
ов

) 
пр
и 
ор
га
ни
за
ци
и 
ко
лл
ек
ти
вн
ой

 р
аб
от
ы

 
гр
уп
пы

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ей

 с
 д
ок
ум

ен
ти
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ие
й 
по

 з
ад
ан
но
м
у 

ре
ж
им

у,
 д
ля

 ф
ор
м
ир
ов
ан
ия

 и
 п
ре
дс
та
вл
ен
ия

 р
аз
ли
чн
ог
о 
ро
да

 с
во
до
к 
и 

сп
ра
во
к,

 н
ос
ящ

их
 р
ег
ла
м
ен
тн
ы
й 
ха
ра
кт
ер

 (
ти
па

 е
ж
ен
ед
ел
ьн
ы
х,

 е
ж
ед
не
в-

ны
х 
от
че
то
в)

. 
Д
ос
ту
п

 о
дн
ой

 и
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ой

 с
и
ст
ем
ы

 к
 д
р
уг
ой

 в
 р
еж

и
м
е 

on
-

li
n

e.
 П
ри

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ии

 т
ак
ог
о 
ре
ж
им

а 
сп
ос
об
ы

 о
бр
аб
от
ки

 и
 ф
ор
м
ы

 п
ре
д-

ст
ав
ле
ни
я 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 у
 в
ла
де
ль
ца

 и
 у
да
ле
нн
ы
х 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 
ин
ф
ор
м
а-

ци
он
ны

х 
си
ст
ем

 п
ра
кт
ич
ес
ки

 и
де
нт
ич
ны

 и
 р
аз
ли
ча
ю
тс
я 
то
ль
ко

 п
ра
ва
м
и 

до
ст
уп
а.

 
Д
ос
то
ин
ст
во

 т
ак
ог
о 
по
дх
од
а 

– 
оп
ер
ат
ив
но
ст
ь 
по
лу
ча
ем
ой

 и
нф

ор
м
а-

ци
и.

 И
нф

ор
м
ац
ия

 с
та
но
ви
тс
я 
до
ст
уп
но
й 
вс
ем

 в
 т
от

 ж
е 
м
ом

ен
т,

 к
ак

 з
ан
о-

си
тс
я 
в 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ую

 с
ис
те
м
у 
вл
ад
ел
ьц
а 

(р
аб
от
а 
в 
ре
ж
им

е 
ре
ал
ьн
ог
о 

вр
ем
ен
и)

. 
В

 о
рг
ан
из
ац
ии

-в
ла
де
ль
це

 и
нф

ор
м
ац
ии

 в
оз
ни
ка
ю
т 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ы
е 

пр
об
ле
м
ы

 а
дм

ин
ис
тр
ир
ов
ан
ия

 с
ис
те
м
ы

 к
ак

 в
 ч
ас
ти

 о
рг
ан
из
ац
ии

 п
ра
в 
до
с-

ту
па

 «
по
ст
ор
он
ни
х»

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ей

, т
ак

 и
 з
ащ

ит
ы

 и
нф

ор
м
ац
ии

, в
 т
ом

 ч
ис
ле

 
и 
пр
и 
пе
ре
да
че

 д
ан
ны

х.
 

Е
ст
ес
тв
ен
но

, 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ая

 с
ис
те
м
а 
ор
га
ни
за
ци
и-
вл
ад
ел
ьц
а 
ин

-
ф
ор
м
ац
ии

 
до
лж

на
 
об
ес
пе
чи
ва
ть

 
те
ле
ко
м
м
ун
ик
ац
ио
нн
ы
й 

до
ст
уп

 
и 

дл
я 

об
ес
пе
че
ни
я 
на
де
ж
но
й 
ра
бо
ты

 с
тр
ои
тс
я 
по

 а
рх
ит
ек
ту
ре

 «
кл
ие
нт

-с
ер
ве
р»

, 
по
дд
ер
ж
ив
ая

 с
та
нд
ар
т 

A
N

S
I 

S
Q

L
. 

Д
ан
ны

й 
сп
ос
об

 в
ы
дв
иг
ае
т 
ж
ес
тк
ие

 т
ре
бо
ва
ни
я 
к 
ср
ед
ст
ва
м

 т
ел
ек
ом

-
м
ун
ик
ац
ии

 и
 л
ин
ия
м

 с
вя
зи

; 
пр
ер
ы
ва
ни
я 
и 
сб
ои

 с
вя
зи

 «
си
ль
но

» 
за
тр
аг
ив
а-

ю
т 
по
ль
зо
ва
те
ля

, 
ра
бо
та
ю
щ
ег
о 
с 
ба
зо
й 
да
нн
ы
х 
в 
ре
ал
ьн
ом

 в
ре
м
ен
и.

 М
ож

-
но

 с
 у
ве
ре
нн
ос
ть

 у
тв
ер
ж
да
ть

, 
чт
о 
на

 с
ущ

ес
тв
ую

щ
их

 Г
Т
С

 э
ти

 т
ре
бо
ва
ни
я 

не
 м
ог
ут

 б
ы
ть

 в
ы
по
лн
ен
ы

, 
не
об
хо
ди
м
ы

 с
пе
ци
ал
ьн
ы
е 
ли
ни
и 
ти
па

 И
С
К
Р
А

 
ил
и 
оп
ти
ко

-в
ол
ок
он
ны

е.
 

К
 н
ед
ос
та
тк
ам

 м
ет
од
а 

on
-l

in
e 
в 
ус
ло
ви
ях

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ия

 т
ел
еф
он
ны

х 
ли
ни
й 
св
яз
и 
сл
ед
уе
т 
от
не
ст
и 
и 
тр
еб
ов
ан
ие

 н
ал
ич
ия

 б
ол
ьш

ог
о 
ко
ли
че
ст
ва

 
те
ле
ф
он
ны

х 
но
м
ер
ов

 в
 у
зл
е 
ве
де
ни
я 
ин
ф
ор
м
ац
ии

. 
К
ол
ич
ес
тв
о 
ли
ни
й 
и 
их

 з
ан
ят
ос
ть

 о
пр
ед
ел
яе
тс
я 
не

 о
бъ
ем
ом

 п
ер
ед
а-

ва
ем
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

, 
а 
до
ст
уп
но
ст
ью

 п
од
кл
ю
че
ни
я 
и 
вр
ем
ен
ем

 р
аб
от
ы

 
по
ль
зо
ва
те
ля

. 
Л
ин
ия

 с
вя
зи

 в
 у
зл
е 
ве
де
ни
я 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 з
ан
ят
а 
не

 т
ол
ьк
о 
в 

 

 
49

Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 д
л
я 
м
ас
с.

 
П
ос
ле
дн
ее

 
по
ко
ле
ни
е 

ср
ед
ст
в 

до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 

пр
ед
на
зн
ач
ен
о,

 
пр
еж

де
 в
се
го

, 
дл
я 
ра
бо
тн
ик
ов

 у
м
ст
ве
нн
ог
о 
тр
уд
а,

 и
м
ею

щ
их

 д
ел
о 
с 
са
м
ой

 
ра
зн
оо
бр
аз
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ие
й 
от

 р
аз
ра
бо
тк
и 
ст
ра
те
ги
и 
и 
сп
ец
иф

ик
ац
ии

 н
о-

вы
х 
пр
од
ук
то
в 
до

 о
тч
ет
ов

 о
 п
ро
да
ж
ах

 и
 г
ла
в 
те
хн
ич
ес
ки
х 
ру
ко
во
дс
тв

. 
Б
ол
ьш

ая
 ч
ас
ть

 э
то
й 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 и
ли

 д
ан
ны

х 
яв
ля
ет
ся

, в
 о
тл
ич
ие

 о
т 
ед
ин
о-

об
ра
зн
ы
х 
ф
ор
м

, 
ис
по
ль
зу
ем
ы
х  
пр
и 
пр
ои
зв
од
ст
ве
нн
ом

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
е,

 
не
ст
ру
кт
ур
ир
ов
ан
но
й 
и 
не
по
ст
оя
нн
ой

. П
оэ
то
м
у 
но
ве
йш

ие
 п
ри
ло
ж
ен
ия

 д
ля

 
ор
га
ни
за
ци
и 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
пр
им

ен
яю

тс
я 
дл
я 
пр
од
ви
ж
ен
ия

 с
ам
ы
х 
ра
з-

ны
х 
ви
до
в 
м
ат
ер
иа
ло
в,

 ц
ир
ку
ли
ру
ю
щ
их

 в
ну
тр
и 
ор
га
ни
за
ци
и,

 т
ак
их

, 
ка
к 

до
ку
м
ен
ты

 
те
кс
то
вы

х 
ре
да
кт
ор
ов

, 
эл
ек
тр
он
ны

е 
та
бл
иц
ы

, 
пр
ез
ен
та
ци
и 

P
ow

er
P

oi
nt

 и
 д
ру
ги
е 
ф
ор
м
ы

 п
ре
дс
та
вл
ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
О
сн
ов
на
я 
ко
н-

це
пц
ия

, 
ле
ж
ащ

ая
 в

 о
сн
ов
е 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а,

 н
е 
из
м
ен
ил
ас
ь,

 п
ро
ст
о 
са
м

 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от

 с
та
л 
ку
да

 р
аз
но
об
ра
зн
ее

 и
, к
ро
м
е 
то
го

, д
еш

ев
ле

. З
а 
не
ко

-
то
ры

м
 и
ск
лю

че
ни
ем

 п
ос
та
вщ

ик
и 
ср
ед
ст
в 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
дл
я 
м
ас
со
во
го

 
ры

нк
а 
сн
из
ил
и 
це
ны

 н
иж

е 
от
м
ет
ки

 2
00

 д
ол
л.

 в
 р
ас
че
те

 н
а 
м
ес
то

, 
а 
эт
о 
де

-
ла
ет

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 ж
из
не
сп
ос
об
ны

м
 в
ар
иа
нт
ом

 д
ля

 о
рг
ан
из
ац
ий

, 
гд
е 

бо
ль
ш
ие

 р
ас
хо
ды

 с
еб
я 
не

 о
пр
ав
ды

ва
ю
т.

 
Н
ов
ы
е 
пр
ил
ож

ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а 
ре
ш
аю

т 
тр
и 
ф
ун
да
м
ен
та
ль
ны

е 
за
да
чи

: 
не
ти
пи
чн
ы
й,

 с
ов
м
ес
тн
ы
й,

 а
дм

ин
ис
тр
ат
ив
ны

й 
(о
че
ре
дн
ой

) 
до
ку

-
м
ен
то
об
ор
от

. 
1)

 Н
ет

и
п
и
чн
ы
й

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 о
бс
лу
ж
ив
ае
т 
ру
ти
нн
ы
е 
оф

ис
ны

е 
за
да
ни
я 
и 
пр
им

ен
яе
тс
я 
об
ы
чн
о 
то
ль
ко

 в
 р
ам
ка
х 
ко
нк
ре
тн
ог
о 
пр
ое
кт
а,

 н
а-

пр
им

ер
 п
од
го
то
вк
и 
те
хн
ич
ес
ко
го

 р
ук
ов
од
ст
ва

. 
П
ри

 т
ак
ом

 с
це
на
ри
и 
м
е-

не
дж

ер
 п
ро
ек
та

 п
ри
ни
м
ае
т 
ре
ш
ен
ие

, ч
то

 и
 к
ак

 н
ео
бх
од
им

о 
сд
ел
ат
ь 

(д
оп
ус

-
ти
м

, 
ру
ко
во
дс
тв
о 
до
лж

но
 б
ы
ть

 п
од
го
то
вл
ен
о)

, 
а 
та
кж

е 
кт
о 
до
лж

ен
 э
то

 д
е-

ла
ть

. 
С
оо
бщ

ен
ие

, 
ил
и 
ан
ал
ог
ич
ны

й 
до
ку
м
ен
т,

 с
од
ер
ж
ащ

ий
 р
ук
ов
од
ст
во

 и
 

ин
ф
ор
м
ац
ию

 о
б 
ег
о 
ст
ат
ус
е 
в 
пр
оц
ес
се

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а,

 п
ер
ед
ае
тс
я 
от

 
уч
ас
тн
ик
а 
к 
уч
ас
тн
ик
у 
пр
ое
кт
а 
в 
со
от
ве
тс
тв
ии

 с
 п
ор
яд
ко
м

, 
оп
ре
де
ле
нн
ы
м

 
м
ен
ед
ж
ер
ом

. 
2)

 С
ов
м
ес
т
ны

й
 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 и
м
ее
т 
м
ес
то

, 
ко
гд
а 
не
ти
пи
чн
ы
е 

пр
оц
ес
сы

 
ох
ва
ты
ва
ю
т 
не
ск
ол
ьк
о 
от
де
ло
в 
ил
и 

ор
га
ни
за
ци
й.

 
Р
аз
ра
бо
тк
а 

пр
од
ук
та

, 
пр
ох
од
ящ

ая
 
ст
ад
ии

 
вы

дв
иж

ен
ия

 
ко
нц
еп
ци
и,

 
пр
ое
кт
ир
ов
ан
ия

, 
пр
ои
зв
од
ст
ва

 и
 м
ар
ке
ти
нг
а,

 д
ае
т 
пр
им

ер
 с
ов
м
ес
тн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 
Д
ан
ны

й 
ви
д 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
м
ож

ет
 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ьс
я,

 н
ап
ри
м
ер

, 
дл
я 
ав

-
то
м
ат
из
ац
ии

 
пр
оц
ес
са

 
по
лу
че
ни
я 
се
рт
иф

ик
ат
а 
на

 
пр
од
ук
т 
в 
со
от
ве
тс
т-

ву
ю
щ
ем

 о
рг
ан
е.

 
3)

 А
дм

и
н
и
ст

ра
т
и
вн
ы
й

 (
оч
ер
ед
но
й)

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 о
бс
лу
ж
ив
ае
т 

пр
оц
ес
сы

, 
в 
ко
то
ры

х 
ра
не
е 
ис
по
ль
зо
ва
ли
сь

 б
ум

аж
ны

е 
ф
ор
м
ы

. 
К
ак

 и
 п
ро

-
из
во
дс
тв
ен
ны

й 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от

, 
он

 п
ре
дн
аз
на
че
н 
дл
я 
об
ра
бо
тк
и 
от
че
то
в 

о 
ра
сх
од
ах

 и
 р
ег
ис
тр
ац
ио
нн
ы
х 
ф
ор
м

 с
 м
ен
ьш

им
и 
ад
м
ин
ис
тр
ат
ив
ны

м
и 
за

-
тр
ат
ам
и.

 В
м
ес
то

 з
ап
ол
не
ни
я 
бу
м
аж

но
й 
ф
ор
м
ы

 д
ля

 п
ол
уч
ен
ия

 к
ом

ан
ди
ро

-
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вочны
х сотрудник заполняет электронную

 ф
орм

у на ком
пью

тере и элек-
тронны

м
 образом

 отправляет ее в бухгалтерию
. 

Э
ти три типа докум

ентооборота расш
иряю

т горизонты
 его традици-

онны
х реализаций за счет охвата более ш

ирокого круга участников и более 
ш
ирокой 

инф
раструктуры

. 
Е
сли 

ф
ункционирование 

производственны
х 

систем
 докум

ентооборота ограничено локальны
м
и сетям

и, то новы
й доку-

м
ентооборот с архитектурой на базе сетевы

х технологий или систем
ы

 об-
м
ена сообщ

ениям
и м

ож
ет простираться за пределы

 локальны
х сетей, рас-

полагая лю
дей как по одну, так и по другую

 сторону «брандм
аэура». 

Д
ок
ум

ен
тообор

от в и
н
тер

н
ете. 

С
делав ставку на бы

стры
й рост Intranet, м

ногие поставщ
ики средств 

докум
ентооборота реш

или построить его на базе W
eb-технологий. W

eb-
центрический подход приняли три ком

пании: A
ction T

echnologies, R
adnet и 

W
ebF

low
. 

К
ом

пания A
ction T

echnologies вы
ставляет свои изделия на ры

нке 
програм

м
ного обеспечения коллективной работы

 уж
е более 10 лет.  

В
 1996 г. она представила продукт для организации докум

ентообо-
рота на базе W

eb под названием
 A

ction M
etro. Э

то типичное прилож
ение 

для W
eb: сервер управления процессам

и располагается «позади» сервера 
W

eb, ф
ункционирую

щ
его в качестве внутреннего ш

лю
за. П

роверить ста-
тус задания пользователи м

огут с пом
ощ

ью
 браузера W

eb. О
днако для оп-

ределения докум
ентооборота они вы

нуж
дены

 использовать вы
деленны

й 
клиент, или инструм

ент проектирования, обращ
аю

щ
ийся напрям

ую
 к сер-

веру M
etro. 
И
нструм

ент проектирования назы
вается P

rocess B
uilder. О

н позволя-
ет создавать визуальную

 диаграм
м
у последовательности прохож

дения до-
кум

ента с использованием
 м
аркированной рам

ки для обозначения каж
дого 

этапа и стрелок для определения отнош
ений м

еж
ду ним

и. С
 пом

ощ
ью

 
данного инструм

ента пользователи м
огут задавать слож

ны
е правила авто-

м
атизации ком

плексны
х процессов. 

A
utoP

ilot – дополнительны
й инструм

ент, которы
й делает проектиро-

вание возм
ож

ны
м

 из браузера. О
днако этот тонкий клиент позволяет опи-

сы
вать только базовы

е, не очень слож
ны

е процессы
. 

Д
окум

ентооборот A
utoP

ilot опирается на использование ф
орм

. П
о-

тенциальны
й создатель докум

ентооборота м
ож

ет вы
брать из нескольких 

предопределенны
х ф

орм
 или создать свою

 собственную
, однако в обоих 

случаях такие ф
орм

ы
 являю

тся прим
итивны

м
и. П

роцесс подбора и опре-
деления ф

орм
 напом

инает работу с м
астерам

и в среде W
indow

s 95. П
оль-

зователю
 предлагается один или два варианта вы

бора на каж
дом

 экране, а 
после определения процесса A

utoP
ilot автом

атически загруж
ает его на сер-

вер M
etro. 
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П
оступление инф

орм
ации организовано либо по разовы

м
 запросам

, 
либо по определенном

у реглам
енту, определяю

щ
ем
у 
виды

, ф
орм

аты
 и 

сроки передачи инф
орм

ации. 
С
редствам

и передачи инф
орм

ации м
огут бы

ть не только линии свя-
зи, но и м

агнитны
е носители, что для больш

их объем
ов инф

орм
ации ино-

гда является единственны
м

 реальны
м

 способом
. 

П
ри таком

 реж
им

е взаим
одействия связь инф

орм
ационны

х систем
 

м
ож

ет осущ
ествляться различны

м
и способам

и. Т
ак, наприм

ер, путем
 ис-

пользования специальны
х конверторов, «напрям

ую
» перерабаты

ваю
щ
их 

базы
 данны

х владельца в базы
 данны

х пользователей, либо путем
 экспорта 

необходим
ы
х данны

х из одной систем
ы

 в некий ф
айл (ф

айлы
) внеш

него 
представления баз данны

х, ж
елательно стандартизованны

й в м
асш

табе го-
рода, с последую

щ
им

 его им
портом

 в другую
 инф

орм
ационную

 систем
у. 

В
 первом

 случае необходим
о детальное знание структуры

 и порядка 
ф
ункционирования инф

орм
ационной систем

ы
 владельца, во втором

 случае 
упрощ

ается 
написание 

конверторов 
за 

счет 
использования 

систем
ны

х 
стандартизованны

х ф
айлов и протоколов обм

ена с инф
орм

ационны
м
и сис-

тем
ам
и пользователей и поставщ

ика инф
орм

ации. П
ри этом

 связь инф
ор-

м
ационны

х систем
 осущ

ествляется не «каж
дая с каж

дой», а посредством
 

стандартизованного набора систем
ны

х ф
айлов и соответствую

щ
их прото-

колов обм
ена. 

Р
аспространенны

м
 способом

 взаим
одействия инф

орм
ационны

х сис-
тем

 по заданном
у реглам

енту является тираж
ирование (репликация) доку-

м
ентированной инф

орм
ации, когда систем

а 
автом

атически отслеж
ивает 

изм
енения в своей базе данны

х и распространяет их всем
 абонентам

, обес-
печивая, тем

 сам
ы
м

, идентичность инф
орм

ации, хранящ
ейся в различны

х, 
в том

 числе территориально удаленны
х базах данны

х инф
орм

ационны
х 

систем
 пользователей. Т

ираж
ирование происходит сеансам

и по заданном
у 

реглам
енту. 
П
редставление инф

орм
ационного взаим

одействия с использованием
 

систем
ны

х стандартизованны
х ф

айлов и протоколов обм
ена целесообразно 

показать на м
одели «О

бщ
их полок». 

Т
акая технология предполагает, что в соответствии с распорядитель-

ны
м

 норм
ативны

м
 докум

ентом
 организация-владелец обязана передавать 

органам
 управления города и определенном

у кругу получателей свою
 ин-

ф
орм

ацию
 в заданны

х разрезах по строго определенном
у реглам

енту. 
В

 частности, в этом
 норм

ативном
 докум

енте устанавливается поря-
док, состав и ф

орм
а представления инф

орм
ации, т.е. как бы

 определяется 
«П

олка», на которую
 организация долж

на «вы
ставлять» необходим

ую
 ин-

ф
орм

ацию
 по заданном

у реглам
енту, и круг лиц, им

ею
щ
их право доступа к 

этой «П
олке». 
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2

2)
 
За
пр
ос

 
по
ст
уп
ае
т 
и 
ре
ги
ст
ри
ру
ет
ся

 
в 
ор
га
ни
за
ци
и-
по
ст
ав
щ
ик
е 

(в
ла
де
ль
це

) 
ин
ф
ор
м
ац
ии

, 
«р
ас
пи
сы
ва
ет
ся

» 
со
от
ве
тс
тв
ую

щ
ем
у 
ис
по
лн
ит
е-

лю
 и

, в
 с
лу
ча
е 
не
об
хо
ди
м
ос
ти

, с
та
ви
тс
я 
на

 к
он
тр
ол
ь 
ис
по
лн
ен
ие

 з
ап
ро
са

. 
П
ри

 э
то
м

 о
пр
ед
ел
яю

тс
я 
ус
ло
ви
я 

(в
 а
дм
ин
ис
тр
ат
ив
но
м

 п
ор
яд
ке

 и
ли

 н
а 

до
го
во
рн
ой

 п
ла
тн
ой

 о
сн
ов
е)

, с
ро
ки

 и
 в
ид
ы

 п
ре
дс
та
вл
яе
м
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
3)

 Г
от
ов
ы
й 
от
ве
т 
ре
ги
ст
ри
ру
ет
ся

 и
 о
тп
ра
вл
яе
тс
я 
по
ль
зо
ва
те
лю

. 
Д
ос
то
ин
ст
во

 т
ак
ог
о 
по
дх
од
а 

– 
пр
ее
м
ст
ве
нн
ос
ть

 с
 с
ущ

ес
тв
ую

щ
им

и 
м
ет
од
ам
и 
ра
бо
ты

. 
За
пр
ос
ы

 и
 о
тв
ет
ы

 р
ег
ис
тр
ир
ую

тс
я 
в 
сп
ец
иа
ль
ны

х 
сл
уж

ба
х 
ве
де
ни
я 

ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

, 
вы

по
лн
яю

щ
их

 ф
ун
кц
ии

, 
ан
ал
ог
ич
ны

е 
тр
ад
иц
и-

он
ны

м
 к
ан
це
ля
ри
ям

 о
рг
ан
из
ац
ий

. 
За
пр
ос
ы

 и
 о
тв
ет
ы

 н
ос
ят

 д
ок
ум

ен
ти
ро
ва
нн
ы
й 
ха
ра
кт
ер

 и
 н
е 
яв
ля
ю
тс
я 

об
ез
ли
че
нн
ы
м
и.

 В
 к
ач
ес
тв
е 
ав
то
ра

 о
тв
ет
а 
ф
иг
ур
ир
уе
т 
вп
ол
не

 к
он
кр
ет
ны

й 
ис
по
лн
ит
ел
ь,

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю
щ
ая

 о
рг
ан
из
ац
ия

. 
В
оп
ро
сы

 а
дм

ин
ис
тр
ир
ов
ан
ия

 и
 о
пр
ед
ел
ен
ия

 п
ра
в 
до
ст
уп
а 
и 
за
щ
ит
ы

 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 н
ос
ят

 в
 б
ол
ьш

ей
 с
те
пе
ни

 о
рг
ан
из
ац
ио
нн
ы
й,

 ч
ем

 п
ро
гр
ам
м
но

-
те
хн
ич
ес
ки
й 
ха
ра
кт
ер

. 
Д
ан
ны

й 
сп
ос
об

 н
е 
вы

дв
иг
ае
т 
ос
об
ы
х 
тр
еб
ов
ан
ий

 к
 с
ре
дс
тв
ам

 т
ел
е-

ко
м
м
ун
ик
ац
ии

 и
 л
ин
ия
м

 с
вя
зи

, 
та
к 
ка
к 
св
яз
ь 
пр
ои
сх
од
ит

 с
еа
нс
ам
и,

 в
оз

-
м
ож

но
 в

 м
ал
оз
аг
ру
ж
ен
но
е 
вр
ем
я 

(н
ап
ри
м
ер

, п
о 
но
ча
м

),
 п
ре
ры

ва
ни
я 
и 
сб
ои

 
св
яз
и 
не

 п
ри
во
дя
т 
к 

«к
ат
ас
тр
оф

ич
ес
ки
м

» 
по
сл
ед
ст
ви
ям

 и
 н
е 
та
к 
за
тр
аг
и-

ва
ю
т 
по
ль
зо
ва
те
ля

. 
О
пы

т  
по
ка
зы
ва
ет

, 
чт
о 
на

 с
ущ

ес
тв
ую

щ
их

 к
ом

м
ут
ир
уе

-
м
ы
х 
те
ле
ф
он
ны

х 
ли
ни
ях

 (
Г
Т
С

) 
пр
ом

ы
ш
ле
нн
о 
м
ож

но
 о
бе
сп
еч
ив
ат
ь 
пе
ре

-
да
чу

 д
о 

3 
М
б/
ч 
на

 о
дн
у 
ли
ни
ю

. 
П
ри

 т
ак
ом

 с
по
со
бе

 в
за
им

од
ей
ст
ви
я 
св
яз
ь 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

 
по

 д
ан
ны

м
 м
ож

ет
 о
су
щ
ес
тв
ля
ть
ся

 п
ут
ем

 а
вт
ом

ат
из
ац
ии

 ф
ор
м
ир
ов
ан
ия

 з
а-

пр
ос
ов

 с
 п
ос
ле
ду
ю
щ
им

 и
м
по
рт
ом

 о
тв
ет
ов

. 
Д
ан
ны

й 
сп
ос
об

 м
ож

ет
 б
ы
ть

 р
ек
ом

ен
до
ва
н 
дл
я 
по
лу
че
ни
я 
ра
зл
ич
но
го

 
ро
да

 с
пр
ав
ок

 и
 с
во
до
к 
м
еж

ду
 г
ор
од
ск
им

и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и.

 
В
ы
бо
р
оч
н
ая

 и
л
и

 п
ол
н
ая

 к
он
ве
р
та
ц
и
я 
и
н
ф
ор
м
ац
и
и

 и
з 
од
н
ой

 б
а-

зы
 д
ан
н
ы
х 
в 
др
уг
ую

. 
Д
ан
ны

й 
сп
ос
об

 п
ре
дп
ол
аг
ае
т 
по
лн
ую

 л
иб
о 
ча
ст
ич

-
ну
ю

 к
он
ве
рт
ац
ию

 д
ан
ны

х 
из

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ис
те
м
ы

 в
ла
де
ль
ца

 и
нф

ор
-

м
ац
ии

 в
 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ую

 с
ис
те
м
у 
по
ль
зо
ва
те
ля

. 
С
по
со
бы

 о
бр
аб
от
ки

 и
 ф
ор
м
ы

 п
ре
дс
та
вл
ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ии

 у
 в
ла
де
ль

-
ца

 и
 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ей

, к
ак

 п
ра
ви
ло

, р
аз
ли
ча
ю
тс
я.

 
В

 э
то
м

 с
лу
ча
е 
у 
по
ль
зо
ва
те
ля

 и
нф

ор
м
ац
ия

 о
бн
ов
ля
ет
ся

 п
ер
ио
ди
че

-
ск
и 
по

 з
ад
ан
но
м
у 
ре
гл
ам
ен
ту

. И
но
гд
а 
эт
о 
пр
ив
од
ит

 к
 н
ек
от
ор
ом

у 
за
па
зд
ы

-
ва
ни
ю

 в
 п
ос
ту
пл
ен
ии

 и
нф

ор
м
ац
ии

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ю

. 
Д
ос
то
ин
ст
во

 
та
ко
го

 
по
дх
од
а 

– 
не
за
ви
си
м
ос
ть

 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 

от
 

ст
ру
кт
ур
ы

 б
аз

 д
ан
ны

х 
вл
ад
ел
ьц
а,

 б
ол
ьш

ая
 и
х 
ав
то
но
м
но
ст
ь 
и 
св
об
од
а 
в 

вы
бо
ре

 
ал
го
ри
тм
ов

 
об
ра
бо
тк
и 

ин
ф
ор
м
ац
ии

, 
ф
ор
м

 
ее

 
пр
ед
ст
ав
ле
ни
я 
в 

 
св
ои
х 
си
ст
ем
ах

. 
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П
ос
ле

 т
ог
о 
ка
к 
со
зд
ан
ны

й 
P

ro
ce

ss
 B

ui
ld

er
 и
ли

 A
ut

oP
il

ot
 п
ро
це
сс

 з
а-

гр
уж

ен
 н
а 
се
рв
ер

 M
et

ro
, п
ол
ьз
ов
ат
ел
и 
м
ог
ут

 п
ри
ня
ть

 у
ча
ст
ие

 в
 д
ок
ум

ен
то

-
об
ор
от
е 
с 
по
м
ощ

ью
 с
во
их

 J
av

a-
со
вм
ес
ти
м
ы
х 
бр
ау
зе
ро
в 

W
eb

. 
M

et
ro

 г
ен
е-

ри
ру
ет

 д
ин
ам
ич
ес
ки

 с
тр
ан
иц
у 

W
eb

, 
от
об
ра
ж
ае
м
ую

 в
 р
аб
оч
ем

 я
щ
ик
е 
ка
ж

-
до
го

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я.

 Т
ек
ущ

ие
 з
ад
ан
ия

 и
 и
х 
ст
ат
ус

 п
оя
вл
яю

тс
я 
на

 б
ол
ьш

ой
 

па
не
ли

 в
 п
ра
во
й 
ча
ст
и 
ок
на

 п
ри
ло
ж
ен
ия

; 
пр
оц
ес
сы

, 
ко
то
ры

е 
по
ль
зо
ва
те
ль

 
м
ож

ет
 и
ни
ци
ир
ов
ат
ь,

 п
ок
аз
ан
ы

 в
 у
зк
ой

 п
ан
ел
и 
с 
ле
во
й 
ст
ор
он
ы

 э
кр
ан
а.

 
W

eb
S

ha
re

 2
.0

 к
ом

па
ни
и 

R
ad

ne
t с
хо
ж

 с
 п
ро
ду
кт
ом

 A
ct

io
n 

T
ec

hn
ol

og
ie

s 
те
м

, 
чт
о 
оп
ре
де
ле
ни
е 
пр
оц
ес
са

 о
су
щ
ес
тв
ля
ет
ся

 с
 п
ом

ощ
ью

 о
тд
ел
ьн
ог
о 

пр
ил
ож

ен
ия

 –
 с
ам
и 
пр
оц
ес
сы

 х
ра
ня
тс
я 
в 
ба
зе

 д
ан
ны

х 
пр
оц
ес
со
в 
и 
пр
ед
ос

-
та
вл
яю

тс
я 
ко
не
чн
ы
м

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ям

 ч
ер
ез

 C
G

I 
ил
и 
ан
ал
ог
ич
ны

й 
ш
лю

з 
се
рв
ер
а 

W
eb

. 
П
ри
ло
ж
ен
ия

 W
eb

S
ha

re
 с
оз
да
ю
тс
я 
во

 м
но
го
м

 т
ем

 ж
е 
об
ра
зо
м

, 
чт
о 
и 

др
уг
ие

 т
ип
ы

 п
ри
ло
ж
ен
ий

: с
 п
ом

ощ
ью

 с
пе
ци
ф
ич
ны

х 
дл
я 
пр
ил
ож

ен
ия

 п
ол
ей

 
да
нн
ы
х,

 о
пр
ед
ел
яе
м
ы
х 
ви
до
в 
ко
м
по
но
вк
и 
эт
их

 п
ол
ей

 и
 н
ап
ер
ед

 з
ад
ан
но
го

 
м
ен
ю

 д
ей
ст
ви
й,

 в
ы
по
лн
ен
ие

 к
от
ор
ы
х 
м
ож

но
 и
ни
ци
ир
ов
ат
ь 
пр
и 
вв
од
е 
да
н-

ны
х 
в 
пр
ил
ож

ен
ие

. 
В
ы

 с
ам
и 
оп
ре
де
ля
ет
е,

 к
ак
ие

 п
ол
я 
ва
м

 н
уж

ны
, 
со
зд
ае
те

 
их

 и
 б
ук
си
ру
ет
е 
на

 ф
ор
м
у.

 
Е
сл
и 
пр
ед
оп
ре
де
ле
нн
ы
е 
де
йс
тв
ия

 W
eb

S
ha

re
 н
е 
от
ве
ча
ю
т 
в 
до
ст
ат
оч

-
но
й 
м
ер
е  
ва
ш
ем
у 
би
зн
ес

-п
ро
це
сс
у,

 т
о 
вы

 м
ож

ет
е 
до
ба
ви
ть

 с
об
ст
ве
нн
ы
е 

сц
ен
ар
ии

, 
на
пи
са
нн
ы
е 
на

 B
as

ic
. 
Т
ак
ой

 п
од
хо
д 
ан
ал
ог
ич
ен

 п
ри
ня
то
м
у 
ко
м

-
па
ни
ей

 M
ic

ro
so

ft
, 
вк
лю

ча
ю
щ
ей

 V
is

ua
l 

B
as

ic
 в

 п
ри
ло
ж
ен
ия

, 
гд
е 
то
ль
ко

 в
оз

-
м
ож

но
; 
од
на
ко

 R
ad

ne
t 
ис
по
ль
зу
ет

 р
еа
ли
за
ци
ю

 B
as

ic
, 
ли
це
нз
ир
ов
ан
ну
ю

 у
 

S
um

m
it

 S
of

tw
ar

e.
 

Д
ру
га
я 
лю

бо
пы

тн
ая

 ч
ер
та

 W
eb

-S
ha

re
 –

 п
од
де
рж

ка
 т
ир
аж

ир
ов
ан
ия

 
да
нн
ы
х.

 В
 н
ас
то
ящ

ее
 в
ре
м
я 
ти
ра
ж
ир
ов
ат
ь 
м
ож

но
 л
иш

ь 
да
нн
ы
е 
с 
се
рв
ер
а 

м
об
ил
ьн
ом

у 
по
ль
зо
ва
те
лю

. 
О
дн
ак
о 
в 
ск
ор
ом

 в
ре
м
ен
и  
м
ож

но
 о
ж
ид
ат
ь,

 ч
то

 
W

eb
S

ha
re

 с
та
не
т 
по
дд
ер
ж
ив
ат
ь 
и 
ти
ра
ж
ир
ов
ан
ие

 с
 с
ер
ве
ра

 н
а 
се
рв
ер

. 
Т
ре
ти
й 
пр
од
ук
т 
дл
я 
ор
га
ни
за
ци
и 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 

– 
W

eb
-P

ro
je

ct
 

ко
м
па
ни
и 

W
eb

F
lo

w
 –

 в
ря
д 
ли

 в
оо
бщ

е 
м
ож

но
 р
ас
см
ат
ри
ва
ть

 в
 к
ач
ес
тв
е 
на

-
ст
оя
щ
ег
о 
пр
ил
ож

ен
ия

 д
ля

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а.

 В
 п
ер
ву
ю

 о
че
ре
дь

, 
он

 п
ре
д-

на
зн
ач
ен

 д
ля

 к
он
тр
ол
я 
вы

по
лн
ен
ия

 з
ад
ан
ий

, 
а 
не

 п
ер
ед
ач
и 
ка
ж
до
го

 з
ад
а-

ни
я 
в 
со
от
ве
тс
тв
ую

щ
ую

 н
ас
то
ль
ну
ю

 с
ис
те
м
у 
в  
пр
ед
оп
ре
де
ле
нн
ой

 п
ос
ле

-
до
ва
те
ль
но
ст
и.

 
W

eb
P

ro
je

ct
 с
ос
то
ит

 и
з 
дв
ух

 п
ро
ду
кт
ов

: 
ин
ст
ру
м
ен
та

 д
ля

 о
рг
ан
из
ац
ии

 
со
тр
уд
ни
че
ст
ва

 п
од

 н
аз
ва
ни
ем

 «
S

am
e-

P
ag

e»
, 
пр
ед
ст
ав
ля
ю
щ
ий

 с
об
ой

 м
но

-
го
по
ль
зо
ва
те
ль
ск
ий

 р
ед
ак
то
р 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
 д
ис
пе
тч
ер
а 
пр
ое
кт
ов

 п
од

 н
а-

зв
ан
ие
м

 «
T

ak
eA

ct
io

n!
».

 «
S

am
eP

ag
e»

 –
 э
то

 н
ес
ко
ль
ко

 н
еу
кл
ю
ж
ее

 п
ри
сп
о-

со
бл
ен
ие

, с
 п
ом

ощ
ью

 к
от
ор
ог
о 
по
ль
зо
ва
те
ли

 м
ог
ут

 п
ос
ле
до
ва
те
ль
но

 а
нн
о-

ти
ро
ва
ть

 с
тр
ан
иц
ы

 W
eb

 и
з 
св
ои
х 
бр
ау
зе
ро
в.

 Т
ак
им

 о
бр
аз
ом

 у
 п
ол
ьз
ов
ат
е-

ле
й 
со
зд
ае
тс
я 
ощ

ущ
ен
ие

, 
чт
о  
он
и 
со
вм
ес
тн
о 
ис
по
ль
зу
ю
т 
те
кс
то
вы

й 
пр
о-

це
сс
ор

 д
ля

 с
оз
да
ни
я 
до
ку
м
ен
та

, 
но

 н
а 
пр
ак
ти
ке

 у
 э
то
го

 п
ро
це
сс
а 
м
ал
о 
об

-
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В
 тесной интеграции с С

У
Д

 работаю
т систем

ы
 автом

атизации доку-
м
ентооборота (систем

ы
 класса w

orkflow
), предназначенны

е для автом
ати-

зации деловы
х процедур обработки докум

ентов, в том
 числе одной из наи-

более значим
ы
х – процедуры

 контроля исполнения докум
ентов. Э

ти сис-
тем

ы
 позволяю

т объединить в рам
ках исполнения одного поручения не-

сколько докум
ентов. Т

ипичны
м

 прим
ером

 того, когда это необходим
о, яв-

ляется подготовка исходящ
его докум

ента в ответ на входящ
ий докум

ент. 
К
ом

бинация технологий w
orkflow

 и управления электронны
м
и до-

кум
ентам

и, подкрепленная некоторы
м
и дополнительны

м
и ком

понентам
и, 

позволяет сф
орм

ировать единое, ф
ункционально полное реш

ение автом
а-

тизации работы
 с докум

ентам
и. П

олнота реш
ения подразум

евает поддерж
-

ку всего ж
изненного цикла докум

ента от м
ом

ента его появления в органи-
зации (создания или получения от внеш

него корреспондента) до отправки 
исходящ

его докум
ента и архивного хранения. 

Т
аким

 
образом

, 
соврем

енны
м
и 
технологиям

и 
охваты

ваю
тся 

дело-
производство, ведение технических архивов, ф

иксированны
е деловы

е про-
цедуры

, оф
исны

й докум
ентооборот. 

Э
ф
ф
ективное управление динам

ично развиваю
щ
ейся организацией 

требует: 
– наличия ф

орм
ализованны

х м
еханизм

ов обм
ена докум

ентам
и м

еж
-

ду сотрудникам
и;  

– возм
ож

ностей единообразного хранения, поиска и извлечения ин-
ф
орм

ации, создаваем
ой различны

м
и подразделениям

и;  
– оперативного доведения реш

ений до исполнителей;  
– контроля исполнительской дисциплины

.  
С
тратегические задачи, которы

е долж
на реш

ать систем
а докум

енто-
оборота: 

– зам
ена бум

аж
ного докум

ентооборота электронны
м

 с целью
 повы

-
ш
ения скорости движ

ения докум
ентов, отказа от м

ногократного ввода до-
кум

ентов, гибкой м
арш

рутизации и использования едины
х ф

орм
 служ

еб-
ны

х и ф
инансовы

х докум
ентов; 

– получение ответственны
м
и сотрудникам

и ком
пании сам

ой акту-
альной инф

орм
ации по интересую

щ
им

 их проектам
 и докум

ентам
;  

– доведение приказов и распоряж
ений руководства до сотрудников, 

автом
атизация систем

ы
 контроля исполнительской дисциплины

, контроль 
вы

полнения распоряж
ений и приказов.  

У
точним

 
классиф

икацию
 
систем

 
электронного 

докум
ентооборота. 

С
ледует различать три класса систем

, автом
атизирую

щ
их те или ины

е 
ф
ункции работы

 с докум
ентам

и: 
1) Э

лектронное 
делопроизводство, 

или 
управление 

докум
ентам

и 
(docum

ent m
anagem

ent) – систем
ы

, в первую
 очередь, реализую

щ
ие ф

унк-
ции централизованного электронного хранилищ

а докум
ентов и совм

естной 
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12) П
еречислите 

основны
е 

ф
ункции 

наиболее 
известны

х 
систем

 
электронного докум

ентооборота. 
13) К

акие, 
на 

ваш
 

взгляд, 
главны

е 
достоинства 

систем
ы

 
D

IR
E

C
T

U
M

? 
 3. С

И
С
Т
Е
М
Ы

 И
Н
Ф
О
Р
М
А
Ц
И
О
Н
Н
О
Г
О

 В
ЗА

И
М
О
Д
Е
Й
С
Т
В
И
Я

 
 В

 
преды

дущ
их 

разделах 
рассм

атривался 
докум

ентооборот 
внутри 

организаций. П
одним

ем
ся на уровень вы

ш
е, то есть к рассм

отрению
 ин-

ф
орм

ационного 
взаим

одействия 
разнообразны

х 
городских 

организаций. 
С
истем

ы
, обеспечиваю

щ
ие корпоративную

 обработку докум
ентированной 

инф
орм

ации в органах городского управления, принято назы
вать С

исте-
м
ам
и С

огласованного В
заим

одействия (С
С
В

) [13].  
С
С
В

 – это совокупность организационного, м
етодического, правово-

го, програм
м
ного, технического и инф

орм
ационного обеспечений адм

ини-
стративны

х, аналитических и эксплуатирую
щ
их органов для согласован-

ного взаим
одействия автом

атизированны
х и инф

орм
ационны

х систем
 в 

общ
егородской инф

орм
ационной систем

е. 
В

 настоящ
ее врем

я инф
орм

ация становится одним
 из наиболее важ

-
ны

х национальны
х ресурсов. Р

астущ
ая зависим

ость от наличия инф
орм

а-
ции, от уровня развития и эф

ф
ективности использования средств передачи 

и обработки инф
орм

ации привела к ф
орм

ированию
 принципиально нового 

понятия «и
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ы
е р

есур
сы

». 
П
о отнош

ению
 к каж

дом
у инф

орм
ационном

у ресурсу долж
ны

 бы
ть 

определены
 следую

щ
ие категории: 

– К
то владеет ресурсом

 и на каком
 основании? 

– К
то заинтересован в ресурсе и какие им

еет права доступа? 
– Н

асколько ресурс готов для использования? 
– В

озм
ож

но ли ком
м
ерческое использование ресурса? 

С
егодня ф

ор
м
и
р
ован

и
е си

стем
ы

 уп
р
авл

ен
и
я и

н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ы
м
и

 
р
есур

сам
и

 становится стратегическим
 направлением

, которое требует от 
городских или региональны

х властей учета м
ногих технических, эконом

и-
ческих, организационны

х и социальны
х особенностей развития города, го-

родского региона. Н
еобходим

о реш
ение проблем

 обработки инф
орм

ации и 
создания инф

орм
ационны

х систем
 в городских структурах и м

униципаль-
ны

х ведом
ствах с едины

х м
етодологических позиций.  

П
оявление электронного докум

ента как объекта означает следую
-

щ
ее: наборы

 данны
х из лю

бы
х источников инф

орм
ации проходят стадию

 
логического описания их атрибутов, связей и ограничений, после чего на-
чинается ж

изненны
й цикл электронного докум

ента как объекта корпора-
тивной инф

орм
ационной технологии. 
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0

3.
2.

 Ф
ун
к
ц
и
он
ал
ьн
ая

 с
тр
ук
ту
р
а 
С
С
В

 
 К
он
це
пц
ия

 
си
ст
ем
ы

 
уп
ра
вл
ен
ия

 
эл
ек
тр
он
ны

м
и 

до
ку
м
ен
та
м
и 

E
le

ct
ro

ni
c 

D
oc

um
en

t 
M

an
ag

em
en

t 
S

ys
te

m
s 

(E
D

M
S

) 
по
лу
чи
ла

 с
во
е 
ра
зв
ит
ие

 
от

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
та

 к
ак

 о
бы

чн
ог
о 
гр
аф
ич
ес
ко
го

 о
бр
аз
а 
до
ку
м
ен
та

 и
 

ре
да
кт
ор
а 
до
ку
м
ен
то
в 
до

 и
де
и 
об
ра
бо
тк
и 
и 
уп
ра
вл
ен
ия

 э
ле
кт
ро
нн
ы
м
и 
до

-
ку
м
ен
та
м
и 
с 
по
м
ощ

ью
 п
ос
ле
до
ва
те
ль
но
го

 п
ри
м
ен
ен
ия

 в
за
им

ос
вя
за
нн
ы
х 

те
хн
ол
ог
ий

 в
 р
ам
ка
х 
ра
бо
та
ю
щ
ей

 н
а 
ра
сп
ре
де
ле
нн
ой

 а
рх
ит
ек
ту
ре

 а
вт
ом
а-

ти
зи
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ис
те
м
ы

. П
ри
че
м

 у
ча
ст
ни
ки

 к
ор
по
ра
ти
вн
ой

 
се
ти

 ф
ун
кц
ио
ни
ру
ю
т 
по

 ч
ет
ки
м

 о
рг
ан
из
ац
ио
нн
о-
пр
ав
ов
ы
м

 р
ег
ла
м
ен
та
м

. 
Т
ак

 и
 С
С
В

, 
ко
то
ра
я 
со
от
ве
тс
тв
уе
т 
кл
ас
су

 E
D

M
S

 п
о 
св
ои
м

 ф
ун
кц
ио

-
на
ль
ны

м
 в
оз
м
ож

но
ст
ям

 и
 т
ех
но
ло
ги
че
ск
им

 р
еш

ен
ия
м

, 
пр
из
ва
на

 о
бе
сп
еч
и-

ва
ть

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ю

 с
ре
ду

 к
ор
по
ра
ти
вн
ой

 р
аб
от
ы

 с
 д
ок
ум

ен
та
м
и,

 о
бр
аб
от
ки

 
и 
уп
ра
вл
ен
ия

 с
ло
ж
ны

м
и 
не
ли
не
йн
ы
м
и 
ди
на
м
ич
ес
ки
м
и 
по
то
ка
м
и 
ст
ру
кт
у-

ри
ро
ва
нн
ой

 и
 н
ес
тр
ук
ту
ри
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
Г
ло
ба
ль
но

 с
 п
оз
иц
ии

 и
ер
ар
хи
и 
ур
ов
не
й 
уп
ра
вл
ен
ия

 г
ор
од
ск
им

 х
о-

зя
йс
тв
ом

 С
С
В

 д
ол
ж
на

 п
од
де
рж

ив
ат
ь 
и 
об
ес
пе
чи
ва
ть

 с
ле
ду
ю
щ
ие

 ф
ун
кц
ии

: 
1)

 Н
а 
ни
ж
не
м

 у
ро
вн
е 
ос
ущ

ес
тв
ля
ет
ся

 к
ом

пе
те
нт
но
е 
ве
де
ни
е 
ин
ф
ор

-
м
ац
ии

, 
пр
оф

ес
си
он
ал
ьн
о 
гр
ам
от
но
е 
и 
от
ве
тс
тв
ен
но
е 
с 
ю
ри
ди
че
ск
ой

 т
оч
ки

 
зр
ен
ия

. З
де
сь

 ж
е 
ос
ущ

ес
тв
ля
ет
ся

 п
ри
вя
зк
а 
вс
ей

 с
ов
ок
уп
но
ст
и 
об
ъе
кт
ов

 г
о-

ро
дс
ко
й 
ин
ф
ра
ст
ру
кт
ур
ы

 к
 т
ер
ри
то
ри
и.

 О
рг
ан
из
уе
тс
я 
об
сл
уж

ив
ан
ие

 э
ле

-
м
ен
та
рн
ы
х 
за
пр
ос
ов

 п
о 
от
де
ль
ны

м
 в
ид
ам

 и
нф

ор
м
ац
ии

. 
2)

 Н
а 
ср
ед
не
м

 
ур
ов
не

 
ос
ущ

ес
тв
ля
ет
ся

 
пр
ин
ят
ие

 
ос
но
вн
ой

 
м
ас
сы

 
ко
нк
ре
тн
ы
х 
уп
ра
вл
ен
че
ск
их

 р
еш

ен
ий

, 
дл
я 
ко
то
ры

х 
тр
еб
уе
тс
я 
ф
ор
м
ир
ов
а-

ни
е 
за
пр
ос
ов

 п
оа
др
ес
но

 к
 н
иж

не
м
у 
ур
ов
ню

, 
об
об
щ
ен
ие

 д
ан
ны

х,
 и
х 
ан
ал
из

 
и 
пр
ед
ст
ав
ле
ни
е 
в 
уд
об
но
й 
че
ло
ве
ку

 (
ко
м
па
кт
но
й,

 н
аг
ля
дн
ой

) 
ф
ор
м
е.

 
3)

 Н
а 

ве
рх
не
м

 
ур
ов
не

 
гл
ав
ны

м
и 

яв
ля
ю
тс
я 

ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
о-

сп
ра
во
чн
ы
е 
ф
ун
кц
ии

 д
ля

 р
еш

ен
ия

 с
тр
ат
ег
ич
ес
ки
х 
во
пр
ос
ов

 у
пр
ав
ле
ни
я 
с 

ве
де
ни
ем

 б
ол
ьш

ог
о 
об
ъе
м
а 
до
ку
м
ен
та
ци
и 
за
ко
но
да
те
ль
но
го

, 
ю
ри
ди
че
ск
о-

го
 х
ар
ак
те
ра

. 
П
ри

 э
то
м

 о
сн
ов
оп
ол
аг
аю

щ
ая

 ф
ун
кц
ия

 С
С
В

 з
ак
лю

ча
ет
ся

 в
 п
ро
це
сс
е 

ин
те
гр
ац
ии

 и
нф

ор
м
ац
ии

 и
 о
бе
сп
еч
ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ог
о 
об
м
ен
а 
м
еж

ду
 

ис
то
чн
ик
ам
и 
и 
по
тр
еб
ит
ел
ям
и 
до
ку
м
ен
ти
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ие
й.

 
 3.

3.
 Р
ег
л
ам

ен
ты

 и
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ог
о 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 

 И
нф

ор
м
ац
ио
нн
ое

 в
за
им

од
ей
ст
ви
е 
го
ро
дс
ки
х 
ор
га
ни
за
ци
й 
и 
их

 и
н-

ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

, 
до
ст
уп

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ей

 к
 и
нф

ор
м
ац
ии

 м
ог
ут

 б
ы
ть

 
ор
га
ни
зо
ва
ны

 в
 в
ид
е:

 
– 
по
лу
че
ни
я 
оп
ре
де
ле
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 п
о 
ра
зо
вы

м
 з
ап
ро
са
м

; 
– 
ре
гу
ля
рн
ог
о 

(р
ег
ла
м
ен
тн
ог
о)

 
по
лу
че
ни
я 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 
в 
те
х 
ил
и 

ин
ы
х 
ра
зр
ез
ах

; 
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по
сл
ед
не
й 
вс
е 
вр
ем
я 
по
дч
ер
ки
ва
ю
т,

 ч
то

 к
ом

па
ни
я 
не

 в
ы
пу
ск
ае
т 
пр
од
ук
т 

дл
я 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 Н
о 
не
т 
ни
ка
ко
го

 с
ом

не
ни
я 
в 
то
м

, ч
то

 с
ер
ве
р 
об
м
ен
а 

со
об
щ
ен
ия
м
и 

E
xc

ha
ng

e 
ка
к 
ра
з 
по
дх
од
ит

, 
по

 к
ра
йн
ей

 м
ер
е,

 в
 к
ач
ес
тв
е 

тр
ан
сп
ор
тн
ог
о 
ср
ед
ст
ва

 д
ля

 т
ак
ог
о 
ро
да

 з
ад
ач

. 
Je

tF
or

m
 у
ж
е 
да
вн
о 
за
ни
м
ае
тс
я 
ра
зр
аб
от
ко
й 
пр
ог
ра
м
м
но
го

 о
бе
сп
еч
е-

ни
я 
дл
я 
по
дг
от
ов
ки

 и
 п
еч
ат
и 
тв
ер
ды

х 
ко
пи
й 
ф
ор
м

. 
В

 п
ри
нц
ип
е,

 к
ом

па
ни
я 

м
ог
ла

 в
зя
ть

 н
а 
во
ор
уж

ен
ие

 л
ю
бо
й 
из

 п
од
хо
до
в 
к 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
у 
в 
за
ви

-
си
м
ос
ти

 о
т 
то
го

, 
че
м
у 
он
а 
пр
ед
по
чл
а  
бы

 о
тд
ат
ь 
пр
ио
ри
те
т 

– 
лу
чш

им
 г
ра

-
ф
ич
ес
ки
м

 в
оз
м
ож

но
ст
ям

 W
eb

 и
ли

 с
по
со
бн
ос
ти

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
ты

 п
ер
е-

сы
ла
ть

 э
ле
кт
ро
нн
ы
е 
ф
ор
м
ы

, 
в 
то
м

 ч
ис
ле

 ч
ер
ез

 г
ло
ба
ль
ну
ю

 с
ет
ь.

 О
дн
ак
о 

Je
tF

or
m

 п
ак
ов
ал
а 
св
ои

 ф
ор
м
ы

 д
ля

 п
ер
ед
ач
и 
по

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
те

, п
оэ
то
м
у 

он
а 
бы

ла
 у
ж
е 
на

 п
ол
пу
ти

, 
ко
гд
а 
пр
иш

ло
 в
ре
м
я 
за
ня
ть
ся

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
о-

то
м

. Н
еу
ди
ви
те
ль
но

, ч
то

 в
 к
ач
ес
тв
е 
ос
но
вы

 к
ом

па
ни
я 
вы

бр
ал
а 
ср
ед
у 
об
м
е-

на
 с
оо
бщ

ен
ия
м
и.

 
Je

tF
or

m
 W

or
kf

lo
w

 и
м
ее
т 
бо
ле
е 
сл
ож

ны
е 
ф
ун
кц
ио
на
ль
ны

е 
во
зм
ож

но
-

ст
и,

 ч
ем

 п
ро
ст
ое

 в
ло
ж
ен
ие

 ф
ор
м

 в
 с
оо
бщ

ен
ия

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
ты

 д
ля

 п
е-

ре
да
чи

 и
х 
от

 о
дн
ой

 н
ас
то
ль
но
й 
си
ст
ем
ы

 к
 д
ру
го
й 

(х
от
я,

 к
он
еч
но

, 
эт
о 
не

-
от
ъе
м
ле
м
ая

 ч
ас
ть

 п
ро
ду
кт
а)

. 
И
сп
ол
ьз
ов
ан
ие

 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
ты

 и
ск
лю

чи
-

те
ль
но

 в
 к
ач
ес
тв
е 
тр
ан
сп
ор
та

 г
ро
зи
т 
по
те
ре
й 
ко
нт
ро
ля

 н
ад

 с
ис
те
м
ой

 в
 п
ро

-
це
сс
е 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 Н
ес
м
от
ря

 н
а 
то

, 
чт
о 
кл
ие
нт
ск
ое

 п
ро
гр
ам
м
но
е 

об
ес
пе
че
ни
е 
сп
ос
об
но

 к
он
тр
ол
ир
ов
ат
ь,

 к
ак
ог
о 
ро
да

 и
нф

ор
м
ац
ия

 м
ож

ет
 

вв
од
ит
ьс
я  
в 
ф
ор
м
у 
и 
ос
ущ

ес
тв
ля
ть

 п
ер
ви
чн
ую

 о
бр
аб
от
ку

 в
ве
де
нн
ой

 и
н-

ф
ор
м
ац
ии

, 
об
ы
чн
ая

 с
ис
те
м
а 
не

 и
м
ее
т 
ка
ки
х-
ли
бо

 с
ре
дс
тв

 д
ля

 п
ро
ве
рк
и 

ф
ак
та

 п
ро
чт
ен
ия

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ем

 н
ов
ой

 п
оч
ты

 п
ос
ле

 т
ог
о,

 к
ак

 з
ад
ан
ие

 б
ы
ло

 
ем
у 
на
пр
ав
ле
но

. 
Н
ал
ич
ие

 с
ер
ве
ра

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а,

 с
вя
за
нн
ог
о 
с 
си
ст
е-

м
ой

, 
по
зв
ол
яе
т 
га
ра
нт
ир
ов
ат
ь,

 ч
то

 с
та
ту
с 
за
да
ни
й 
бу
де
т 
от
сл
еж

ив
ат
ьс
я 

до
лж

ны
м

 о
бр
аз
ом

. 
В

 с
лу
ча
е 

Je
tF

or
m

 с
ер
ве
р 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
вы

по
лн
яе
т -

ся
 н
а 

W
in

do
w

s 
N

T
 и

 в
за
им

од
ей
ст
ву
ет

 н
еп
ос
ре
дс
тв
ен
но

 с
 и
сп
ол
ьз
уе
м
ы
м

 
по
чт
ов
ы
м

 с
ер
ве
ро
м

. 
K

ey
F

il
e,

 
по
дд
ер
ж
ив
аю

щ
ая

 
те
сн
ы
е 
от
но
ш
ен
ия

 
с 

M
ic

ro
so

ft
, 
де
ла
ет

 
ст
ав
ку

 н
а 

E
xc

ha
ng

e,
 т
ак

 к
ак

 о
на

 е
щ
е 
в 

19
93

 г
. 
пе
ре
ве
ла

 о
бр
аб
от
ку

 и
зо
бр
а-

ж
ен
ий

 
и 

до
ку
м
ен
то
об
ор
от

 
ис
кл
ю
чи
те
ль
но

 
на

 
W

in
do

w
s 

N
T

. 
П
ро
ду
кт

 
K

ey
F

il
e 
дл
я 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
по
д 
на
зв
ан
ие
м

 K
ey

F
lo

w
 р
аб
от
ае
т 
ис
кл
ю
чи

-
те
ль
но

 с
 E

xc
ha

ng
e.

 
Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 K
ey

F
il

e 
со
зд
ае
тс
я 
на

 о
сн
ов
е 
ря
да

 ш
аб
ло
но
в,

 п
ре
д-

ст
ав
ля
ю
щ
их

 п
ро
це
сс
ы

 г
ра
ф
ич
ес
ки

: 
ст
ре
лк
и 
ук
аз
ы
ва
ю
т 
пе
ре
хо
д 
с 
од
но
го

 
эт
ап
а 
на

 д
ру
го
й.

 П
ос
ле

 о
пр
ед
ел
ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а 
по
ль
зо
ва
те
ли

 м
ог
ут

 
со
зд
ат
ь 

ег
о 

ва
ри
ац
ию

 
из

 
м
ен
ю

 
C

om
po

se
 
в 

св
ое
м

 
по
чт
ов
ом

 
кл
ие
нт
е 

E
xc

ha
ng

e.
 П
о 
м
ер
е 
пр
ох
ож

де
ни
я 
до
ку
м
ен
та

 п
о 
за
да
нн
ом

у 
м
ар
ш
ру
ту

 о
н 
по

-
ст
уп
ае
т 
в 
со
от
ве
тс
тв
ую

щ
ие

 я
щ
ик
и.

 Д
ля

 в
ы
зо
ва

 д
иа
ло
го
во
го

 о
кн
а 

K
ey

F
lo

w
 

пр
и 
от
ве
те

 п
ол
уч
ат
ел
ю

 х
ва
ти
т 
дв
ух

 щ
ел
чк
ов

 м
ы
ш
и 
на

 п
оч
то
во
м

 с
оо
бщ

е-
ни
и.

 Д
иа
ло
го
во
е 
ок
но

 з
ам
ен
яе
т 
об
ы
чн
ую

 у
ти
ли
ту

 п
ро
см
от
ра

 с
оо
бщ

ен
ий
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почтового клиента и вклю
чает все необходим

ы
е ком

поненты
 для вы

полне-
ния поступивш

его задания. Т
ак, если получатель долж

ен дать разреш
ение, 

то соответствую
щ
ие кнопки появляю

тся на экране. В
 лю

бой м
ом

ент поль-
зователь м

ож
ет проконтролировать статус всех экзем

пляров посредством
 

просм
отра граф

ической карты
 докум

ентооборота. 
Ж
и
зн
ен
н
ы
й

 ц
и
к
л

 док
ум

ен
та в си

стем
е эл

ек
тр
он
н
ого док

ум
ен
то-

обор
ота (С

Э
Д

). 
1) Р

ож
ден

и
е. С

оздание нового докум
ента в соврем

енны
х систем

ах 
хранения ф

иксируется, однако в стихии обы
чны

х ф
айловы

х систем
 м
ож

но 
легко потерять преды

сторию
 ф
айла. Д

остаточно, наприм
ер, просто пере-

писать на его м
есто новы

й ф
айл с тем

 ж
е им

енем
, и никто уж

е не вспом
нит 

о предш
ественнике, не говоря уж

е о том
, что ф

айл, полученны
й из С

ети, 
вообщ

е не им
еет «ни рода, ни плем

ени»: датой его создания всегда будет 
м
ом

ент, когда он оказался на ж
естком

 диске ваш
его ком

пью
тера. В

 С
Э
Д

 
докум

ент не м
ож

ет возникнуть, если у него нет «паспорта» – карточки 
учета, 

которая 
м
ож

ет 
бы

ть 
разной 

для 
различны

х 
типов 

докум
ентов.  

Д
окум

ент нельзя просто так удалить, переим
еновать или переписать по-

верх. В
се эти действия протоколирую

тся, их следы
 останутся. В

 случае не-
обходим

ости систем
а сохранит все преды

дущ
ие варианты

 и даж
е удален-

ны
е докум

енты
. В

се действия, которы
е м

огут бы
ть проделаны

 над доку-
м
ентам

и, определяю
тся правам

и, которы
е даны

 пользователям
, что позво-

ляет задать стратегию
 работы

 с докум
ентам

и. 
2) С

т
ан
овлен

и
е. Л

ю
бой докум

ент непрем
енно проходит этап своей 

ж
изни, которы

й назы
вается «черновиком

» – докум
ент в этот период пере-

ходит из рук в руки, его м
еняю

т и переделы
ваю

т. К
ачество результирую

-
щ
его докум

ента во м
ногом

 зависит от того, насколько успеш
но и органи-

зованно он прош
ел через эту «черную

» полосу своей ж
изни. В

 С
Э
Д

 для 
организации коллективной работы

 над докум
ентом

 прим
еняется техника 

блокировки редактируем
ы
х докум

ентов («check-out», «check-in»). С
истем

а 
берет на себя заботу о том

, чтобы
 в каж

ды
й м

ом
ент докум

ент м
ог редакти-

ровать только один человек. Б
лагодаря этом

у м
еханизм

у исклю
чается воз-

м
ож

ность того, что два сотрудника создадут у себя две локальны
е копии 

докум
ента и одноврем

енно внесут в него изм
енения. К

огда в С
Э
Д

 один из 
сотрудников забирает докум

ент для редактирования, остальны
е увидят это 

и не см
огут изм

енить докум
ент до тех пор, пока первы

й не вернул его об-
ратно. П

ри этом
 возвращ

енном
у докум

енту автом
атически присваивается 

новы
й ном

ер подверсии. П
реж

няя подверсия докум
ента сохраняется, ее 

м
ож

но откры
ть, посм

отреть и редактировать. В
се действия всех участни-

ков процесса докум
ентирую

тся, поэтом
у никакой путаницы

 не возникнет. 
3) П

убли
кац

и
я. Э

то день, ради которого докум
ент создавался и до-

водился до ум
а. П

убликация – это м
ом

ент, после которого докум
ент «ум

и-
рает». Б

лагодаря наличию
 м
еханизм

а публикации вы
 м
ож

ете бы
ть увере-
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– униф
икации технологии взаим

одействия при автом
атизированном

 
обм

ене докум
ентам

и и данны
м
и м

еж
ду городским

и организациям
и при 

использовании различны
х вы

числительны
х средств; 

– создания прозрачного и понятного для пользователей интерф
ейса 

взаим
одействия с телеком

м
уникационной средой, адекватного операциям

 
обы

чной («бум
аж
ной») технологии, принятой в систем

е докум
ентооборота; 

– реглам
ентации действий каж

дого участника О
бщ

егородской И
н-

ф
орм

ационной С
истем

ы
 (О

И
С

) по отнош
ению

 к производим
ой и исполь-

зуем
ой инф

орм
ации; 

– предоставления пользователям
 средств коллективной работы

 с до-
кум

ентированной инф
орм

ацией и обеспечения их доступа к общ
им

 ин-
ф
орм

ационны
м

 ресурсам
. 

С
С
В

 создается как базовая систем
а О

И
С

, внедрение которой гаран-
тирует ф

орм
ирование О

И
С

 по единой идеологии, с единой технической 
политикой, протоколам

и обм
ена данны

м
и. 

С
С
В

 связы
вает в единое инф

орм
ационное пространство узлы

 О
И
С

, 
которы

м
и являю

тся ком
итеты

, департам
енты

 и отделы
, специализирую

-
щ
иеся на управлении городским

 хозяйством
, подведом

ственны
е им

 орга-
низации, 

преф
ектуры

, 
специализированны

е 
органы

 
территориального 

и 
отраслевого управления (рис. 3.1). 

 

С
та
н
д
а
р
т н

а
и
н
д
е
н
ти
ф
и
ка
ц
и
ю

о
б
ъ
екто

в
 и

 и
х

 д
о
кум

е
н

-
ти
р
о
в
ан

н
о
е

 п
р
е
д
с
та
в
л
е
н
и
е

М
етаб

аза О
И
С

Р
е
гл
а
м
е
н
ты

и
н
ф
о
р
м
а
ц
и
о
н
н
о
го

в
за
и
м
о
д
е
й
с
тв
и
я

С
и
стем

а
согл

асованного
взаи

м
о
д
ей
стви

я

Т
ел
еком

м
уни

ка-
ц
и
онная сред

а

О
б
означени

е:

- ком
поненты

си
стем

ы
 - узл

ы
О
И
С

: и
сточни

ки
-

генераторы
 и

потреб
и
тел

и
-

преоб
разовател

и
и
нф

орм
ац
и
и

В
ы
ход

 в
гл
об
ал
ьны

е
и
нф

орм
ац
и
он

ны
е сети

 
 

Р
ис. 3.1. М

одель С
С
В
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Э
ле
кт
ро
нн
ы
й 
до
ку
м
ен
т 
оп
ре
де
ля
ет
ся

 е
го

 с
од
ер
ж
ан
ие
м

, 
ст
ру
кт
ур
ой

 
да
нн
ы
х,

 ф
ор
м
ат
ам
и 
и 
ст
ан
да
рт
ам
и 
ре
ж
им

а 
пе
ре
да
чи

 и
 о
бм

ен
а 
и,

 с
ам
ое

 
ва
ж
но
е,

 х
ар
ак
те
ро
м

 е
го

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ия

. П
ри

 и
зм
ен
ен
ии

 л
ю
бо
го

 и
з 
эт
их

 п
а-

ра
м
ет
ро
в 
бу
де
т 
м
ен
ят
ьс
я 
и 
са
м

 д
ок
ум

ен
т.

 
Э
л
ек
тр
он
н
ом

у 
до
к
ум

ен
ту

 п
р
и
су
щ
и

 т
р
и

 с
во
й
ст
ва

: 
1)

 И
нк
ап
су
ля
ци
я 

– 
об
ъе
кт
ы

 н
ад
ел
яю

тс
я 
не
ко
то
ро
й 
ст
ру
кт
ур
ой

 и
 о
б-

ла
да
ю
т 
оп
ре
де
ле
нн
ы
м

 с
та
ту
со
м

, т
.е

. р
еа
кц
ие
й 
на

 в
не
ш
ни
е 
во
зд
ей
ст
ви
я.

 
2)

 Н
ас
ле
до
ва
ни
е 

– 
во
зм
ож

но
ст
ь 
со
зд
ав
ат
ь 
из

 о
бъ
ек
то
в 
но
вы

е 
об
ъе
к-

ты
, к
от
ор
ы
е 
ун
ас
ле
ду
ю
т 
ст
ру
кт
ур
у 
и 
ст
ат
ус

 с
во
их

 п
ре
дш

ес
тв
ен
ни
ко
в.

 
3)

 П
ол
им
ор
ф
из
м

 –
 р
аз
ли
чн
ы
е 
об
ъе
кт
ы

 м
ог
ут

 п
ол
уч
ат
ь 
од
ин
ак
ов
ы
е 

во
зд
ей
ст
ви
я,

 н
о 
ре
аг
ир
ов
ат
ь 
на

 н
их

 п
о-
ра
зн
ом

у.
 

Т
ак
им

 
об
ра
зо
м

, 
на

 
пе
рв
ы
й 

пл
ан

 
вы

дв
иг
ае
тс
я 

за
да
ча

 
со
зд
ан
и
я 

ср
ед
ст
в 
к
ор
п
ор
ат
и
вн
ой

 р
аб
от
ы

 с
 д
ок
ум

ен
ти
р
ов
ан
н
ой

 и
н
ф
ор
м
ац
и
ей

 
(и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 С
С
В

) 
дл
я 
об
ъ
ед
и
н
ен
и
я 
со
зд
ан
н
ы
х 
и

 р
аз
р
аб
ат
ы
ва
е-

м
ы
х 
и
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ы
х 
си
ст
ем

 в
 е
ди
н
ое

 и
н
ф
ор
м
ац
и
он
н
ое

 п
р
ос
тр
ан
ст

-
во

, 
чт
о 
по
зв
ол
ит

 с
 в
ы
со
ко
й 
ст
еп
ен
ью

 н
ад
еж

но
ст
и,

 а
де
кв
ат
но
ст
и 
ре
ал
ьн
ой

 
си
ту
ац
ии

 и
 о
пе
ра
ти
вн
ос
ти

 о
бе
сп
еч
ив
ат
ь 
ор
га
ны

 а
дм

ин
ис
тр
ат
ив
но

-т
ер
ри

-
то
ри
ал
ьн
ог
о 
уп
ра
вл
ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ие
й.

 
 3.

1.
 О
со
бе
н
н
ос
ти

 п
ос
тр
ое
н
и
я 
и

 ф
ун
к
ц
и
он
и
р
ов
ан
и
я 
С
С
В

 
 С
С
В

 –
 э
то

 с
ов
ок
уп
но
ст
ь:

 
1)

 
ор
га
н
и
за
ц
и
он
н
ы
х 
и

 
ад
м
и
н
и
ст
р
ат
и
вн
ы
х 
м
ер

, 
оп
ре
де
ля
ю
щ
их

 
те
хн
ол
ог
ию

 у
пр
ав
ле
ни
я 
и 
ра
сп
ор
яж

ен
ия

 и
нф

ор
м
ац
ие
й;

 
2)

 н
ор
м
ат
и
вн
о-
п
р
ав
ов
ы
х 
ак
то
в,

 у
ст
ан
ав
ли
ва
ю
щ
их

 п
ор
яд
ок

 и
 с
о-

ст
ав

 п
ре
до
ст
ав
ля
ем
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 п
о 
го
ри
зо
нт
ал
ям

 и
 в
ер
ти
ка
ля
м

 с
тр
ук

-
ту
ры

 о
рг
ан
ов

 г
ор
од
ск
ог
о 
уп
ра
вл
ен
ия

; 
3)

 т
ех
н
и
ч
ес
к
ог
о 
об
ес
п
еч
ен
и
я 
дл
я 
об
ра
бо
тк
и 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 н
а 
ко
м

-
пь
ю
те
ра
х 
ра
зл
ич
ны

х 
пл
ат
ф
ор
м

, 
пе
ре
да
чи

 и
нф

ор
м
ац
ии

 м
еж

ду
 т
ер
ри
то
ри

-
ал
ьн
о 
ра
зн
ес
ен
ны

м
и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и,

 к
ом

пл
ек
сн
ой

 о
бр
аб
от
ки

 и
 к
ол
ле
кт
ив

-
но
й 
ра
бо
ты

 с
от
ру
дн
ик
ов

 р
аз
ли
чн
ы
х 
го
ро
дс
ки
х 
ст
ру
кт
ур

 в
 е
ди
но
й 
ин
ф
ор

-
м
ац
ио
нн
ой

 с
ет
и;

 
4)

 п
р
ог
р
ам

м
н
о-
м
ет
од
и
ч
ес
к
ог
о,

 т
ех
н
ол
ог
и
ч
ес
к
ог
о 
и

 и
н
ф
ор
м
ац
и

-
он
н
ог
о 
об
ес
п
еч
ен
и
я 
дл
я 
со
гл
ас
ов
ан
ия

 с
бо
ра

, 
ин
де
кс
ир
ов
ан
ия

, 
хр
ан
ен
ия

, 
по
ис
ка

 и
 о
бр
аб
от
ки

 д
ок
ум

ен
ти
ро
ва
нн
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 в
 р
аз
ли
чн
ы
х 
ор
га
ни

-
за
ци
ях

 и
 ф
ор
м
ир
ов
ан
ия

 г
ор
од
ск
их

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
ре
су
рс
ов

, 
до
ст
уп
а 
к 

ни
м

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ей

, о
бм

ен
а 
да
нн
ы
м
и 
м
еж

ду
 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ы
м
и  
си
ст
ем
ам
и.

 
Р
еа
ли
за
ци
я 
пр
ог
ра
м
м
но

-м
ет
од
ич
ес
ко
го

, 
те
хн
ол
ог
ич
ес
ко
го

 и
 и
нф

ор
-

м
ац
ио
нн
ог
о 
об
ес
пе
че
ни
й 
св
яз
ан
а 
с 
ре
ш
ен
ие
м

 с
ле
ду
ю
щ
их

 о
сн
ов
ны

х 
пр
о-

бл
ем

: – 
ф
ор
м
ал
из
ац
ии

 
вз
аи
м
од
ей
ст
ви
я 
пр
и 
ав
то
м
ат
из
ир
ов
ан
но
м

 
об
м
ен
е 

до
ку
м
ен
та
м
и 
и 
да
нн
ы
м
и 
м
еж

ду
 г
ор
од
ск
им

и 
ор
га
ни
за
ци
ям
и;
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ны
, 
чт
о 
вс
ег
да

 б
уд
ет
е 
им

ет
ь 
в 
эл
ек
тр
он
но
м

 в
ид
е 
в 
то
чн
ос
ти

 т
о 
ж
е 
са
м
ое

, 
чт
о 
бы

ло
, 
на
пр
им

ер
, 
по
дп
ис
ан
о 
ил
и 
от
пр
ав
ле
но

 в
 п
еч
ат
ь,

 и
ли

 в
ы
сл
ан
о 

па
рт
не
ру

. 
А

 ч
то

 е
сл
и 
по
тр
еб
ов
ал
ос
ь 
чт
о-
то

 и
зм
ен
ит
ь 
в 
до
ку
м
ен
те

 п
ос
ле

 
пу
бл
ик
ац
ии

? 
Д
ля

 э
то
го

 н
а 
ос
но
ве

 о
пу
бл
ик
ов
ан
но
й 
ве
рс
ии

 с
оз
да
ет
ся

 н
ов
ы
й 

ва
ри
ан
т 
до
ку
м
ен
та

 и
 н
ач
ин
ае
тс
я 
но
вы

й 
ж
из
не
нн
ы
й 
ци
кл

. 
В

 р
аз
ли
чн
ы
х 

си
ст
ем
ах

 э
та

 ф
ун
кц
ия

 п
од
де
рж

ан
а 
по

-р
аз
но
м
у.

 Г
де

-т
о 
со
зд
ае
тс
я 
по
лн
о-

ст
ью

 н
ов
ы
й 
до
ку
м
ен
т,

 а
 г
де

-т
о 

– 
пр
ос
то

 н
ов
ая

 в
ер
си
я.

 
4)

 А
рх
и
ви
ро
ва
н
и
е.

 П
ос
ле

 п
уб
ли
ка
ци
и 
до
ку
м
ен
т 
от
пр
ав
ля
ет
ся

 в
 э
ле
к-

тр
он
ны

й 
ар
хи
в,

 г
де

 е
м
у 
пр
ед
ст
ои
т 
пр
об
ы
ть

 с
то
ль
ко

 в
ре
м
ен
и,

 с
ко
ль
ко

 э
то

 
пр
ед
ус
м
от
ре
но

 р
ас
по
ря
дк
ом

 в
аш

ей
 о
рг
ан
из
ац
ии

. Е
ст
ь 
до
ку
м
ен
ты

, к
от
ор
ы
е 

хр
ан
ят
ся

 в
еч
но

. 
Е
ст
ь 
до
ку
м
ен
ты

, 
ко
то
ры

е 
ну
ж
но

 х
ра
ни
ть

 н
ес
ко
ль
ко

 д
не
й.

 
С
оз
да
ни
е 
ар
хи
ва

 –
 з
ад
ач
а 
не
пр
ос
та
я,

 з
ав
ис
ящ

ая
 о
т 
по
тр
еб
но
ст
ей

 о
рг
ан
из
а-

ци
и.

 Н
ап
ри
м
ер

, 
до
ку
м
ен
ты

, 
к 
ко
то
ры

м
 ч
ас
то

 о
бр
ащ

аю
тс
я,

 н
уж

но
 х
ра
ни
ть

 
на

 б
ы
ст
ры

х 
но
си
те
ля
х,

 а
 н
еа
кт
уа
ль
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

, 
ко
то
ры

е 
ре
дк
о 
ис
по
ль

-
зу
ю
тс
я,

 м
ож

но
 п
ол
ож

ит
ь 
на

 м
ен
ее

 д
ор
ог
ие

, 
и 
по
эт
ом

у 
м
ед
ле
нн
ы
е 
но
си
те

-
ли

. 
Д
ля

 р
еш

ен
ия

 т
ак
их

 з
ад
ач

 п
ри
м
ен
яю

тс
я 
те
хн
ол
ог
ии

 у
пр
ав
ле
ни
я 
ие
ра
р-

хи
че
ск
им

 х
ра
не
ни
ем

 H
S

M
 (

H
ie

ra
rc

hi
ca

l 
S

to
ra

ge
 M

an
ag

em
en

t)
, 
ко
то
ры

е 
со
з-

да
ю
т 
из

 в
се
во
зм
ож

ны
х 
ра
зн
ор
од
ны

х 
ср
ед
ст
в 
хр
ан
ен
ия

 «
ви
рт
уа
ль
ну
ю

 ф
ай

-
ло
ву
ю

 с
ис
те
м
у»

 с
ко
ль

 у
го
дн
о 
бо
ль
ш
ог
о 
ра
зм
ер
а,

 п
ри

 э
то
м

 у
пр
ав
ля
я 
пе
ре

-
но
со
м

 и
нф

ор
м
ац
ии

 с
 о
дн
ог
о 
но
си
те
ля

 н
а 
др
уг
ой

. 
Б
аз
ов
ы
е 
ср
ед
ст
ва

 H
S

M
 

бы
ли

 в
ст
ро
ен
ы

 в
 W

in
do

w
s 

20
00

, 
од
на
ко

 с
ущ

ес
тв
ую

т 
и 
др
уг
ие

 т
ех
но
ло
ги
и,

 
об
ес
пе
чи
ва
ю
щ
ие

 б
ол
ее

 с
ло
ж
ну
ю

 и
 э
ф
ф
ек
ти
вн
ую

 ф
ун
кц
ио
на
ль
но
ст
ь.

 Т
ак
о-

вы
м
и 
яв
ля
ю
тс
я,

 н
ап
ри
м
ер

, 
пр
од
ук
ты

 с
ер
ии

 D
is

kX
te

nd
er

 к
ом

па
ни
и 

L
eg

at
o 

S
ys

te
m

s,
 T

iv
ol

i S
to

ra
ge

 M
an

ag
er

, V
er

it
as

 S
to

ra
ge

 M
ig

ra
to

r 
и 
др

. 
 2.

2.
 О
т 
си
ст
ем

 у
п
р
ав
л
ен
и
я 
ба
за
м
и

 д
ан
н
ы
х 
к

 с
и
ст
ем
ам

  
уп
р
ав
л
ен
и
я 
до
к
ум

ен
та
м
и

 
 К
ла
сс
ич
ес
ки
й 
би
зн
ес

 п
од
де
рж

ив
ае
тс
я 
си
ст
ем
ой

 а
вт
ом

ат
из
ац
ии

 в
се
го

 
на

 1
0 

– 
20

 %
, э
то

 т
ол
ьк
о 
те

 з
ад
ач
и,

 к
от
ор
ы
е 
уд
ае
тс
я 
че
тк
о 
ф
ор
м
ал
из
ов
ат
ь 
и 

в 
ко
то
ры

х 
во
зм
ож

но
 с
тр
ук
ту
ри
ро
ва
ть

 и
нф

ор
м
ац
ию

 [
8,

 1
0]

. С
ам

 ж
е 
пр
оц
ес
с 

ф
ор
м
ул
ир
ов
ан
ия

 и
 ф
ор
м
ал
из
ац
ии

 т
ра
ди
ци
он
но
й 
ав
то
м
ат
из
ац
ие
й 
не

 п
од

-
де
рж

ив
ае
тс
я.

 
С
У
Д

 (
си
ст
ем
а 
уп
ра
вл
ен
ия

 д
ок
ум

ен
та
м
и )

 –
 э
то

 и
де
ол
ог
ия

, 
по
зв
ол
яю

-
щ
ая

 в
ов
ле
чь

 в
 о
рг
ан
из
ов
ан
ну
ю

 к
ол
ле
кт
ив
ну
ю

 р
аб
от
у 
те

 8
0 

– 
90

 %
 д
ел
ов
ой

 
ак
ти
вн
ос
ти

, 
ко
то
ры

е 
до

 н
ед
ав
не
го

 в
ре
м
ен
и 
ос
та
ва
ли
сь

 з
а 
ра
м
ка
м
и 
ко
рп
о-

ра
ти
вн
ы
х 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

. 
Э
ти

 с
ис
те
м
ы

 н
ач
ал
и 
по
яв
ля
ть
ся

 н
а 

ры
нк
е 
пр
ог
ра
м
м
ны

х 
пр
од
ук
то
в 
в 
ко
нц
е 

80
 –

 н
ач
ал
е 

90
-х

 г
г.

 И
х 
ос
но
вн
ой

 
за
да
че
й 
яв
ля
ет
ся

 о
рг
ан
из
ац
ия

 е
ди
ны

х 
ко
рп
ор
ат
ив
ны

х 
эл
ек
тр
он
ны

х 
ар
хи

-
во
в 
до
ку
м
ен
то
в.

 О
ни

 р
еа
ли
зу
ю
т 
вв
од

, 
хр
ан
ен
ие

 и
 п
ои
ск

 д
ок
ум

ен
то
в,

 к
ак

 в
 

те
кс
то
во
й,

 т
ак

 и
 в

 г
ра
ф
ич
ес
ко
й 
ф
ор
м
е,

 т
.е

. п
оз
во
ля
ю
т 
ор
га
ни
зо
ва
ть

 р
аб
от
у 

с 
не
ст
ру
кт
ур
ир
ов
ан
ны

м
и 
до
ку
м
ен
та
м
и.
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наличия определенной среды
 для работы

 систем
ы

 управления докум
ента-

м
и, а такж

е в тех ограничениях, которы
е наклады

вает конкретная среда на 
структуру ее баз данны

х. 
Д
ля реализации хран

и
ли
щ
а докум

ен
т
ов тож

е сущ
ествует два под-

хода: хранение в ф
айловой систем

е или в специализированном
 хранилищ

е 
С
Э
Д

. С
 точки зрения прагм

атичного пользователя, м
еж

ду этим
и подхода-

м
и, если оценивать их в целом

, больш
ой разницы

 нет. Н
о некоторы

е осо-
бенности все ж

е им
ею

тся. 
Х
ранение в ф

айловой систем
е пониж

ает степень безопасности при 
разграничении доступа, так как ф

айловая систем
а м

ож
ет не поддерж

ивать 
ту м

одель безопасности, которая реализована в сам
ой С

Э
Д

. П
оэтом

у при-
ходится наделять С

Э
Д

 своим
и правам

и доступа, так что ф
айлы

, сохранен-
ны

е ею
, будут недоступны

 ни одном
у из пользователей напрям

ую
, а С

Э
Д

 
поддерж

ивает свою
 систем

у списка пользователей с правам
и доступа, ор-

ганизуя доступ к ф
айлам

 через эти права. С
истем

а доступа при этом
 стано-

вится слож
ной в сопровож

дении и не вполне безукоризненной с точки зре-
ния инф

орм
ационной безопасности. Д

ля обеспечения дополнительной на-
деж

ности часто используется ш
иф

рование ф
айлов при хранении. К

ром
е 

того, практически все С
Э
Д

 использую
т случайное им

енование ф
айлов, что 

сильно услож
няет поиск нуж

ного ф
айла при попы

тке доступа в обход сис-
тем

ы
. Н

адо сказать, что больш
инство С

Э
Д

 осущ
ествляю

т хранение ф
айлов 

в ф
айловой систем

е. 
П
ри работе с ф

айловой систем
ой больш

инство С
Э
Д

 требую
т пере-

м
ещ

ения ф
айлов в специально организованны

е каталоги, но есть и исклю
-

чения. Н
априм

ер, систем
ы

 «Е
вф
рат» и M

icrosoft S
hareP

oint позволяю
т ре-

гистрировать в систем
е ф

айлы
, не требуя их ф

изического перем
ещ

ения в 
хранилищ

е. П
онятно, что такой подход опасен с точки зрения целостности 

данны
х, но зато очень удобен в «переходны

й период» внедрения С
Э
Д

. 
С
истем

ы
, им

ею
щ
ие свое собственное хранилищ

е ф
айлов или исполь-

зую
щ
ие 

хранилищ
е 

среды
, 
на 

основе 
которой 

построены
 

(наприм
ер,  

L
otus N

otes/D
om

ino или M
icrosoft E

xchange), м
огут гарантировать более 

эф
ф
ективное управление доступом

 к докум
ентам

 и более надеж
ное реш

е-
ние 

проблем
ы

 
разграничения 

доступа. 
Т
ак 

устроены
, 

наприм
ер, 

D
ocum

entum
 
и 

систем
ы

 
на 

основе 
L

otus 
N

otes 
(«Б

О
С
С

-Р
еф
ерент», 

C
om

panyM
edia). Н

о при этом
 возникаю

т вопросы
, связанны

е с целостно-
стью

 данны
х, наличием

 эф
ф
ективны

х средств резервного копирования и 
интеграцией со средствам

и архивного хранения на м
едленны

х носителях. 
В

 больш
инстве систем

 они так или иначе реш
ены

, однако м
ож

но пользо-
ваться только инструм

ентам
и, доступны

м
и в сам

ой систем
е, в то врем

я как 
в случае ф

айлового хранения вы
 всегда им

еете вы
бор. 

Н
а уровне би

зн
ес-логи

ки
 обнаруж

иваю
тся сущ

ественны
е различия 

м
еж

ду разны
м
и С

Э
Д

. С
обственно, все описанны

е ком
поненты

 ф
ункцио-
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Р
ис. 2.28. У

тверж
дение 

  
Т
еперь контролер уведом

ляет руководителя, что счет утверж
ден и 

долж
ен бы

ть передан бухгалтеру, после чего докум
ент сним

ается с кон-
троля (рис. 2.29 – 2.33). 

   

 

Р
ис. 2.29. П

росм
отр докум

ента 
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П
ри

 э
то
м

 к
ак
ие

-т
о 
си
ст
ем
ы

, 
во
зм
ож

но
, 
пр
ид
ет
ся

 и
нт
ег
ри
ро
ва
ть

, 
чт
об
ы

 
си
ст
ем
а 

C
R

M
 и
м
ел
а 
сс
ы
лк
и 
на

 д
ок
ум

ен
ты

, к
от
ор
ы
е 
хр
ан
ят
ся

 в
 С
Э
Д

. 
В

 н
ек
от
ор
ы
х 
сл
уч
ая
х 
ин
те
гр
ац
ия

 э
ти
х 
си
ст
ем

 е
щ
е 
бо
ле
е 
те
сн
ая

 –
 С
Э
Д

 
м
ож

ет
 с
лу
ж
ит
ь 
ин
те
гр
ир
ую

щ
им

 т
ра
нс
по
рт
ом

 д
ля

 п
ер
ед
ач
и 
до
ку
м
ен
то
в 
м
е-

ж
ду

 с
ис
те
м
ам
и,

 к
от
ор
ы
е 
их

 п
ор
ож

да
ю
т,

 и
 с
ис
те
м
ам
и,

 к
от
ор
ы
е 
их

 п
от
ре
б-

ля
ю
т,

 в
 с
лу
ча
е,

 к
ог
да

 п
ря
м
ая

 с
вя
зь

 н
а 
ур
ов
не

 с
тр
ук
ту
ри
ро
ва
нн
ы
х 
да
нн
ы
х 

м
еж
ду

 э
ти
м
и 
си
ст
ем
ам
и 
не

 н
уж

на
. 
П
ре
дп
ол
ож

им
, 
пр
ед
пр
ия
ти
е 
им

ее
т 
си
с-

те
м
ы

 C
R

M
 и

 E
R

P,
 п
ри
че
м

 т
ре
бу
ет
ся

, ч
то
бы

 в
 C

R
M

 ф
ик
си
ро
ва
ли
сь

 е
ж
ек
ва
р-

та
ль
ны

е 
от
че
ты

 и
з 

E
R

P 
о 
по
ст
ав
ка
х 
то
ва
ра

 к
он
кр
ет
но
м
у 
кл
ие
нт
у,

 д
оп
ол
не
н-

ны
е,

 
во
зм
ож

но
, 
ко
м
м
ен
та
ри
ям
и 

эк
сп
ер
то
в.

 
П
он
ят
но

, 
чт
о 

та
ки
е 
от
че
ты

 
уд
об
не
е 
вс
ег
о 
хр
ан
ит
ь 
в 
С
Э
Д

. 
Б
ла
го
да
ря

 и
нт
ег
ра
ци
и 

E
R

P 
и 
С
Э
Д

 д
ок
ум
ен
т 

бу
де
т  
ав
то
м
ат
ич
ес
ки

 с
оз
да
н 
и 
со
хр
ан
ен

. 
П
ри

 с
ое
ди
не
ни
и 
С
Э
Д

 и
 C

R
M

 в
оз

-
м
ож

но
 а
вт
ом
ат
ич
ес
ко
е 
пр
ик
ре
пл
ен
ие

 д
ок
ум
ен
та

 к
 к
ар
то
чк
е 
ко
нк
ре
тн
ог
о 

кл
ие
нт
а.

 И
 в
се

 э
ти

 о
пе
ра
ци
и 
м
ог
ут

 п
ро
ис
хо
ди
ть

 а
вт
ом
ат
ич
ес
ки

. 
(П
од
че
рк

-
не
м

, 
чт
о 
пр
ив
ед
ен
ны

й 
пр
им

ер
 я
вл
яе
тс
я 
чи
ст
о 
ум
оз
ри
те
ль
ны

м
 и

 н
а 
са
м
ом

 
де
ле

 м
ож

ет
 н
е 
им

ет
ь 
пр
ак
ти
че
ск
ог
о 
см
ы
сл
а;

 и
нт
ег
ра
ци
я 
лю

бы
х 
ин
ф
ор
м
ац
и-

он
ны

х 
си
ст
ем

 и
м
ее
т 
см
ы
сл

 т
ол
ьк
о 
то
гд
а,

 к
ог
да

 ч
ет
ко

 п
он
ят
на

 е
е 
це
ль

).
 

 В
оп
ро
сы

 и
 з
ад
ан
и
я 
дл
я 
са
м
оп
ро
ве
рк
и

: 
1)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 п
ри
чи
ны

, п
ри

 н
ал
ич
ии

 к
от
ор
ы
х 
пр
ои
зв
од
ят

 а
вт
ом

а-
ти
за
ци
ю

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а.

 
2)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 в
ид
ы

 с
ис
те
м

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а,

 о
ха

-
ра
кт
ер
из
уй
те

 и
х.

 
3)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 э
та
пы

 ж
из
не
нн
ог
о 
ци
кл
а 
до
ку
м
ен
та

 в
 С
Э
Д

, 
ох
ар
ак

-
те
ри
зу
йт
е 
их

, п
ри
ве
ди
те

 п
ри
м
ер
ы

. 
4)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 т
ре
бо
ва
ни
я,

 к
от
ор
ы
м

 д
ол
ж
ны

 о
тв
еч
ат
ь 
С
У
Д

, 
пр
о-

ко
м
м
ен
ти
ру
йт
е 
их

. 
5)

 
Н
а 
ка
ки
е 
тр
и 
кл
ас
са

 д
ел
ят
ся

 с
ис
те
м
ы

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то

-
об
ор
от
а?

 
6)

 
О
пи
ш
ит
е,

 ч
ем

 о
тл
ич
ае
тс
я 
эл
ек
тр
он
но
е 
де
ло
пр
ои
зв
од
ст
во

, 
ил
и 

уп
ра
вл
ен
ие

 
до
ку
м
ен
та
м
и 

(D
M

),
 
от

 
эл
ек
тр
он
но
го

 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 

(d
oc

fl
ow

).
 

7)
 
О
пи
ш
ит
е,

 
че
м

 
от
ли
ча
ет
ся

 
эл
ек
тр
он
ны

й 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от

 
(d

oc
fl

ow
) 
от

 с
ис
те
м

 у
пр
ав
ле
ни
е 
по
то
ка
м
и 
ра
бо
т 

(w
or

kf
lo

w
).

 
8)

 
П
ер
еч
ис
ли
те

 к
ом

по
не
нт
ы

 С
Э
Д

. 
9)

 
О
пи
ш
ит
е 
на
зн
ач
ен
ие

 х
ра
ни
ли
щ
а 
ат
ри
бу
то
в 
до
ку
м
ен
то
в.

 К
ак
им

 
об
ра
зо
м

 э
ти

 х
ра
ни
ли
щ
а 
ре
ал
из
ую

тс
я .
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) 
О
ха
ра
кт
ер
из
уй
те

, 
че
м

 о
тл
ич
аю

тс
я 
хр
ан
ил
ищ

а 
са
м
их

 д
ок
ум

ен
то
в 

от
 х
ра
ни
ли
щ
а 
ат
ри
бу
то
в 
до
ку
м
ен
то
в.

 К
ак
им

 о
бр
аз
ом

 р
еа
ли
зу
ю
тс
я 
эт
и 
хр
а-

ни
ли
щ
а 
до
ку
м
ен
то
в?
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) 
П
ер
еч
ис
ли
те

 и
 о
ха
ра
кт
ер
из
уй
те

 п
од
хо
ды

 к
 р
еа
ли
за
ци
и 
си
ст
ем

 
эл
ек
тр
он
но
го

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а.
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ра
бо
ты

 н
ад

 д
ок
ум

ен
та
м
и 
с 
во
зм
ож

но
ст
ям
и 
ра
зд
ел
ьн
ог
о 
до
ст
уп
а 
к 
до
ку

-
м
ен
та
м

, 
бл
ок
ир
ов
ки

 д
ок
ум

ен
та

 п
ри

 в
зя
ти
и 
ег
о 
со
тр
уд
ни
ко
м

 н
а 
ре
да
кт
ир
о-

ва
ни
е,

 в
ер
си
он
но
го

 к
он
тр
ол
я.

 П
ри

 э
то
м

 в
 т
ак
их

 с
ис
те
м
ах

 м
ин
им

ал
ьн
о 

пр
ед
ст
ав
ле
ны

 л
иб
о 
от
су
тс
тв
ую

т 
во
об
щ
е 
во
зм
ож

но
ст
и 
об
ес
пе
чи
ть

 д
ви
ж
е-

ни
е 
до
ку
м
ен
то
в 
м
еж

ду
 и
сп
ол
ни
те
ля
м
и 
по

 р
аз
ли
чн
ы
м

 м
ар
ш
ру
та
м

 и
, 
те
м

 
бо
ле
е,

 о
бе
сп
еч
ит
ь 
вы

по
лн
ен
ие

 к
ак
их

-л
иб
о 
де
йс
тв
ий

, и
ли

 б
из
не
с-
пр
оц
ес
со
в 

на
 о
сн
ов
ан
ии

 с
од
ер
ж
ащ

их
ся

 в
 д
ок
ум

ен
та
х 
да
нн
ы
х.

  
2)

 Э
ле
кт
ро
нн
ы
й 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от

 (
do

cf
lo

w
) 

– 
си
ст
ем
ы

, 
об
ес
пе
чи

-
ва
ю
щ
ие

 х
ра
не
ни
е 
до
ку
м
ен
то
в 
и 
об
ра
бо
тк
у 
до
ку
м
ен
то
в,

 в
кл
ю
ча
я 
их

 м
ар

-
ш
ру
ти
за
ци
ю

 и
 и
зм
ен
ен
ие

 с
ос
то
ян
ий

 в
 с
оо
тв
ет
ст
ви
и 
с 
за
да
нн
ы
м
и 
пр
ав
ил
а-

м
и;

 п
ри

 э
то
м

 м
ар
ш
ру
ти
за
ци
я 
м
ож

ет
 б
ы
ть

 «
св
об
од
но
й»

 (
ан
ал
ог
ич
но

 а
др
е-

са
ци
и 
со
об
щ
ен
ий

 в
 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
те

),
 ж

ес
тк
ой

, 
ил
и 
ж
е 
до
пу
ск
ат
ь 
дл
я 

ка
ж
до
го

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я 
во
зм
ож

но
ст
ь 
ог
ра
ни
че
нн
ог
о 
вы

бо
ра

.  
3)

 У
пр
ав
ле
ни
е 
по
то
ка
м
и 
ра
бо
т 

(w
or

kf
lo

w
) 

– 
си
ст
ем
ы

, 
об
ес
пе
чи
ва
ю

-
щ
ие

 х
ра
не
ни
е 
и 
об
ра
бо
тк
у 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 о
 б
из
не
с-
об
ъе
кт
ах

, и
сп
ол
ьз
уе
м
ы
х 
в 

би
зн
ес

-п
ро
це
сс
ах

. 
К
лю

че
вы

м
 о
тл
ич
ие
м

 w
or

kf
lo

w
 о
т 

do
cf

lo
w

 я
вл
яе
тс
я 
ис

-
по
ль
зо
ва
ни
е 
по
ня
ти
й 

«п
от
ок

 р
аб
от

» 
и 

«э
кз
ем
пл
яр

 п
от
ок
а 
ра
бо
т»

 к
ак

 б
аз
о-

вы
х.

 П
ри

 э
то
м

 в
 р
ам
ка
х 
од
но
го

 п
от
ок
а 
ра
бо
т 
м
ог
ут

 о
бр
аб
ат
ы
ва
ть
ся

 р
аз

-
ли
чн
ы
е 
до
ку
м
ен
ты

, а
 с
ам
а 
си
ст
ем
а 

w
or

kf
lo

w
 в
ы
ст
уп
ае
т 
ка
к 
м
аг
ис
тр
ал
ь 
дл
я 

ин
те
гр
ац
ии

 
ра
зл
ич
ны

х 
би
зн
ес

-п
ри
ло
ж
ен
ий

. 
Т
ак
им

 
об
ра
зо
м

, 
си
ст
ем
ы

 
уп
ра
вл
ен
ия

 п
от
ок
ам
и 
ра
бо
т 
яв
ля
ю
тс
я 
на
иб
ол
ее

 ш
ир
ок
им

и 
по

 с
во
им

 в
оз

-
м
ож

но
ст
ям

, 
по
зв
ол
яя

, 
в 
то
м

 ч
ис
ле

, 
ре
ал
из
ов
ат
ь 
ф
ун
кц
ии

 к
ак

 с
та
нд
ар
тн
ы
х 

си
ст
ем

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а,

 т
ак

 и
 с
ис
те
м

 у
пр
ав
ле
ни
я 
до
ку
м
ен
та
м
и.

  
О
дн
ак
о,

 п
ос
ко
ль
ку

 н
а 
ро
сс
ий
ск
ом

 р
ы
нк
е 
пр
иж

ил
ос
ь 
на
зв
ан
ие

 «
си
с-

те
м
ы

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а»

 (
С
Э
Д

),
 п
од

 к
от
ор
ы
м

 п
он
им

аю
тс
я 

пр
ак
ти
че
ск
и 
вс
е 
оп
ис
ан
ны

е 
вы

ш
е 
ти
пы

 с
ис
те
м

, 
в 
да
ль
не
йш

ем
 в

 о
сн
ов
но
м

 
бу
де
т 
ис
по
ль
зо
ва
ть
ся

 д
ан
но
е 
на
зв
ан
ие

. 
П
од
де
р
ж
к
а 
ж
и
зн
ен
н
ог
о 
ц
и
к
л
а 
в 
р
аз
л
и
ч
н
ы
х 
С
Э
Д

. 
П
ра
кт
ич
ес
ки

 в
се

 с
ов
ре
м
ен
ны

е 
си
ст
ем
ы

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
о-

ро
та

 п
од
де
рж

ив
аю

т 
вс
е 
эт
ап
ы

 ж
из
не
нн
ог
о 
ци
кл
а 
до
ку
м
ен
та

. 
В
оп
ро
с 
то
ль

-
ко

 в
 т
ом

, 
на
ск
ол
ьк
о 
по
лн
а 
эт
а 
по
дд
ер
ж
ка

. 
Ч
ас
ть

 с
ис
те
м

 н
е 
по
дд
ер
ж
ив
ае
т 

м
ех
ан
из
м

 б
ло
ки
ро
вк
и 
ре
да
кт
ир
уе
м
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в,

 ч
то

 д
ел
ае
т 
ко
лл
ек
ти
в-

ну
ю

 р
аб
от
у 
с 
до
ку
м
ен
та
м
и 
не
во
зм
ож

но
й.

 Е
ст
ь 
си
ст
ем
ы

, 
ор
ие
нт
ир
ов
ан
ны

е 
на

 д
ел
оп
ро
из
во
дс
тв
о,

 и
 в

 н
их

 н
е 
ре
ал
из
ов
ан
о 
эф
ф
ек
ти
вн
ое

 х
ра
не
ни
е 
до
ку

-
м
ен
то
в,

 н
о 
ак
ту
ал
ьн
о 
вы

по
лн
ен
ие

 в
се
х 
пр
оц
ед
ур

 р
аб
от
ы

 с
 д
ок
ум

ен
та
м
и,

 
ре
гл
ам
ен
ти
ро
ва
нн
ы
х 
су
щ
ес
тв
ую

щ
им

и 
но
рм

ам
и.

 А
 с
ам
и 
до
ку
м
ен
ты

 м
ог
ут

 
ле
ж
ат
ь 
в 
па
пк
ах

 в
 ш

ка
ф
у.

 Н
ек
от
ор
ы
е 
си
ст
ем
ы

 о
ри
ен
ти
ро
ва
ны

 н
а 
эф
ф
ек

-
ти
вн
ую

 п
од
де
рж

ку
 д
ви
ж
ен
ия

 э
ле
кт
ро
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в 
вн
ут
ри

 с
тр
ук
ту
ры

, 
но

 п
ри

 э
то
м

 н
е 
им

ею
т 
со
бс
тв
ен
но
го

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
ар
хи
ва

 (
хр
ан
ил
ищ

е,
 р
еа

-
ли
зо
ва
нн
ое

 в
 э
ти
х 
си
ст
ем
ах

, 
пр
ед
на
зн
ач
ен
о 
то
ль
ко

 д
ля

 о
пе
ра
ти
вн
ог
о 
хр
а-

не
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в 
в 
пр
оц
ес
се

 и
х 
ж
из
не
нн
ог
о 
ци
кл
а)

. П
ос
ле

 о
пу
бл
ик
ов
ан
ия

 
до
ку
м
ен
ты

 в
ы
хо
дя
т 
из

 с
ис
те
м
ы

 и
 в
оз
вр
ащ

аю
тс
я 
в 
ти
по
ву
ю

 д
ля

 н
их

 с
ре
ду
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хранения, наприм
ер, в ф

айловую
 систем

у. К
 такой систем

е м
ож

но «при-
сты

ковать» электронны
й архив, где сохраняется докум

ент вм
есте с его ис-

торией и сопроводительной карточкой. Н
априм

ер, ком
пания «Э

лектрон-
ны

е О
ф
исны

е С
истем

ы
» (Э

О
С

) предлагает состы
ковать свой продукт «Д

е-
ло» с электронны

м
 архивом

, созданны
м

 ком
панией на основе сервера «К

о-
декс-Intranet/Internet». Т

от ж
е сам

ы
й сервер прим

еняет и ком
пания «Г

ра-
нит-Ц

ентр» в качестве электронного архива к своей систем
е «Г

ранД
ок». 

П
реж

ние версии обеих систем
 поставлялись без электронного архива. 

К
ом

п
он
ен
ты

 С
Э
Д

.  
В
се С

Э
Д

 содерж
ат обязательны

е типовы
е ком

поненты
: а) хранилищ

е 
карточек (атрибутов) докум

ентов; б) хранилищ
е докум

ентов; в) ком
понен-

ты
, осущ

ествляю
щ
ие бизнес-логику систем

ы
. 

Х
ран

и
ли
щ
е ат

ри
бут

ов докум
ен
т
ов предназначено для хранения 

«карточки» – набора полей, характеризую
щ
их докум

ент. О
бы

чно в С
Э
Д

 
им

еется 
понятие 

типа 
докум

ентов 
(наприм

ер, 
договор, 

специф
икация, 

письм
о и т.д.) и для каж

дого типа заводится своя собственная карточка. 
К
арточки разны

х типов им
ею

т обязательны
е поля, общ

ие для всех доку-
м
ентов, и специальны

е поля, относящ
иеся к докум

ентам
 данного типа. Н

а-
прим

ер, общ
им

и полям
и м

ож
ет бы

ть уникальны
й ном

ер докум
ента, его на-

звание, автор, дата создания. П
ри этом

 докум
енты

 типа «договор» м
огут 

содерж
ать такие поля, как дата подписания, срок действия, сум

м
а догово-

ра. Т
ипы

 докум
ентов, в свою

 очередь, м
огут им

еть подтипы
, им

ею
щ
ие 

общ
ий набор полей, которы

й они наследую
т от основного типа, и допол-

нительны
е 
поля, 

уникальны
е 
для 

подтипа. 
Н
аиболее 

развитая 
систем

а 
управления докум

ентам
и м

ож
ет поддерж

ивать больш
ую

 влож
енность та-

ких подтипов. Т
ипизация докум

ентов, вы
страивание их иерархии и проек-

тирование карточек для них является одним
 из наиболее важ

ны
х этапов в 

процессе внедрения С
Э
Д

. 
К
ром

е понятия «тип докум
ентов», возм

ож
но присваивание докум

ен-
там

 категорий, причем
 один докум

ент м
ож

ет принадлеж
ать одноврем

енно 
к нескольким

 категориям
. К

атегории м
огут бы

ть вы
строены

 в дерево кате-
горий. Н

априм
ер, м

ож
но им

еть категорию
 «Ю

ридические докум
енты

» с 
подкатегориям

и «Законы
», «Д

оговоры
», «П

риказы
» и т.д. П

ри этом
 м
ож

но 
им

еть параллельную
 структуру по отделам

, наприм
ер, категорию

 «Д
оку-

м
енты

 отдела продаж
», а в ней подкатегории «Д

оговоры
 на продаж

у», 
«С

чета» и т.д. Д
оговор на продаж

у м
ож

ет бы
ть одноврем

енно отнесен к 
подкатегориям

 «Д
оговоры

» и «Д
оговоры

 на продаж
у», относящ

им
ся к раз-

ны
м

 ветвям
 в иерархии категорий. Т

аким
 образом

, появляется возм
ож

-
ность поиска докум

ента в таком
 дереве на основе его классиф

икации, при-
чем

 один и тот ж
е ф

изический докум
ент м

ож
ет встречаться лю

бое число 
раз в разны

х узлах этой иерархии. 
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Р
ис. 2.33. П

одтверж
дение снятия докум

ента с контроля 
 С
оздадим

 ж
урнал внутренних докум

ентов (рис. 2.34). 
 

 

Р
ис. 2.34. Ж

урнал внутренних докум
ентов 

 2.4. В
ы
воды

 к
 р
аздел

у 
 С
тепень эф

ф
ективности использования С

Э
Д

 определяется тем
, на-

сколько докум
енты

 (неструктурированная инф
орм

ация) определяю
т ин-

ф
орм

ационное наполнение деятельности предприятия. О
чевидно, что для 

чисто торговой организации основное инф
орм

ационное наполнение – это 
структурированны

е данны
е, заклю

чаю
щ
иеся в базах данны

х. В
озм

ож
но, 

такой организации и нуж
но хранить договоры

, но вряд ли дело дойдет до 
внедрения С

Э
Д

. О
днако если торговая организация дорастет до торгового 

м
онстра с сетью

 м
агазинов в десятках городов, слож

ной логистикой, соб-
ственны

м
 производством

 полуф
абрикатов, то рано или поздно придется 

подум
ать о внедрении систем

ы
 E

R
P

. К
оличество оптовы

х покупателей и 
крупны

х заказчиков м
ож

ет вы
расти до таких м

асш
табов, что придется по-

дум
ать и о внедрении C

R
M

. И
 только если при этом

 аппарат управления 
разрастется до сотни человек, появятся параллельны

е непроф
ильны

е про-
екты

, возникнут задачи диверсиф
икации, встанет задача внедрения С

Э
Д

. 
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Д
ля

 о
рг
ан
из
ац
ии

 х
ра
ни
ли
щ
а 
ка
рт
оч
ек

 в
оз
м
ож

ны
 т
ри

 в
ар
иа
нт
а 
ре
ш
ен
ия

:  
1)

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие

 с
об
ст
ве
нн
ог
о 
хр
ан
ил
ищ

а;
  

2)
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие

 с
та
нд
ар
тн
ой

 с
ис
те
м
ы

 у
пр
ав
ле
ни
я 
ба
за
м
и 
да
нн
ы
х 

(С
У
Б
Д

);
  

3)
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие

 с
ре
дс
тв

 с
ре
ды

, н
а 
ос
но
ве

 к
от
ор
ой

 п
ос
тр
ое
на

 С
У
Б
Д

. 
С
об
ст
ве
нн
ое

 х
ра
ни
ли
щ
е 
ат
ри
бу
то
в 
до
ку
м
ен
то
в 
по
зв
ол
яе
т 
оп
ти
м
из
и-

ро
ва
ть

 е
го

 п
од

 з
ад
ач
у 
хр
ан
ен
ия

 к
ар
то
че
к,

 г
иб
ко

 р
еа
ли
зо
ва
ть

 ф
ун
кц
ии

 с
оз

-
да
ни
я 
сл
ож

ны
х 
ка
рт
оч
ек

 (
им

ею
щ
их

, 
на
пр
им

ер
, 
бо
ль
ш
ую

 в
ло
ж
ен
но
ст
ь 
ти

-
по
в)

, 
а 
та
кж

е 
ис
по
ль
зо
ва
ть

 э
ф
ф
ек
ти
вн
ы
е 
ал
го
ри
тм
ы

 п
ои
ск
а 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 в
 

ка
рт
оч
ка
х.

 К
 с
ис
те
м
ам

, 
им

ею
щ
им

 с
об
ст
ве
нн
ое

 х
ра
ни
ли
щ
е,

 о
тн
ос
ят
ся

, 
на

-
пр
им

ер
, 

D
oc

um
en

tu
m

, 
«Е
вф
ра
т»

 к
ом

па
ни
и 

C
og

ni
tiv

e 
T

ec
hn

ol
og

ie
s 
и 

«Г
а-

ра
нт

-О
ф
ис

» 
ко
м
па
ни
и 

«Г
ар
ан
т 
И
нт
ер
не
йш

нл
».

 О
че
ви
дн
ы
м

 н
ед
ос
та
тк
ом

 
та
ко
го

 п
од
хо
да

 я
вл
яе
тс
я 
не
во
зм
ож

но
ст
ь 
ис
по
ль
зо
ва
ть

 с
та
нд
ар
тн
ы
е 
ре
су
р-

сы
 и
м
ею

щ
ей
ся

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ре
ды

, 
а 
та
кж

е 
за
ви
си
м
ос
ть

 к
ри
ти
че
ск
и 

ва
ж
но
й 
ин
ф
ор
м
ац
ии

 о
т 
по
ст
ав
щ
ик
а 
С
Э
Д

. 
Е
сл
и 
вы

 и
сп
ол
ьз
уе
те

 с
та
нд
ар
т-

ну
ю

 С
У
Б
Д

, 
вс
ег
да

 е
ст
ь 
во
зм
ож

но
ст
ь 
м
иг
ра
ци
и 
да
нн
ы
х 
на

 С
У
Б
Д

 о
т 
др
уг
о-

го
 п
ос
та
вщ

ик
а.

 З
де
сь

 ж
е 
вы

бо
р 
ж
ес
тч
е 

– 
пр
ид
ет
ся

 о
тк
аз
ат
ьс
я 
от

 и
сп
ол
ьз
о-

ва
ни
я 
ко
нк
ре
тн
ой

 С
Э
Д

 в
оо
бщ

е,
 а

 м
иг
ра
ци
я 
да
нн
ы
х 
из

 о
дн
ой

 С
Э
Д

 в
 д
ру

-
гу
ю

 н
а 
по
ря
до
к 
сл
ож

не
е,

 ч
ем

 в
 с
лу
ча
е 
С
У
Б
Д

. 
П
ри

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ии

 с
та
нд
ар
тн
ы
х 
С
У
Б
Д

 д
ля

 х
ра
не
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в 

да
нн
ая

 п
ро
бл
ем
а 
ре
ш
ае
тс
я.

 К
 т
ак
ог
о 
ро
да

 с
ис
те
м
ам

 о
тн
ос
ят
ся

, 
на
пр
им

ер
, 

си
ст
ем
ы

 
«Д

ел
о»

 
ко
м
па
ни
и 
Э
О
С

, 
«1
С

: 
А
рх
ив

» 
и 

D
oc

sF
us

io
n 
ко
м
па
ни
и 

H
um

m
in

gb
ir

d.
 О
дн
ак
о 
та
ко
й 
по
дх
од

 и
м
ее
т 
св
ои

 с
ла
бы

е 
ст
ор
он
ы

 –
 р
ел
яц
и-

он
на
я 
м
од
ел
ь,

 р
еа
ли
зо
ва
нн
ая

 в
 б
ол
ьш

ин
ст
ве

 С
У
Б
Д

, 
не

 у
до
бн
а 
дл
я 
м
од
ел
и 

да
нн
ы
х,

 и
сп
ол
ьз
уе
м
ой

 в
 С
Э
Д

. 
Д
ос
та
то
чн
о 
сл
ож

но
 о
бе
сп
еч
ит
ь 
не
об
хо
ди

-
м
ую

 г
иб
ко
ст
ь 
пр
и 
со
зд
ан
ии

 к
ар
то
че
к 
до
ку
м
ен
то
в,

 о
со
бе
нн
о,

 е
сл
и 
ну
ж
на

 
сл
ож

на
я 
ст
ру
кт
ур
а.

 Р
аз
ра
бо
тч
ик
и 
С
Э
Д

 п
ри

 э
то
м

 о
ка
зы
ва
ю
тс
я 
пе
ре
д 
ди

-
ле
м
м
ой

: 
ра
зр
аб
от
ат
ь 
пр
ос
ту
ю

, 
но

 э
ф
ф
ек
ти
вн
ую

 с
тр
ук
ту
ру

 х
ра
не
ни
я 
да
н-

ны
х,

 п
ри

 э
то
м

 о
тк
аз
ат
ьс
я 
от

 г
иб
ко
ст
и 
пр
и 
со
зд
ан
ии

 к
ар
то
че
к,

 л
иб
о 
им

ет
ь 

гр
ом

оз
дк
ую

 с
тр
ук
ту
ру

, 
ко
то
ра
я 
об
ес
пе
чи
ва
ет

 н
ео
бх
од
им

ую
 г
иб
ко
ст
ь 
за

 
сч
ет

 э
ф
ф
ек
ти
вн
ос
ти

, 
пр
оз
ра
чн
ос
ти

 и
 н
ад
еж

но
ст
и 
ра
бо
ты

 с
ис
те
м
ы

. 
В
то
ра
я 

не
пр
ия
тн
ая

 
пр
об
ле
м
а 
со
ст
ои
т 
в 
то
м

, 
чт
о 
пр
и 

ис
по
ль
зо
ва
ни
и 

вн
еш

не
й 

С
У
Б
Д

 в
оз
ни
ка
ю
т 
не
ко
то
ры

е 
тр
уд
но
ст
и 
ка
к 
пр
и 
м
иг
ра
ци
и 
с 
од
но
й 
ве
рс
ии

 
С
Э
Д

 н
а 
др
уг
ую

, т
ак

 и
 п
ри

 п
ер
ех
од
е 
с 
од
но
й 
ве
рс
ии

 С
У
Б
Д

 н
а 
др
уг
ую

. Ч
ащ

е 
вс
ег
о 
та
ка
я 
си
ту
ац
ия

 п
ри
во
ди
т 
к 
оп
ре
де
ле
нн
ом

у 
ко
нс
ер
ва
ти
зм
у 
по
ль
зо
ва

-
те
ле
й 
в 
во
пр
ос
е 
пе
ре
хо
да

 н
а 
но
вы

е 
ве
рс
ии

. 
Е
сл
и 

С
Э
Д

 
по
ст
ро
ен
а 

на
 
ос
но
ве

 
ка
ко
й-
ли
бо

 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

  
ср
ед
ы

, 
то

 е
ст
ес
тв
ен
не
е 
вс
ег
о 
во
сп
ол
ьз
ов
ат
ьс
я 
ее

 р
ес
ур
са
м
и.

 Б
ол
ьш

ин
ст
во

 
си
ст
ем

 
та
ко
го

 
ти
па

, 
по
пу
ля
рн
ы
х 

в 
Р
ос
си
и,

 
по
ст
ро
ен
о 

на
 
ос
но
ве

  
L

ot
us

 N
ot

es
/D

om
in

o.
 Э
то

 п
оз
во
ля
ет

 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь 
вс
е 
м
ех
ан
из
м
ы

, 
за
ло
ж
ен

-
ны

е 
в 
эт
у 
ср
ед
у,

 в
 т
ом

 ч
ис
ле

 с
ре
дс
тв
а 
ре
зе
рв
но
го

 к
оп
ир
ов
ан
ия

, 
ре
пл
ик
а-

ци
и,

 п
ои
ск
а 
и 
т.
д.

 П
ро
бл
ем
ы

 т
ак
ог
о 
по
дх
од
а 
ле
ж
ат

 в
 с
ам
ой

 н
ео
бх
од
им

ос
ти
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– 
интеграция с внеш

ним
и бизнес-прилож

ениям
и (кадровы

м
и, бух-

галтерским
и, бю

дж
етны

м
и, складским

и систем
ам
и и т.п.);  

– 
настраиваем

ы
й интерф

ейс пользователя;  
– 
возм

ож
ность использования W

in32 и тонкой (B
row

ser-based) кли-
ентских частей.  

К
ом

пания IIG
 предлагает и интеграцию

 всех прилож
ений в единое 

инф
орм

ационное пространство на базе систем
ы

 инф
орм

ационного взаим
о-

действия распределенны
х ком

понентов IIG
 C

arryL
ine. 

 2.3.2. К
орп

орат
и
вн
ая си

ст
ем
а элект

рон
н
ого докум

ен
т
ооборот

а 
D

IR
E

C
T

U
M

 
 С
истем

а D
IR

E
C

T
U

M
 основы

вается на использовании соврем
енны

х 
м
етодов работы

 с докум
ентам

и: 
– м

ом
ентальны

й доступ к докум
ентам

 всем
 сотрудникам

, ком
у это 

необходим
о для вы

полнения своих обязанностей (в пределах полном
очий); 

– соверш
енствование систем

ы
 ком

м
уникаций м

еж
ду сотрудникам

и с 
использованием

 не только вертикальны
х (руководитель – подчиненны

й), 
но и горизонтальны

х (сотрудник – сотрудник) связей; 
– накопление корпоративны

х знаний в ходе работы
. 

В
 систем

е D
IR

E
C

T
U

M
 вы

делены
 три м

одуля: «У
правление элек-

тронны
м
и докум

ентам
и», «У

правление деловы
м
и процессам

и» и «К
анце-

лярия». Д
ля контроля движ

ения и исполнения докум
ентов м

огут строиться 
различны

е схем
ы

 взаим
одействия м

одулей. Э
то зависит от сценариев пе-

рем
ещ

ения докум
ентов, приняты

х в организации, а такж
е от уровня авто-

м
атизации участников докум

ентооборота. В
се м

еханизм
ы

, предоставляе-
м
ы
е каж

ды
м

 м
одулем

, м
огут использоваться в различны

х ком
бинациях 

«бум
аж

ны
х» и «электронны

х» этапов работы
 с докум

ентам
и. П

ри этом
 

традиционное «бум
аж

ное» делопроизводство гарм
онично вписы

вается в 
«электронны

й» докум
ентооборот организации с развиты

м
и горизонталь-

ны
м
и связям

и. Д
ля небольш

их организаций разработана специальная вер-
сия систем

ы
 – D

IR
E

C
T

U
M

 L
ite, привлекательная своим

 соотнош
ением

  
цена-ф

ункциональность.  
У
п
р
авл

ен
и
е эл

ек
тр
он
н
ы
м
и

 док
ум

ен
там

и
. 

М
одуль 

«У
правление 

электронны
м
и 

докум
ентам

и» 
систем

ы
 

D
IR

E
C

T
U

M
 обеспечивает создание, хранение, поиск, изм

енение различ-
ны

х 
неструктурированны

х 
докум

ентов 
(тексты

 
M

S
 

W
ord, 

электронны
е 

таблицы
 M

S
 E

xcel, рисунки V
isio и C

orelD
raw

, звуки, видео и т.п.). О
дно 

из основны
х понятий, которы

м
 оперирует D

IR
E

C
T

U
M

, является «элек-
тронны

й докум
ент». К

аж
ды

й электронны
й докум

ент состоит из т
екст

а 
(содерж

им
ого электронного докум

ента) и карт
очки – ф

орм
ы

, содерж
ащ

ей 
набор атрибутов, описы

ваю
щ
их докум

ент (автор, тип докум
ента, дата соз-
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Р
ис. 2.20. С

ообщ
ение руководителю

 
 

Д
алее заходим

 под учетной записью
 руководителя и видим

 новое 
входящ

ее сообщ
ение (рис. 2.21 – 2.22). 

 

Р
ис. 2.21. В

ход 
 Т
еперь идет согласование докум

ента. Р
уководитель м

ож
ет утвердить 

или не утвердить данны
й счет, причем

 последнее приведет к нестандарт-
ном

у заверш
ению

 процесса. В
 наш

ем
 случае счет одобрен (рис. 2.23 – 

2.24). 
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на
ль
но

 а
на
ло
ги
чн
ы

, 
не
см
от
ря

 н
а 
ра
зл
ич
ия

 в
 у
ст
ро
йс
тв
е 
и 
сл
ож

но
ст
и 
ор
га

-
ни
за
ци
и.

 Б
из
не
с-
ло
ги
ка

 ж
е 
ра
зл
ич
ны

х 
си
ст
ем

 м
ож

ет
 о
тл
ич
ат
ьс
я 
ка
рд
и-

на
ль
но

, 
и 
эт
о 
ка
к 
ра
з 
то

, 
чт
о 
до
лж

но
 и
нт
ер
ес
ов
ат
ь 
бо
ле
е 
вс
ег
о 
пр
и 
оз
на

-
ко
м
ле
ни
и 
с 
си
ст
ем
ой

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 М
ож

но
 в
ы
де
ли
ть

 
ря
д 
ф
ун
да
м
ен
та
ль
ны

х 
ко
м
по
не
нт
ов

, и
з 
ко
то
ры

х,
 к
ак

 и
з 
ку
би
ко
в,

 с
кл
ад
ы
ва

-
ет
ся

 ф
ун
кц
ио
на
ль
но
ст
ь 
лю

бо
й 
С
Э
Д

: 
1)

 У
пр
ав
ле
ни
е 
до
ку
м
ен
т
ам
и 
в 
хр
ан
ил
ищ
е.

 В
кл
ю
ча
ет

 п
ро
це
ду
ры

 д
о-

ба
вл
ен
ия

 и
 и
зъ
ят
ия

 д
ок
ум

ен
то
в,

 с
ох
ра
не
ни
я 
ве
рс
ий

, 
пе
ре
да
чи

 н
а 
хр
ан
ен
ие

 
в 
ар
хи
в,

 п
од
де
рж

ан
ия

 а
рх
ив
а 
и 
т.
д.

  
2)

 П
ои
ск

 д
ок
ум
ен
т
ов

. 
С
ос
то
ит

 и
з 
по
ис
ка

 п
о 
ат
ри
бу
та
м

, 
ви
зу
ал
ьн
ог
о 

по
ис
ка

 п
о 
ра
зл
ич
ны

м
 д
ер
ев
ья
м

, 
в 
ко
то
ры

е 
ул
ож

ен
ы

 д
ок
ум

ен
ты

, 
по
ис
ка

 п
о 

по
лн
ом

у 
те
кс
ту

, с
м
ы
сл
ов
ог
о 
по
ис
ка

 и
 т

.д
.  

3)
 М
ар
ш
ру
т
из
ац
ия

 и
 к
он
т
ро
ль

 и
сп
ол
не
ни
я.

 О
бе
сп
еч
ив
ае
т 
до
ст
ав
ку

 
до
ку
м
ен
то
в 
в 
ра
м
ка
х 
би
зн
ес

-п
ро
це
ду
р 
в 
ор
га
ни
за
ци
и.

 С
об
ст
ве
нн
о,

 о
т 
эт
ой

 
ф
ун
кц
ио
на
ль
но
ст
и 

и 
по
ш
ел

 
те
рм

ин
 

«э
ле
кт
ро
нн
ы
й 

до
ку
м
ен
то
об
ор
от

».
 

М
ар
ш
ру
ты

 д
ок
ум

ен
то
в 
м
ог
ут

 б
ы
ть

 г
иб
ки
м
и 
и 
ж
ес
тк
им

и.
 В

 с
лу
ча
е 
ги
бк
ой

 
м
ар
ш
ру
ти
за
ци
и 
сл
ед
ую

щ
ий

 п
ол
уч
ат
ел
ь 
до
ку
м
ен
та

 о
пр
ед
ел
яе
тс
я 
со
тр
уд

-
ни
ко
м

, в
 в
ед
ен
ии

 к
от
ор
ог
о 
до
ку
м
ен
т 
на
хо
ди
тс
я 
в 
да
нн
ы
й 
м
ом

ен
т.

 В
 с
лу
ча
е 

ж
ес
тк
ой

 м
ар
ш
ру
ти
за
ци
и 
пу
ть

 п
ро
хо
ж
де
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в 
оп
ре
де
ля
ет
ся

 з
а-

ра
не
е 
на

 о
сн
ов
е 
не
ко
то
ро
й 
ло
ги
ки

. В
 р
еа
ль
но
й 
ж
из
ни

 п
ри
м
ен
яе
тс
я 

«с
м
ес
ь»

 
из

 э
ти
х 
дв
ух

 п
од
хо
до
в:

 д
ля

 о
дн
их

 д
ок
ум

ен
то
в 
и 
ст
ру
кт
ур

 в
 о
рг
ан
из
ац
ии

 
ум

ес
тн
ее

 ж
ес
тк
ая

 м
ар
ш
ру
ти
за
ци
я,

 д
ля

 д
ру
ги
х 

– 
ги
бк
ая

. 
Ф
ун
кц
ия

 м
ар
ш
ру

-
ти
за
ци
и 
пр
ис
ут
ст
ву
ет

 н
е 
во

 в
се
х 
С
Э
Д

. 
О
бы

чн
о,

 ч
то
бы

 н
е 
пу
та
ть
ся

, 
си
ст
е-

м
ы

 б
ез

 с
ре
дс
тв

 м
ар
ш
ру
ти
за
ци
и 
на
зы
ва
ю
т 
эл
ек
тр
он
ны

м
и 
ар
хи
ва
м
и.

  
К
он
тр
ол
ь 
ис
по
лн
ен
ия

 я
вл
яе
тс
я 
не
от
ъе
м
ле
м
ой

 ч
ас
ть
ю

 м
ар
ш
ру
ти
за

-
ци
и.

 Е
сл
и 
у 
до
ку
м
ен
та

 «
по
яв
ил
ис
ь 
но
ги

»,
 т
о 
ну
ж
ен

 к
он
тр
ол
ь 
то
го

, к
уд
а 
он

 
ид
ет

 и
 г
де

 с
ей
ча
с 
на
хо
ди
тс
я.

 Ф
ак
ти
че
ск
и 
м
ар
ш
ру
т 
оп
ре
де
ля
ет
ся

 в
 т
ер
м
и-

на
х 
пу
ти

 п
ро
хо
ж
де
ни
я 
и 
вр
ем
ен
ны

х 
ин
те
рв
ал
ов

 н
а 
ис
по
лн
ен
ие

 д
ок
ум

ен
та

 
ка
ж
ды

м
 и
з 
уч
ас
тн
ик
ов

 п
ро
це
сс
а 
пр
ох
ож

де
ни
я.

 П
од

 и
сп
ол
не
ни
ем

 д
ок
ум

ен
-

та
 п
од
ра
зу
м
ев
ае
тс
я 
вы

по
лн
ен
ие

 д
ей
ст
ви
я,

 с
вя
за
нн
ог
о 
с 
до
ку
м
ен
то
м

, 
ка
ж

-
ды

м
 и
з 
уч
ас
тн
ик
ов

 в
 р
ам
ка
х 
ег
о 
до
лж

но
ст
ны

х 
по
лн
ом

оч
ий

. П
ро
щ
е 
го
во
ря

, 
ко
м
у-
то

 н
уж

но
 е
го

 п
ро
ст
о 
пр
оч
ит
ат
ь,

 а
 к
то

-т
о,

 в
оз
м
ож

но
, б
уд
ет

 у
во
ле
н.

  
4)

 О
т
че
т
ы

. 
С
лу
ж
ат

 а
на
ло
го
м

 к
он
то
рс
ки
х 
ж
ур
на
ло
в 
уч
ет
а 
до
ку
м
ен

-
то
в.

 И
сп
ол
ьз
уя

 р
аз
ли
чн
ы
е 
от
че
ты

, 
м
ож

но
 п
ос
м
от
ре
ть

, 
на
пр
им

ер
, 
об
щ
ее

 
вр
ем
я,

 п
от
ра
че
нн
ое

 с
от
ру
дн
ик
ам
и 
на

 р
аб
от
у 
на
д  
ко
нк
ре
тн
ы
м

 д
ок
ум

ен
то
м

, 
ск
ор
ос
ть

 п
ро
хо
ж
де
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в 
по

 п
од
ра
зд
ел
ен
ия
м

 и
 т

.д
. 
О
тч
ет
ы

 –
 о
т-

ли
чн
ы
й 
м
ат
ер
иа
л 
дл
я 
пр
ин
ят
ия

 у
пр
ав
ле
нч
ес
ки
х 
ре
ш
ен
ий

.  
5)

 А
дм
ин
ис
т
ри
ро
ва
ни
е.

 П
од
де
рж

ка
 р
аб
от
ы

 с
ам
ой

 с
ис
те
м
ы

, 
на
ст
ро
й-

ки
 е
е 
па
ра
м
ет
ро
в 
и 
т.
д.

  
«П

р
ав
и
л
ьн
ая

» 
С
Э
Д

.  
П
о 
те
хн
ол
ог
ии

 с
ис
те
м
ы

 э
ле
кт
ро
нн
ог
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
м
ал
о 
от
ли

-
ча
ю
тс
я 
от

 л
ю
бы

х 
др
уг
их

 р
ас
пр
ед
ел
ен
ны

х 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

. 
П
о 
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принципу построения архитектуры
 они пы

таю
тся по возм

ож
ности следо-

вать соврем
енны

м
 тенденциям

 и требованиям
 ры

нка. С
ейчас наиболее по-

пулярна концепция откры
той среды

, м
аксим

ально подверж
енной адапта-

ции под конкретны
е нуж

ды
, но при этом

 неслож
ной в установке и сопро-

вож
дении, с «тонким

» клиентом
 и вы

деленны
м

 сервером
 прилож

ений, по 
возм

ож
ности м

ногоплатф
орм

ны
м

. В
се сущ

ествую
щ
ие систем

ы
 в той или 

иной м
ере приближ

аю
тся к этом

у идеалу. О
днако ещ

е достаточно распро-
странены

 систем
ы

, основанны
е на полноф

ункциональном
 клиенте, привя-

занном
 к конкретной платф

орм
е. И

ногда в этих случаях для удаленного 
доступа предлагается отдельны

й W
eb-клиент с ограниченной ф

ункцио-
нальностью

. 
Н
априм

ер, 
в 
систем

е 
«Г
ранД

ок» 
ком

пании 
«Г
ранит-центр» 

полная ф
ункциональность доступна только при использовании клиентского 

прилож
ения, но при этом

 пользователь м
ож

ет осущ
ествлять поиск и про-

см
отр докум

ентов, находящ
ихся в архиве, с пом

ощ
ью

 обы
чного браузера. 

В
аж

но отм
етить, что описанны

й «идеал» не является ещ
е тем

 ориен-
тиром

, которы
й м

ож
ет стать приоритетом

 при вы
боре систем

ы
. Э

то только 
один из ф

акторов. Е
сли какая-то систем

а устраивает по соотнош
ению

 цены
 

и ф
ункциональности, то вовсе не обязательно, чтобы

 она полностью
 соот-

ветствовала последним
 веяниям

 в области построения инф
орм

ационны
х 

систем
. Н

а переднем
 крае все бы

стро м
еняется, и все новое завтра станет 

стары
м

. П
роверенны

е надеж
ны

е реш
ения зачастую

 ничем
 не уступаю

т 
систем

ам
, построенны

м
 по последнем

у слову технологии. 
 2.3. Р

азл
и
ч
н
ы
е п

одходы
 к

 р
еал

и
зац

и
и

 си
стем

 эл
ек
тр
он
н
ого  

док
ум

ен
тообор

ота 
 О
сновны

м
и принципам

и вы
бора технического реш

ения для создания 
систем

ы
 докум

ентооборота и управления докум
ентам

и являю
тся следую

-
щ
ие [7, 12]: 

– 
поддерж

ка не только задач докум
ентооборота, но и задач управле-

ния докум
ентам

и для обеспечения униф
икации технической инф

раструк-
туры

 и упрощ
ения адм

инистрирования;  
– 
откры

ты
е стандарты

 и возм
ож

ность интеграции с другим
и прило-

ж
ениям

и и инф
орм

ационны
м
и систем

ам
и ком

пании, используем
ы
м
и со-

трудникам
и и внеш

ним
и контрагентам

и для обеспечения возм
ож

ностей 
развития систем

ы
;  

– 
м
асш

табируем
ость для обеспечения возм

ож
ностей роста;  

– 
вы

сокий уровень сохранности инф
орм

ации и надеж
ны

й контроль 
за доступом

 пользователей, в том
 числе удаленны

х.  
Р
ассм

отрим
 особенности реализации некоторы

х систем
 электронно-

го докум
ентооборота. 
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Р
ис. 2.24. У

тверж
дение 

 
К
онтролер процесса после утверж

дения счета видит это у себя на 
карточке просм

отра внутренних докум
ентов (рис. 2.25) 

 

Р
ис. 2.25. К

онтроль процесса 
 

Т
еперь руководитель отсы

лает счет на оплату зам
естителю

 директо-
ра для утверж

дения, которы
й, в свою

 очередь, заходит под своей учетной 
записью

 и проделы
вает те ж

е операции, что и руководитель (рис. 2.26 – 
2.28).  

од
об
рено
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ог
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2.
3.

1.
 О
сн
ов
н
ы
е 
ф
ун
кц
и
и

 с
и
ст

ем
ы

 I
IG

 I
n

tr
av

er
t 

 С
ис
те
м
а 

II
G

 I
nt

ra
ve

rt
 п
ре
дс
та
вл
яе
т 
со
бо
й 
на
бо
р 
ин
те
гр
ир
ов
ан
ны

х 
ко
м
по
не
нт
ов

, 
об
ес
пе
чи
ва
ю
щ
их

 а
вт
ом

ат
из
ац
ию

 п
ро
це
сс
ов

 м
ар
ш
ру
ти
за
ци
и 

и 
об
ра
бо
тк
и 
эл
ек
тр
он
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в.

 П
ри

 с
оз
да
ни
и 
сп
ец
иа
ли
зи
ро
ва
нн
ы
х 

пр
ил
ож

ен
ий

 н
а 
ба
зе

 с
ис
те
м
ы

 I
IG

 I
nt

ra
ve

rt
 в
оз
м
ож

но
 к
он
ст
ру
ир
ов
ан
ие

 д
о-

ку
м
ен
то
в,

 с
пе
ци
ф
ич
ны

х 
дл
я 
за
ка
зч
ик
а,

 а
 т
ак
ж
е 
сп
ец
иф

ич
ны

х 
м
ех
ан
из
м
ов

 
об
ра
бо
тк
и 
та
ки
х 
до
ку
м
ен
то
в.

 
Н
иж

е 
пе
ре
чи
сл
ен
ы

 о
сн
ов
ны

е 
ф
ун
кц
ио
на
ль
ны

е 
во
зм
ож

но
ст
и 
пр
од
ук
та

: 
– 
ор
га
ни
за
ци
я 
м
ар
ш
ру
ти
за
ци
и 
до
ку
м
ен
то
в 
м
еж

ду
 и
сп
ол
ни
те
ля
м
и 
с 

уч
ет
ом

 
до
лж

но
ст
ей

, 
по
зи
ци
й 

ш
та
тн
ог
о 
ра
сп
ис
ан
ия

 
и 

ро
ле
й 

в 
би
зн
ес

-
пр
оц
ес
са
х 
ор
га
ни
за
ци
и;

  
– 
по
дд
ер
ж
ка

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а 
на

 о
сн
ов
е 
по
ня
ти
я 
пр
оц
ес
са

, 
вк
лю

-
ча
ю
щ
ег
о 
об
ра
бо
тк
у 
не
ск
ол
ьк
их

 в
за
им

ос
вя
за
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в;

  
– 
ко
нт
ро
ль

 и
сп
ол
не
ни
я 
до
ку
м
ен
то
в;

  
– 
на
ст
ро
йк
а 
ш
аб
ло
но
в 
пр
оц
ес
со
в 

(с
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие
м

 у
до
бн
ог
о 
гр
а-

ф
ич
ес
ко
го

 
ин
те
рф

ей
са

 
и 
м
ак
си
м
ал
ьн
о 
бл
из
ко
й 
к 
ст
ан
да
рт
ам

 
но
та
ци
и)

, 
во
зм
ож

но
ст
ь 

ис
по
ль
зо
ва
ни
я 

не
ст
ан
да
рт
ны

х 
пр
оц
ес
со
в,

 
ди
на
м
ич
ес
ко
е 

ф
ор
м
ир
ов
ан
ие

 м
ар
ш
ру
то
в 
в 
за
ви
си
м
ос
ти

 о
т 
па
ра
м
ет
ро
в 
до
ку
м
ен
то
в;

  
– 
ве
де
ни
е 
ис
то
ри
и 
из
м
ен
ен
ий

 п
ро
це
сс
ов

, 
до
ку
м
ен
то
в,

 о
бъ
ек
то
в 

(и
с-

то
ри
чн
ос
ть

);
  

– 
по
дд
ер
ж
ка

 ф
из
ич
ес
ко
го

 и
 л
ог
ич
ес
ко
го

 (
пр
и 
на
ли
чи
и 
св
яз
ей

) 
уд
а-

ле
ни
я 
из

 с
ис
те
м
ы

;  
– 
м
но
го
яз
ы
чн
ос
ть

 и
нт
ер
ф
ей
са

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я;

  
– 
ис
по
ль
зо
ва
ни
е 
в 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
е 
до
ку
м
ен
то
в 
ра
зл
ич
ны

х 
ти
по
в 
с 

на
ст
ра
ив
ае
м
ы
м

 н
аб
ор
ом

 р
ек
ви
зи
то
в 

(п
ол
ей

),
 в
кл
ю
ча
я 
во
зм
ож

но
ст
ь 
пр
и-

кр
еп
ле
ни
я 
к 
до
ку
м
ен
ту

 в
не
ш
ни
х 
ф
ай
ло
в 
пр
ои
зв
ол
ьн
ы
х 
ф
ор
м
ат
ов

;  
– 
по
дд
ер
ж
ка

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а 
на

 о
сн
ов
е 
по
ня
ти
я 
пр
оц
ес
са

, 
вк
лю

-
ча
ю
щ
ег
о 
об
ра
бо
тк
у 
не
ск
ол
ьк
их

 в
за
им

ос
вя
за
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в;

  
– 
ле
гк
ая

 и
 а
де
кв
ат
на
я 
ре
ал
ьн
ы
м

 ф
ун
кц
ия
м

 и
 п
ол
но
м
оч
ия
м

 н
ас
тр
ой
ка

 
пр
ав

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ей

;  
– 
на
ст
ро
йк
а 
ш
аб
ло
но
в 
пр
оц
ес
со
в 

(с
 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ие
м

 у
до
бн
ог
о 
гр
а-

ф
ич
ес
ко
го

 и
нт
ер
ф
ей
са

 и
 м
ак
си
м
ал
ьн
о 
бл
из
ко
й 
к 
ст
ан
да
рт
ам

 н
от
ац
ии

) 
и 

во
зм
ож

но
ст
ь 
ис
по
ль
зо
ва
ни
я 
не
ст
ан
да
рт
ны

х 
пр
оц
ес
со
в 

(с
во
бо
дн
ой

 
м
ар

-
ш
ру
ти
за
ци
и)

;  
– 
во
зм
ож

но
ст
ь 
со
зд
ан
ия

 с
об
ст
ве
нн
ы
х 
ти
по
в 
да
нн
ы
х,

 в
 т
ом

 ч
ис
ле

 з
а-

по
лн
яе
м
ы
х 
с 
по
м
ощ

ью
 с
пр
ав
оч
ни
ко
в;

  
– 
на
ст
ро
йк
а 
со
ст
ав
а 
ат
ри
бу
то
в 
сп
ра
во
чн
ик
ов

 (о
бъ
ек
то
в 
в 
сп
ра
во
чн
ик
е)

; 
– 
ге
не
ра
то
р 
от
че
то
в 
и 
на
ст
ра
ив
ае
м
ы
е 
от
че
ты

 д
ля

 а
на
ли
ти
ки

;  
– 
ин
те
гр
ац
ия

 с
о 
ст
ан
да
рт
ны

м
и 
оф

ис
ны

м
и 
пр
ил
ож

ен
ия
м
и;

  
– 
ин
те
гр
ац
ия

 р
аз
ли
чн
ы
х 
уд
ал
ен
ны

х 
си
ст
ем

 н
а 
пл
ат
ф
ор
м
е 

(д
ля

 а
вт
о-

м
ат
из
ац
ии

 р
ас
пр
ед
ел
ен
ны

х 
ор
гс
тр
ук
ту
р)

;  
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задачи (в том
 числе список исполнителей, текст задачи), считы

вать ин-
ф
орм

ацию
 из влож

ений и связанны
х объектов (задач, подзадач, электрон-

ны
х докум

ентов и справочников систем
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
 и т.д.). 

Р
абота с вл

ож
ен
и
ям

и
. 

К
 задаче м

ож
ет бы

ть привязано лю
бое количество произвольны

х 
влож

ений 
(электронны

х 
докум

ентов 
и 

записей 
справочников 

систем
ы

 
D

IR
E

C
T

U
M

), что обеспечивает удобное откры
тие докум

ентов, связанны
х с 

вы
полнением

 работ по задаче непосредственно из задания, полученного 
исполнителем

. В
озм

ож
ность создания задачи с влож

ением
 текущ

его доку-
м
ента позволяет удобно инициировать процесс, связанны

й с этим
 доку-

м
ентом

 (наприм
ер, отправить докум

ент на согласование). 
А
н
ал
и
з дан

н
ы
х о вы

п
ол
н
ен
и
и

 задан
и
й

. 
Н
еотъем

лем
ой 

составляю
щ
ей 

управления 
организацией 

является 
такж

е накопление и анализ данны
х о вы

полнении заданий. П
остроение 

различны
х отчетов пом

огает анализировать загрузку персонала, контроли-
ровать исполнительскую

 дисциплину и т.п. Н
акопление знаний и опы

та 
(наприм

ер, сохранение переписки по согласованию
 или разработке доку-

м
ента) позволяет избеж

ать повторения ош
ибок и обосновать приняты

е ре-
ш
ения. В

 дальнейш
ем

 поиск по архиву задач (в том
 числе по содерж

анию
 

текста задач) позволяет найти конкретное задание, чтобы
, наприм

ер, про-
анализировать вы

полнение аналогичны
х заданий или использовать их для 

обучения новы
х сотрудников. 

К
ан
ц
ел
яр
и
я. 

Е
сли м

одули «У
правление электронны

м
и докум

ентам
и» и «У

прав-
ление деловы

м
и процессам

и» нацелены
 на «безбум

аж
ную

» технологию
 

работы
 с докум

ентам
и и предназначены

 для всех сотрудников организа-
ции, то м

одуль «К
анцелярия» предназначен для работы

 им
енно с бум

аж
-

ны
м
и докум

ентам
и. Т

ем
 более что больш

инство докум
ентов, им

ею
щ
их 

ю
ридическую

 силу, оф
орм

лены
 в бум

аж
ном

 виде, и такое полож
ение ве-

щ
ей будет оставаться ещ

е достаточно долго. К
ак правило, нагрузка по 

обеспечению
 «бум

аж
ного» докум

ентооборота и контроль исполнения по-
ручений лож

атся на делопроизводственны
е служ

бы
 организации (канцеля-

рию
, общ

ий отдел, служ
бу контроля исполнения докум

ентов), а такж
е на 

ответственны
х за делопроизводство в структурны

х подразделениях. И
м
ен-

но для них и предназначен м
одуль «К

анцелярия». И
 естественно, этот м

о-
дуль облегчает вы

полнение рутинны
х операций по обработке бум

аж
ны

х 
докум

ентов в соответствии с требованиям
и Г

С
Д
О
У

, на которы
х базирует-

ся традиционная российская технология делопроизводства. К
 таким

 опера-
циям

 относятся: 
– единая регистрация всей входящ

ей и исходящ
ей корреспонденции, 

а такж
е внутренних докум

ентов с использованием
 регистрационно-конт-

рольны
х карточек (Р

К
К

); 
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Р
ис. 2.12. Ф

айл докум
ента 

Д
алее нам

 необходим
о зарегистрировать новы

й докум
ент. В

 соответ-
ствии с правам

и пользователя сразу откры
вается карточка внутреннего до-

кум
ента. Здесь м

ы
 задаем

 м
арш

рут, по котором
у будет идти вновь созда-

ваем
ы
й докум

ент (кнопка «В
ы
брать м

арш
рут»), заполняем

 необходим
ы
е 

поля и прикрепляем
 ф
айл докум

ента (рис. 2.12 – 2.13). 

Р
ис. 2.13. Р

егистрация карточки докум
ента 
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да
ни
я,

 к
ор
ре
сп
он
де
нт

 и
 т

.д
.)

, 
ко
то
ры

е 
м
ог
ут

 б
ы
ть

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ы

 д
ля

 п
ои
с-

ка
 и

 г
ру
пп
ир
ов
ки

 э
ле
кт
ро
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в.

 Д
ля

 о
рг
ан
из
ац
ии

 х
ра
не
ни
я 
до

-
ку
м
ен
то
в 
ис
по
ль
зу
ю
тс
я 
па
пк
и,

 в
 к
от
ор
ы
е 
по
м
ещ

аю
тс
я 
сс
ы
лк
и 
на

 э
ле
к-

тр
он
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

 и
 н
а 
др
уг
ие

 п
ап
ки

. 
О
р
га
н
и
за
ц
и
я 
хр
ан
ен
и
я 
до
к
ум

ен
то
в.

 
Х
ра
не
ни
е 
до
ку
м
ен
то
в 
в 
си
ст
ем
е 

D
IR

E
C

T
U

M
 о
рг
ан
из
ов
ан
о 
та
к,

 ч
то

-
бы

 о
бл
ег
чи
ть

 и
х 
со
хр
ан
но
ст
ь 
и 
бы

ст
ры

й 
по
ис
к.

 Р
аз
м
ещ

ен
ие

 в
се
х 
до
ку
м
ен

-
то
в 
в 
ед
ин
ом

 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ом

 п
ро
ст
ра
нс
тв
е 
ба
зы

 д
ан
ны

х 
S

Q
L

 с
ер
ве
ра

 и
з-

ба
вл
яе
т 
ка
ж
до
го

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я 
от

 п
ро
бл
ем

 п
ои
ск
а 
и 
до
ст
уп
а 
к 
до
ку
м
ен
та
м

, 
со
зд
ан
ны

м
 д
ру
ги
м
и 
по
ль
зо
ва
те
ля
м
и 
в 
св
ои
х 
ло
ка
ль
ны

х 
ка
та
ло
га
х.

 В
 т
о 
ж
е 

вр
ем
я,

 и
сп
ол
ьз
уя

 п
ап
ки

 с
ет
ев
ой

 с
тр
ук
ту
ры

 D
IR

E
C

T
U

M
, к
аж

ды
й 
по
ль
зо
ва

-
те
ль

 м
ож

ет
 о
рг
ан
из
ов
ат
ь 
уд
об
ну
ю

 л
ич
но

 е
м
у 
ие
ра
рх
ию

. 
Э
то

 в
оз
м
ож

но
 

бл
аг
од
ар
я  
ра
зг
ра
ни
че
ни
ю

 п
ра
в 
до
ст
уп
а 
к 
до
ку
м
ен
та
м

 и
 т
ом

у,
 ч
то

 в
 п
ап
ку

 
по
м
ещ

ае
тс
я 
то
ль
ко

 с
сы
лк
а,

 а
 н
е 
са
м

 д
ок
ум

ен
т,

 в
 р
ез
ул
ьт
ат
е 
че
го

 о
ди
н 
до

-
ку
м
ен
т 

(п
ап
ка

) 
м
ож

ет
 «
ле
ж
ат
ь»

 в
 д
ву
х 
ил
и 
бо
ле
е 
па
пк
ах

, 
а 
м
ож

ет
 н
е 
ле

-
ж
ат
ь 
ни

 в
 о
дн
ой

 п
ап
ке

. 
В
оз
м
ож

н
ос
ти

 п
ои
ск
а 
до
к
ум

ен
то
в.

 
Ф
ун
кц
ия

 п
ои
ск
а 
до
ку
м
ен
то
в 
в 
си
ст
ем
е,

 б
ез
ус
ло
вн
о,

 н
е 
ог
ра
ни
чи
ва

-
ет
ся

 т
ол
ьк
о 
ор
га
ни
за
ци
ей

 с
тр
ук
ту
ры

 п
ап
ок

. 
D

IR
E

C
T

U
M

 п
оз
во
ля
ет

 б
ы
ст
ро

 
на
хо
ди
ть

 н
уж

ны
е 
до
ку
м
ен
ты

 п
о 
за
да
нн
ы
м

 р
ек
ви
зи
та
м

 к
ар
то
чк
и,

 а
 п
ол
но

-
те
кс
то
вы

й 
по
ис
к 
по
зв
ол
яе
т 
на
йт
и 
эл
ек
тр
он
ны

й 
до
ку
м
ен
т 
по

 с
од
ер
ж
им

ом
у 

те
кс
та

 с
 у
че
то
м

 в
се
х 
гр
ам
м
ат
ич
ес
ки
х 
ф
ор
м

 с
ло
в 
на

 о
сн
ов
е 
м
ор
ф
ол
ог
ич
е-

ск
ог
о 
ан
ал
из
а.

 И
м
ее
тс
я 
та
кж

е 
во
зм
ож

но
ст
ь 
ос
ущ

ес
тв
ля
ть

 с
пе
ци
ал
из
ир
о-

ва
нн
ы
й 
по
ис
к 
эл
ек
тр
он
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
сп
ол
ьз
уя

: 
– 
сп
ец
иа
ль
но

 с
ох
ра
не
нн
ы
й 

(п
ре
до
пр
ед
ел
ен
ны

й)
 п
ои
ск

 «
М
ои

 п
ос
ле
д-

ни
е 
из
м
ен
ен
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

»;
 

– 
во
зм
ож

но
ст
ь 
за
да
ни
я 
дл
я 
лю

бо
го

 д
ок
ум
ен
та

 с
вя
за
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в 

по
 с
м
ы
сл
у 
ил
и 
ло
ги
ке

 и
 п
ер
ех
од
а 
от

 о
дн
ог
о 
св
яз
ан
но
го

 д
ок
ум
ен
та

 к
 д
ру
го
м
у.

 
Р
аб
от
а 
с 
со
де
р
ж
ан
и
ем

 д
ок
ум

ен
та

. 
D

IR
E

C
T

U
M

 п
оз
во
ля
ет

 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь 
лю

бы
е 
пр
ог
ра
м
м
ы

 д
ля

 с
оз
да
ни
я 

и 
ре
да
кт
ир
ов
ан
ия

 э
ле
кт
ро
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в 

(M
S

 W
or

d,
 M

S
 E

xc
el

, A
ut

oC
ad

, 
C

or
el

D
ra

w
, 

V
is

io
 и

 д
р.

) 
Д
ля

 б
ы
ст
ро
го

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ко
го

 с
оз
да
ни
я 
эл
ек
тр
он

-
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в,

 и
м
ею

щ
их

 о
ди
на
ко
вы

й 
вн
еш

ни
й 
ви
д,

 н
ач
ал
ьн
ое

 с
од
ер
ж
и-

м
ое

 т
ек
ст
а 
до
ку
м
ен
та

 м
ож

ет
 б
ы
ть

 о
пр
ед
ел
ен
о 
ш
аб
ло
но
м

. Н
ап
ри
м
ер

, «
И
сх
о-

дя
щ
ее

 п
ис
ьм
о»

, 
«Д

ог
ов
ор

 п
ос
та
вк
и»

, 
«К

ом
м
ер
че
ск
ое

 п
ре
дл
ож

ен
ие

» 
и 
т.
п.

 
Ф
ун
кц
ия

 и
м
по
рт
а 
до
ку
м
ен
то
в 
по
зв
ол
яе
т 
ле
гк
о 
за
не
ст
и 
до
ку
м
ен
т 
в 
ар
хи
в 

из
 л
ю
бо
го

 ф
ай
ла

 о
пе
ра
ци
он
но
й 
си
ст
ем
ы

. 
К
ро
м
е 
то
го

, 
су
щ
ес
тв
уе
т 
во
зм
ож

-
но
ст
ь 
со
хр
ан
ен
ия

 д
ок
ум

ен
та

 в
 D

IR
E

C
T

U
M

 н
еп
ос
ре
дс
тв
ен
но

 и
з 
пр
ил
ож

е-
ни
й 

M
S

 
O

ff
ic

e 
(в

 
м
ен
ю

 
«Ф

ай
л»

 
по
яв
ля
ет
ся

 
пу
нк
т 

«О
тп
ра
ви
ть

 
в 

D
IR

E
C

T
U

M
»)

. 
И
сп
ол
ьз
уя

 в
оз
м
ож

но
ст
ь 
хр
ан
ен
ия

 п
ро
из
во
ль
но
го

 к
ол
ич
ес
т-

ва
 в
ер
си
й 
до
ку
м
ен
то
в,

 м
ож

но
 с
ох
ра
ни
ть

 и
ст
ор
ию

 и
зм
ен
ен
ия

 с
од
ер
ж
ан
ия

 
до
ку
м
ен
та

 (
на
пр
им

ер
, 
в 
пр
оц
ес
се

 с
ог
ла
со
ва
ни
я)

 и
 в

 л
ю
бо
й 
м
ом

ен
т 
ве
р-
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нуться к лю
бой из версий. К

аж
дая версия электронного докум

ента в сис-
тем

е D
IR

E
C

T
U

M
 им

еет стадию
 ж

изненного цикла (в разработке, дейст-
вую

щ
ая, устаревш

ая), что визуально отображ
ается цветом

. 
О
бесп

еч
ен
и
е к

он
ф
и
ден

ц
и
ал
ьн
ости

 док
ум

ен
тов. 

К
онф

иденциальность 
докум

ентов, 
хранящ

ихся 
в 

систем
е 

D
IR

E
C

T
U

M
, обеспечивается следую

щ
им

и возм
ож

ностям
и: 

1) К
онтроль и настройка прав доступа на каж

ды
й докум

ент/папку 
(полны

й доступ, изм
енение, просм

отр, полное отсутствие доступа) обеспе-
чивает защ

иту от несанкционированного доступа. 
2) П

ротоколирование всех действий пользователей позволяет бы
ст-

ро восстановить историю
 работы

 с докум
ентом

 и проконтролировать такие 
действия над докум

ентом
, как просм

отр, изм
енение, вы

писка копии и т.п. 
Э
л
ек
тр
он
н
о-ц

и
ф
р
овая п

одп
и
сь. 

Э
лектронно-циф

ровая подпись (Э
Ц
П

) позволяет зам
енить традици-

онны
е печать и подпись, гарантируя авторство и неизм

енность докум
ента 

после его подписания. С
 пом

ощ
ью

 Э
Ц
П

 возм
ож

но подписать лю
бую

 вер-
сию

 электронного докум
ента, ф

иксируя и сохраняя инф
орм

ацию
 о том

, кто 
и когда поставил подпись. С

писок пользователей, которы
м

 разреш
ено под-

писы
вать докум

енты
 данного вида, задается для каж

дого вида электронны
х 

докум
ентов. Э

Ц
П

, реализованная с использованием
 M

S C
ryptoA

PI, позво-
ляет систем

е D
IR

E
C

T
U

M
 интегрироваться с различны

м
и систем

ам
и крип-

тозащ
иты

 инф
орм

ации, в том
 числе сертиф

ицированны
м
и Ф

едеральны
м

 
А
гентством

 правительственной связи и инф
орм

ации при П
резиденте Р

ос-
сийской Ф

едерации (Ф
А
П
С
И

). 
О
р
ган

и
зац

и
я к

ол
л
ек
ти
вн
ой

 р
аботы

 с док
ум

ен
там

и
. 

П
ри одноврем

енной работе больш
ого количества пользователей в 

едином
 инф

орм
ационном

 пространстве возникает проблем
а одноврем

ен-
ного редактирования одного докум

ента двум
я или более пользователям

и. 
Д
ля реш

ения этой проблем
ы

 в систем
е D

IR
E

C
T

U
M

 предусм
отрен специ-

альны
й 

м
еханизм

, 
предотвращ

аю
щ
ий 

возникновение 
данной 

ситуации  
(редактировать докум

ент м
ож

ет только один пользователь, остальны
е в это 

врем
я м

огут его только просм
атривать). D

IR
E

C
T

U
M

 позволяет такж
е ра-

ботать с отдельны
м
и докум

ентам
и в автоном

ном
 реж

им
е (наприм

ер, за-
брать ф

айл дом
ой, поработать, потом

 возвратить). Д
ля этого есть возм

ож
-

ность вы
писки докум

ента из систем
ы

 и возврата, а такж
е блокировки до-

кум
ента на врем

я его вы
писки. 

У
п
р
авл

ен
и
е дел

овы
м
и

 п
р
оц
ессам

и
. 

К
ром

е работы
 с докум

ентам
и, корпоративная систем

а электронного 
докум

ентооборота D
IR

E
C

T
U

M
 предназначена для автом

атизации взаим
о-

действия м
еж

ду сотрудникам
и в ходе бизнес-процессов. Э

то м
огут бы

ть, 
наприм

ер, следую
щ
ие процессы

: 
– подготовка и согласование докум

ентов; 
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П
осле этого автом

атически ставится зеленная галочка на этапе, и м
ы

 
переходим

 на следую
щ
ий этап. В

се последую
щ
ие этапы

 проводятся анало-
гичны

м
 способом

. 

Р
ис. 2.16. С

нятие докум
ента с учета 

П
осле того как все операции по докум

енту вы
полнили, систем

а за-
праш

ивает «снять докум
ент с учета?», и все карточки докум

ентов, поруче-
ния и согласования отправляю

тся в архив, а на м
арш

руте заголовка появ-
ляется синяя галочка (рис. 2.16 – 2.17). 

Р
ис. 2.17. О

кно после снятия докум
ента с учета 

Т
еперь зарегистрируем

 новы
й докум

ент – счет на оплату Т
М
Ц

. П
о-

сле его регистрации «прогоним
» его по заданном

у м
арш

руту. К
онтролером

 
в этом

 процессе будет м
енедж

ер Ц
укатов (оранж

евы
й цвет), а исполните-

лям
и – руководитель проекта Р

ож
ева и зам

еститель директора И
ванов (си-

ний цвет). 
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П
ос
ле

 у
сп
еш

но
й 
ре
ги
ст
ра
ци
и 
м
ы

 в
ид
им

 р
аб
оч
ий

 с
то
л 
ис
по
лн
ит
ел
я,

 
на

 к
от
ор
ом

 п
оя
ви
ли
сь

 н
ов
ы
е 
по
ру
че
ни
я 

(р
ис

. 2
.1

4)
. 

Р
ис

. 2
.1

4.
 Н
ов
ы
е 
по
ру
че
ни
я 

О
тк
ры

ва
ем

 п
ор
уч
ен
ие

, 
дв
аж

ды
 щ
ел
кн
ув

 л
ев
ой

 к
но
пк
ой

 м
ы
ш
и 
на

 з
а-

пи
си

 п
ор
уч
ен
ия

. 
П
ос
ле

 о
тк
ры

ти
я 
по
ру
че
ни
я 
м
ы

 д
ол
ж
ны

 о
тп
ра
ви
ть

 к
он

-
тр
ол
ер
у 
от
че
т 
об

 и
сп
ол
не
ни
и 
по
ру
че
ни
я,

 д
ля

 э
то
го

 н
аж

им
ае
м

 н
а 
кн
оп
ку

 
«Н

ап
ис
ат
ь 
от
че
т 
по

 п
ор
уч
ен
ию

».
 П
ос
ле

 э
то
го

 п
оя
вл
яе
тс
я 
ф
ор
м
а 

«Н
ап
ис
ат
ь 

от
че
т 
по

 п
ор
уч
ен
ию

»,
 г
де

 м
ож

но
 в
ы
бр
ат
ь 
ф
ор
м
у 
от
че
та

. 
П
ос
ле

 н
аж

ат
ия

 к
но
пк
и 

«О
к»

 п
оя
вл
яе
тс
я 
ди
ал
ог
ов
ое

 о
кн
о,

 в
 к
от
ор
ом

 
пи
ш
ет
ся

 т
ек
ст

 с
оо
бщ

ен
ия

. 
П
ос
ле

 т
ог
о 
ка
к 
м
ен
ед
ж
ер

 в
ы
по
лн
ит

 п
ор
уч
ен
ие

, 
сн
им

ае
м

 е
го

 с
 к
он

-
тр
ол
я,

 н
аж

ав
 н
а 
кн
оп
ку

 «
С
ня
ть

 п
ор
уч
ен
ие

 с
 к
он
тр
ол
я»

 (
ри
с.

 2
.1

5)
. 
За
те
м

 
м
ы

 п
ер
ех
од
им

 н
а 
сл
ед
ую

щ
ий

 э
та
п.

 

Р
ис

. 2
.1

5.
 О
кн
о 

«С
ня
ть

 п
ор
уч
ен
ие

 с
 к
он
тр
ол
я»
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– 
уч
ет

 и
 к
он
тр
ол
ь 
ис
по
лн
ен
ия

 у
ст
ны

х 
и 
пи
сь
м
ен
ны

х 
ра
сп
ор
яж

ен
ий

 
(р
ез
ол
ю
ци
й)

 р
ук
ов
од
ст
ва

; 
– 
ре
ги
ст
ра
ци
я 
вх
од
ящ

их
 и

 и
сх
од
ящ

их
 д
ок
ум

ен
то
в;

 
– 
вы

не
се
ни
е 
на

 о
бс
уж

де
ни
е 
пр
ед
ло
ж
ен
ий

 с
от
ру
дн
ик
ов

 л
ю
бо
го

 у
ро
в-

ня
 и

 т
.д

. 
В

 т
ер
м
ин
ах

 с
ис
те
м
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
 в

 о
сн
ов
е 
лю

бо
го

 в
за
им

од
ей
ст
ви
я 

дв
ух

 и
ли

 б
ол
ее

 с
от
ру
дн
ик
ов

 в
се
гд
а 
ле
ж
ит

 к
ак
ая

-л
иб
о 
за
да
ча

, 
т.
е.

 н
ек
от
о-

ры
й 
об
ъе
м

 р
аб
от

, о
пр
ед
ел
яе
м
ы
й 
ин
иц
иа
то
ро
м

, к
от
ор
ы
й 
ну
ж
но

 в
ы
по
лн
ит
ь.

 
В

 п
ро
це
сс
е 
ре
ш
ен
ия

 з
ад
ач
и 
в 
ра
м
ка
х 
не
е 
по
яв
ля
ю
тс
я 
за
да
ни
я 
дл
я 
ка
ж
до
го

 
из

 и
сп
ол
ни
те
ле
й 
за
да
чи

. 
П
ос
ле
до
ва
те
ль
но
ст
ь 
вы

по
лн
ен
ия

 и
сп
ол
ни
те
ля
м
и 

за
да
ни
й 
по

 з
ад
ач
е 
оп
ре
де
ля
ет

 м
ар
ш
ру
т

, 
за
да
ва
ем
ы
й 
ин
иц
иа
то
ро
м

. 
П
ос
та

-
но
вк
а 
за
да
чи

 и
 и
то
ги

 в
ы
по
лн
ен
ия

 з
ад
ан
ий

 з
ад
аю

тс
я 
в 
ви
де

 т
ек
ст
а,

 к
ом

м
ен

-
та
ри
ев

 и
, 
во
зм
ож

но
, 
с 
по
м
ощ

ью
 п
ри
кр
еп
ле
нн
ы
х 
вл
ож

ен
ий

 –
 с
сы
ло
к 
на

 
эл
ек
тр
он
ны

е 
до
ку
м
ен
ты

 и
ли

 з
ап
ис
и 
сп
ра
во
чн
ик
ов

 с
ис
те
м
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
. 

В
оз
м
ож

н
ос
ти

 м
ар
ш
р
ут
и
за
ц
и
и

. 
П
ри

 н
аз
на
че
ни
и 
ис
по
лн
ит
ел
ей

 и
ни
ци
ат
ор

 о
пе
ри
ру
ет

 с
пи
ск
ом

 п
ол
ь-

зо
ва
те
ле
й 
и 
гр
уп
па
м
и 
по
ль
зо
ва
те
ле
й.

 М
ар
ш
ру
ти
за
ци
я 
дл
я 
вы

по
лн
ен
ия

 з
а-

да
чи

 м
ож

ет
 б
ы
ть

 п
ар
ал
ле
ль
но
й 
ил
и 
по
сл
ед
ов
ат
ел
ьн
ой

. 
К
ро
м
е 
то
го

, 
в 
пр
о-

це
сс
е 
вы

по
лн
ен
ия

 з
ад
ан
ий

 и
сп
ол
ни
те
ли

 м
ог
ут

 с
оз
да
ва
ть

 п
од
за
да
чи

, 
те
м

 
са
м
ы
м

 о
рг
ан
из
уя

 д
ре
во
ви
дн
ую

 с
тр
ук
ту
ру

 з
ад
ач
и.

 П
о 
ит
ог
ам

 в
ы
по
лн
ен
ия

 
вс
ех

 з
ад
ан
ий

, 
ес
ли

 э
то

 н
ео
бх
од
им

о,
 з
ад
ач
а 
во
зв
ра
щ
ае
тс
я 
к 
ин
иц
иа
то
ру

, 
он

 
ос
ущ

ес
тв
ля
ет

 е
е 
пр
ие
м
ку

 (
ко
нт
ро
ль

) 
и 
пр
и 
не
об
хо
ди
м
ос
ти

 о
тп
ра
вл
яе
т 
на

 
до
ра
бо
тк
у.

 Д
ля

 з
ад
ач
и 
м
ог
ут

 н
аз
на
ча
ть
ся

 т
ак
ж
е 
на
бл
ю
да
те
ли

 –
 у
сл
ов
но

-
па
сс
ив
ны

е 
уч
ас
тн
ик
и 
за
да
чи

, 
ко
то
ры

е 
не

 я
вл
яю

тс
я 
ис
по
лн
ит
ел
ям
и,

 н
о 
те
м

 
не

 м
ен
ее

 п
ол
уч
аю

т 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
е 
со
об
щ
ен
ия

 п
о 
хо
ду

 в
ы
по
лн
ен
ия

 з
а-

да
чи

 и
 п
о 
ж
ел
ан
ию

 м
ог
ут

 в
м
еш

ат
ьс
я 
в 
пр
оц
ес
с 
ее

 в
ы
по
лн
ен
ия

. 
У
п
р
ав
л
ен
и
е 
п
р
оц
ес
со
м

 в
ы
п
ол
н
ен
и
я 
за
да
ч
и

. 
У
пр
ав
ле
ни
е 
де
ло
вы

м
и 
пр
оц
ес
са
м
и 
по
др
аз
ум

ев
ае
т 
не

 т
ол
ьк
о 
вы

да
чу

 
за
да
ни
й 
со
тр
уд
ни
ка
м

 и
 о
пр
ед
ел
ен
ие

 п
ос
ле
до
ва
те
ль
но
ст
и 
их

 в
ы
по
лн
ен
ия

, 
но

 и
 к
он
тр
ол
ь 
за

 х
од
ом

 в
ы
по
лн
ен
ия

 з
ад
ан
ия

. 
К
аж

да
я 
за
да
ча

 и
м
ее
т 
ко
н-

тр
ол
ьн
ы
й 
ср
ок

 –
 д
ат
у,

 д
о 
ко
то
ро
й 
за
да
ча

 д
ол
ж
на

 б
ы
ть

 в
ы
по
лн
ен
а.

 Е
сл
и 
за

-
да
ча

 н
е 
вы

по
лн
ен
а 
до

 к
он
тр
ол
ьн
ог
о 
ср
ок
а,

 о
на

 а
вт
ом
ат
ич
ес
ки

 п
ом
еч
ае
тс
я 

ка
к 
пр
ос
ро
че
нн
ая

 (
вы

де
ля
ет
ся

 к
ра
сн
ы
м

 ц
ве
то
м

).
 И
ни
ци
ат
ор

 з
ад
ач
и 

(и
ли

 е
го

 
ру
ко
во
ди
те
ль

) 
в 
лю

бо
й 
м
ом
ен
т 
вр
ем
ен
и 
м
ож

ет
 о
пр
ед
ел
ит
ь 
ис
по
лн
ит
ел
ей

, 
за
де
рж

ив
аю

щ
их

 в
ы
по
лн
ен
ие

 р
аб
от
ы

, и
 п
ри
ня
ть

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю
щ
ее

 р
еш

ен
ие

: 
– 
из
м
ен
ит
ь 
сх
ем
у 
дв
иж

ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
дл
я 
ус
ко
ре
ни
я;

 
– 
на
зн
ач
ит
ь 
за
м
ещ

аю
щ
ег
о 
в 
сл
уч
ае

 о
тс
ут
ст
ви
я 
ис
по
лн
ит
ел
я;

 
– 
пр
ер
ы
ва
ть

 в
ы
по
лн
ен
ие

 з
ад
ан
ия

 в
 с
лу
ча
е,

 к
ог
да

 р
аб
от
у 
не
об
хо
ди
м
о 

пр
ио
ст
ан
ов
ит
ь 
ил
и 
от
ло
ж
ит
ь 

(ч
то
бы

 п
ро
до
лж

ит
ь 
в 
ну
ж
ны

й 
м
ом

ен
т)

 и
 т

.п
. 

Д
ля

 
оп
ре
де
ле
ни
я 
пр
оц
ес
со
в,

 
по
дл
еж

ащ
их

 
ж
ес
тк
ой

 
ре
гл
ам
ен
та
ци
и 

ил
и 
ча
ст
о 
по
вт
ор
яе
м
ы
х,

 м
ог
ут

 б
ы
ть

 н
ас
тр
ое
ны

 т
и
п
ов
ы
е 
м
ар
ш
ру
т
ы

. 
С

 
по
м
ощ

ью
 т
ип
ов
ог
о 
м
ар
ш
ру
та

 м
ож

но
 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

 з
ап
ол
ня
ть

 л
ю
бы

е 
по
ля
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– сохранение получаем
ы
х отчетов учетной систем

ы
 как отдельны

х 
докум

ентов в систем
е D

IR
E

C
T

U
M

. К
ром

е того, сущ
ествую

т богаты
е воз-

м
ож

ности по настройке отчетов, ф
орм

ируем
ы
х в M

S
 W

ord и M
S

 E
xcel. 

Т
ер
р
и
тор

и
ал
ьн
о-р

асп
р
едел

ен
н
ая р

абота си
стем

ы
. 

С
ущ

ествует два способа организации территориально-распределен-
ной работы

 систем
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
: с пом

ощ
ью

 сервера репликации данны
х и 

с пом
ощ

ью
 сервера W

E
B

-дост
упа. С

ервер репликации используется, как 
правило, для организаций, им

ею
щ
их несколько удаленны

х локальны
х се-

тей, где необходим
 постоянны

й оперативны
й доступ к данны

м
 систем

ы
. 

М
еханизм

 репликации позволяет вы
страивать иерархию

 серверов систем
ы

 
D

IR
E

C
T

U
M

, назначать различны
е условия вы

борки передачи данны
х, что 

позволяет поддерж
ивать инф

орм
ацию

 в актуальном
 состоянии, в то ж

е 
врем

я сниж
ая объем

ы
 и врем

я обм
ена данны

м
и. О

бм
ен данны

м
и м

еж
ду 

серверам
и осущ

ествляется в реж
им

е сеансов связи (off-line) с произволь-
ны

м
 способом

 передачи данны
х (электронная почта, прям

ое соединение, 
передача на диске). Д

ля ком
паний, сотрудникам

 которы
х часто приходится 

работать за пределам
и оф

иса и которы
м

 необходим
 доступ к актуальны

м
 

данны
м

, наприм
ер, во врем

я ком
андировок, разработан сервер W

E
B

-дос-
тупа. К

аж
ды

й сотрудник организации, находящ
ийся за пределам

и оф
иса, с 

пом
ощ

ью
 лю

бого W
E

B
-браузера м

ож
ет обратиться к докум

ентам
 систем

ы
 

D
IR

E
C

T
U

M
 через Internet, указав свой пароль. П

ри этом
 разграничение 

прав доступа к докум
ентам

 полностью
 совпадает с правам

и доступа, опре-
деленны

м
и полном

очиям
и и долж

ностны
м

 полож
ением

 сотрудника. И
с-

пользование сервера W
E

B
-доступа позволяет читать, изм

енять, бы
стро на-

ходить нуж
ны

е докум
енты

 по заданны
м

 критериям
, в том

 числе по тексту. 
П
ри этом

 работа с докум
ентам

и ведется в реж
им

е реального врем
ени, как 

если бы
 с ним

и работали, находясь в оф
исе. 

 2.3.3. С
и
ст

ем
а Е

В
Ф
Р
А
Т

-Д
окум

ен
т
ооборот

 
 В

 процессе работы
 организации накапливается больш

ой объем
 раз-

личны
х докум

ентов (приказы
, письм

а, договоры
, служ

ебны
е записки, ин-

струкции и т.д.). П
ри этом

 со врем
енем

 неизбеж
но растут слож

ности с по-
иском

 необходим
ы
х докум

ентов, поддерж
кой их актуальности, некоторы

е 
докум

енты
 теряю

тся, для ознаком
ления докум

енты
 м
ногократно копиру-

ю
тся, 

наруш
ается 

реж
им

 
конф

иденциальности, 
на 

столах 
скапливается 

больш
ое количество бум

аг и т.д. В
 результате управленческие реш

ения 
приним

аю
тся неоперативно, и в условиях недостаточности инф

орм
ации 

растут управленческие затраты
 на докум

ентооборот, что негативно сказы
-

вается на эф
ф
ективности работы

 организации в целом
. 
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Р
ис. 2.4. М

арш
рут движ

ения договора на поставку 
 

 

Р
ис. 2.5. М

арш
рут движ

ения счета на оплату 
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Р
ис
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 Р
ег
ис
тр
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ия

 д
ок
ум

ен
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Р
ис

. 2
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1.
 Ф
ор
м
а 
вы

бо
ра

 п
от
ок
а 
до
ку
м
ен
та
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– 
ре
ги
ст
ра
ци
я 
м
ес
то
на
хо
ж
де
ни
я 
бу
м
аж

но
го

 
до
ку
м
ен
та

 
на

 
лю

бо
м

 
эт
ап
е 
ж
из
не
нн
ог
о 
ци
кл
а 
до
ку
м
ен
та

: 
ра
сс
м
от
ре
ни
е 
ру
ко
во
дс
тв
ом

, 
со
гл
ас
о-

ва
ни
е 
пр
ое
кт
а 
до
ку
м
ен
та

, и
сп
ол
не
ни
е 
и 
т.
д.

; 
– 
ос
ущ

ес
тв
ле
ни
е 
ко
нт
ро
ля

 з
а 
св
ое
вр
ем
ен
ны

м
 и
сп
ол
не
ни
ем

 п
ор
уч
е-

ни
й,

 р
ез
ол
ю
ци
й 
и 
ук
аз
ан
ий

 р
ук
ов
од
ст
ва

; 
– 
сп
ис
ан
ие

 д
ок
ум

ен
то
в 
в 
де
ло

 в
 с
оо
тв
ет
ст
ви
и 
с 
пр
ин
ят
ой

 в
 о
рг
ан
из
а-

ци
и 
но
м
ен
кл
ат
ур
ой

 д
ел

; 
– 
бы

ст
ры

й 
по
ис
к 
не
об
хо
ди
м
ой

 и
нф

ор
м
ац
ии

 п
о 
со
ст
оя
ни
ю

, н
ал
ич
ию

, 
дв
иж

ен
ию

 б
ум

аж
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в;

 
– 
по
лу
че
ни
е 
не
об
хо
ди
м
ы
х 
ст
ан
да
рт
ны

х 
ф
ор
м

 и
 ж
ур
на
ло
в,

 а
 т
ак
ж
е 

ст
ат
ис
ти
че
ск
их

 о
тч
ет
ов

 п
о 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
у 
ор
га
ни
за
ци
и.

 
В
ед
ен
и
е 
н
ом

ен
к
л
ат
ур
ы

 д
ел

. 
О
дн
о 
из

 в
аж

ны
х 
тр
еб
ов
ан
ий

 Г
С
Д
О
У

 и
 а
рх
ив
но
го

 х
ра
не
ни
я 

– 
ве
де
ни
е 

но
м
ен
кл
ат
ур
ы

 д
ел

. 
У
тв
ер
ж
де
нн
ы
й 
со
ст
ав

 н
ом

ен
кл
ат
ур
ы

 д
ел

 о
рг
ан
из
ац
ии

 
за
но
си
тс
я 
в 
сп
ец
иа
ль
ны

й 
сп
ра
во
чн
ик

 с
ис
те
м
ы

. 
Д
ля

 к
аж

до
го

 д
ел
а 
за
да
ет
ся

 
пр
ои
зв
ол
ьн
ы
й 
сп
ос
об

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ко
й 
ну
м
ер
ац
ии

 д
ок
ум

ен
то
в 
вн
ут
ри

 д
ел
а,

 
кр
ом

е 
то
го

, м
ож

но
 з
ад
ат
ь 
ск
во
зн
ой

 п
ор
яд
ок

 н
ум

ер
ац
ии

 д
ля

 г
ру
пп
ы

 д
ел

. О
н 

м
ож

ет
 в
кл
ю
ча
ть

 в
 с
еб
я 
ко
д 
по
др
аз
де
ле
ни
я,

 к
од

 н
ом

ен
кл
ат
ур
но
го

 д
ел
а,

 а
 

та
кж

е 
лю

бо
й 
др
уг
ой

 н
ео
бх
од
им

ы
й 
ре
кв
из
ит

. 
П
ри

 п
од
го
то
вк
е 
до
ку
м
ен
то
в 

дл
я 
пе
ре
да
чи

 в
 а
рх
ив

, 
по

 к
аж

до
м
у 
но
м
ен
кл
ат
ур
но
м
у 
де
лу

 м
ож

но
 р
ас
пе
ча

-
та
ть

 о
бл
ож

ку
 д
ел
а,

 а
 т
ак
ж
е 
оп
ис
ь 
до
ку
м
ен
то
в 
де
ла

, 
чт
о 
зн
ач
ит
ел
ьн
о 
со

-
кр
ащ

ае
т 
вр
ем
я 
на

 п
од
го
то
вк
у 
до
ку
м
ен
то
в 
дл
я 
ар
хи
вн
ог
о 
хр
ан
ен
ия

. 
Р
ег
и
ст
р
ац
и
я 
до
к
ум

ен
то
в.

 
Д
ля

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 д
ок
ум

ен
то
в 
ис
по
ль
зу
ю
тс
я 
Р
К
К

, 
ко
то
ры

е 
со
де
рж

ат
 

вс
е 
пе
рв
ич
ны

е 
да
нн
ы
е 

(к
ор
ре
сп
он
де
нт

, 
да
та

 р
ег
ис
тр
ац
ии

, 
ре
ги
ст
ра
ци
он

-
ны

й 
но
м
ер

, т
ем
а 
и 
кр
ат
ко
е 
со
де
рж

ан
ие

 д
ок
ум

ен
та

, с
по
со
б 
до
ст
ав
ки

 и
 т

.д
.)

, 
а 
та
кж

е 
не
об
хо
ди
м
ую

 и
нф

ор
м
ац
ию

 о
 с
ос
то
ян
ии

 л
ю
бо
го

 б
ум

аж
но
го

 д
ок
у-

м
ен
та

 о
рг
ан
из
ац
ии

 (
м
ес
то
на
хо
ж
де
ни
е,

 с
ос
то
ян
ие

 и
сп
ол
не
ни
я 
и 
т.
д.

).
 Д
ля

 
ис
хо
дя
щ
их

 д
ок
ум

ен
то
в 
м
ож

но
 у
ка
за
ть

 с
пи
со
к 
ра
сс
ы
лк
и 
по

 о
рг
ан
из
ац
ия
м

. 
В

 с
вя
зи

 с
 т
ем

, ч
то

 в
 о
рг
ан
из
ац
ии

 р
ег
ис
тр
ац
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 
не

 в
се
гд
а 
ве
де
тс
я 

це
нт
ра
ли
зо
ва
нн
о,

 в
 с
ис
те
м
е 
ис
по
ль
зу
ю
тс
я 
м
ес
та

 р
ег
ис
тр
ац
ии

, 
то

 е
ст
ь 
ра

-
бо
чи
е 
м
ес
та

 с
ек
ре
та
ре
й 
и 
ра
бо
тн
ик
ов

 к
ан
це
ля
ри
и.

 К
аж

до
е 
м
ес
то

 р
ег
ис
тр
а-

ци
и 
м
ож

ет
 о
бс
лу
ж
ив
ат
ь 
од
но

 и
ли

 н
ес
ко
ль
ко

 п
од
ра
зд
ел
ен
ий

. П
о 
м
ес
та
м

 р
е-

ги
ст
ра
ци
и 
во
зм
ож

но
 р
аз
гр
ан
ич
ен
ие

 п
ра
в 
до
ст
уп
а 
к 
да
нн
ы
м

. 
П
ри

 п
ер
ем
е-

щ
ен
ии

 д
ок
ум

ен
та

 м
еж

ду
 п
од
ра
зд
ел
ен
ия
м
и 
на

 к
аж

до
м

 м
ес
те

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 
м
ож

ет
 з
ав
од
ит
ьс
я 
св
оя

 Р
К
К

. 
Т
ак
им

 о
бр
аз
ом

, 
по
яв
ля
ет
ся

 ц
еп
оч
ка

 Р
К
К

, 
по

 
ко
то
ро
й 
м
ож

но
 о
тс
ле
ди
ть

 д
ви
ж
ен
ие

 б
ум

аж
но
го

 д
ок
ум

ен
та

 н
е 
то
ль
ко

 м
еж

-
ду

 с
от
ру
дн
ик
ам
и 
вн
ут
ри

 п
од
ра
зд
ел
ен
ия

, 
но

 и
 м

еж
ду

 п
од
ра
зд
ел
ен
ия
м
и.

 
К
ро
м
е 
то
го

, 
че
ре
з 
Р
К
К

 о
су
щ
ес
тв
ля
ет
ся

 в
за
им

ос
вя
зь

 з
ар
ег
ис
тр
ир
ов
ан
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в 
си
ст
ем
ы

 м
еж

ду
 с
об
ой

: 
«В

 о
тв
ет

 н
а»

, 
«В

о 
ис
по
лн
ен
ие

» 
и 
т.
д.

 
П
ро
це
ду
ра

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 п
ро
ст
а 
и 
за
кл
ю
ча
ет
ся

 в
 з
ап
ол
не
ни
и 
не
об
хо
ди
м
ы
х 

по
ле
й 
Р
К
К

, 
пр
и 
эт
ом

 р
ег
ис
тр
ац
ио
нн
ы
й 
но
м
ер

 п
ри
св
аи
ва
ет
ся

 а
вт
ом

ат
ич
е-
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ски. П
ри регистрации непосредственно из Р

К
К

 возм
ож

но занесение отска-
нированного (электронного) докум

ента в м
одуль «У

правление электрон-
ны

м
и докум

ентам
и» с автом

атическим
 присоединением

 его к Р
К
К

. П
о 

данны
м

 Р
К
К

 распечаты
ваю

тся ж
урналы

 входящ
их и исходящ

их докум
ен-

тов, а для исходящ
их докум

ентов м
ож

но автом
атически сф

орм
ировать и 

распечатать наклейку на конверт. 
Д
ви
ж
ен
и
е и

 и
сп
ол
н
ен
и
е док

ум
ен
тов. 

П
осле регистрации входящ

ий докум
ент проходит этапы

 рассм
отре-

ния, вы
несения резолю

ции, постановки на контроль и исполнения доку-
м
ента. П

ри этом
 дальнейш

ая работа исполнителей с докум
ентом

 м
ож

ет 
вестись полностью

 в электронном
 виде. Э

то значительно сокращ
ает затра-

ты
 врем

ени исполнителей и предотвращ
ает случайную

 потерю
 оригинала. 

В
 зависим

ости от стиля работы
 руководителя, докум

ент рассм
атривается 

или в бум
аж

ном
, или в электронном

 виде. Н
а основании резолю

ции, вы
не-

сенной руководителем
, докум

ент м
ож

ет бы
ть поставлен на контроль с на-

значением
 исполнителей поручений и сроков. Д

ля исполнителей, которы
е 

работаю
т с м

одулем
 «У

правление деловы
м
и процессам

и», секретарь или 
сам

 руководитель м
ож

ет бы
стро создать задачу прям

о из Р
К
К

. Р
абота с за-

дачам
и позволяет м

аксим
ально полно использовать возм

ож
ности систем

ы
 

по контролю
 исполнения поручений: 

– ф
иксируется полная переписка по исполнению

 поручений; 
– возм

ож
на отправка на доработку; 

– гибкая м
арш

рутизация и т.д. 
В
последствии по задачам

, связанны
м

 с Р
К
К

, м
ож

но бы
стро воссоз-

дать историю
 работы

 над докум
ентом

, процедуру согласования, обоснова-
ние принятого реш

ения. Е
сли ж

е м
одуль «К

анцелярия» используется сам
о-

стоятельно, все поручения, вы
данны

е исполнителям
, ф

иксирую
тся секре-

тарем
 в Р

К
К

 докум
ента, после чего отслеж

ивается их своеврем
енное ис-

полнение. П
ри этом

 для неавтом
атизированны

х пользователей поручения 
м
ож

но распечатать. П
ри работе с электронны

м
и докум

ентам
и всё перем

е-
щ
ение докум

ентов осущ
ествляется через задачи, но когда возникает необ-

ходим
ость воспользоваться бум

аж
ны

м
 оригиналом

, на специальной за-
кладке Р

К
К

 ф
иксируется м

естонахож
дение бум

аж
ного докум

ента в лю
бой 

м
ом

ент врем
ени. П

о тем
 ж
е принципам

 строится и работа с исходящ
им

и и 
внутренним

и докум
ентам

и. 
П
ои
ск

 и
 ан

ал
и
з и

н
ф
ор
м
ац
и
и

. 
С

 м
ом

ента регистрации лю
бого докум

ента в систем
е м

ож
но найти 

как его регистрационную
 карточку вм

есте с инф
орм

ацией о м
естонахож

-
дении и ходе исполнения докум

ента, так и сам
 электронны

й докум
ент. 

С
истем

а осущ
ествляет поиск по регистрационны

м
 ном

ерам
, корреспон-

денту, автору резолю
ции, а такж

е по всем
 реквизитам

 Р
К
К

 и их произ-
вольном

у сочетанию
. К

ром
е того, м

ож
но использовать аналитические от-
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Р
ис. 2.8. М

арш
рут движ

ения приходного ордера 
 

Т
еперь 

перейдем
 
к 

описанию
 
работы

 
с 
програм

м
ой 

«Е
В
Ф
Р
А
Т

-
Д
окум

ентооборот». 
П
осле конф

игурации систем
ы

 в програм
м
е «А

дм
инистратор» («Е

в-
ф
рат-сервер» и «Д

изайнер м
арш

рутов») м
ож

но приступать к работе с про-
грам

м
ой «Е

В
Ф
Р
А
Т

-Д
окум

ентооборот» в качестве пользователя. Запустим
 

клиентскую
 часть Д

окум
ентооборота и зарегистрируем

ся под м
енедж

ером
 

(рис. 2.9). 
 

Р
ис. 2.9. Р

егистрация в систем
е 

 

Д
алее производим

 регистрацию
 докум

ента и вы
бираем

 вид потока 
докум

ентов (рис. 2.10 – 2.11
). 
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Р
ис

. 2
.6

. М
ар
ш
ру
т 
дв
иж

ен
ия

 п
ла
те
ж
но
го

 п
ор
уч
ен
ия

 
 

 

Р
ис

. 2
.7

. М
ар
ш
ру
т 
дв
иж

ен
ия

 н
ак
ла
дн
ой

 и
 с
че
та

-ф
ак
ту
ры

 

 

 
71

че
ты

: 
«Д

ок
ум

ен
ты

 н
а 
ра
сс
м
от
ре
ни
и»

, 
«П

ро
ср
оч
ен
ны

е 
по
ру
че
ни
я»

, 
«Д

ок
у-

м
ен
ты

, п
од
ле
ж
ащ

ие
 в
оз
вр
ат
у»

 и
 т

.д
. 

А
дм

и
н
и
ст
р
и
р
ов
ан
и
е 
и

 н
ас
тр
ой
к
а 
си
ст
ем
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
. 

С
ис
те
м
а 

D
IR

E
C

T
U

M
 п
ос
тр
ое
на

 н
а 
ба
зе

 и
нс
тр
ум

ен
та

 р
аз
ра
бо
тк
и 
ин

-
ф
ор
м
ац
ио
нн
ы
х 
си
ст
ем

 I
S

-B
ui

ld
er

 и
 и
сп
ол
ьз
уе
т 
в 
ка
че
ст
ве

 с
ер
ве
ра

 б
аз

 д
ан

-
ны

х 
M

ic
ro

so
ft

 S
Q

L
 S

er
ve

r 
20

00
. Б
ла
го
да
ря

 э
то
м
у 

D
IR

E
C

T
U

M
 о
бл
ад
ае
т 
вы
со

-
ко
й 
м
ас
ш
та
би
ру
ем
ос
ть
ю

, н
ад
еж
но
ст
ью

 и
 и
м
ее
т 
ш
ир
ок
ие

 в
оз
м
ож

но
ст
и 
ад
м
и-

ни
ст
ри
ро
ва
ни
я 
и 
ад
ап
та
ци
и 
си
ст
ем
ы

 п
од

 н
уж

ды
 к
он
кр
ет
но
й 
ор
га
ни
за
ци
и.

 
В
оз
м
ож

н
ос
ти

 а
дм

и
н
и
ст
р
и
р
ов
ан
и
я.

 
И
нф

ор
м
ац
ио
нн
ая

 б
ез
оп
ас
но
ст
ь 
си
ст
ем
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
 о
бе
сп
еч
ив
ае
тс
я 

за
 с
че
т 
ги
бк
ог
о 
ре
гу
ли
ро
ва
ни
я 
пр
ав

 д
ос
ту
па

 к
 д
ан
ны

м
 и

 а
вт
ом

ат
из
ир
ов
ан

-
но
го

 к
он
тр
ол
я 
за

 ц
ел
ос
тн
ос
ть
ю

 д
ан
ны

х,
 а

 т
ак
ж
е 
пр
от
ок
ол
ир
ов
ан
ие
м

 р
аб
о-

ты
 в
се
х 
по
ль
зо
ва
те
ле
й.

 В
 с
ос
та
в 
си
ст
ем
ы

 в
хо
дя
т 
ут
ил
ит
ы

 а
дм

ин
ис
тр
ат
ор
а,

 
по
зв
ол
яю

щ
ие

 у
пр
ав
ля
ть

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
ям
и,

 г
ру
пп
ам
и 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 

(д
об
ав

-
ля
ть

, 
на
ст
ра
ив
ат
ь 
пр
ав
а 
и 
т.
д.

),
 с
ер
ве
рн
ой

 ч
ас
ть
ю

 с
ис
те
м
ы

 D
IR

E
C

T
U

M
, 

пр
оц
ес
со
м

 о
бм

ен
а 
да
нн
ы
м
и 
пр
и 
ре
пл
ик
ац
ии

. 
П
ом

им
о 
ук
аз
ан
ны

х 
ут
ил
ит

 
су
щ
ес
тв
ую

т 
аг
ен
ты

 а
дм

ин
ис
тр
ир
ов
ан
ия

, 
на

 к
от
ор
ы
е 
во
зл
аг
ае
тс
я 
вы

по
лн
е-

ни
е 
ед
ин
оо
бр
аз
ны

х,
 р
ег
ул
яр
но

 в
ы
по
лн
яе
м
ы
х 
де
йс
тв
ий

 (
за
пу
ск

 а
ге
нт
а 
ре
п-

ли
ка
ци
и,

 р
ез
ер
вн
ое

 к
оп
ир
ов
ан
ие

 б
аз
ы

 д
ан
ны

х,
 о
бн
ов
ле
ни
е 
по
лн
от
ек
ст
ов
о-

го
 и
нд
ек
са

 и
 т

.д
.)

, ч
то

 з
на
чи
те
ль
но

 о
бл
ег
ча
ет

 а
дм

ин
ис
тр
ир
ов
ан
ие

 с
ис
те
м
ы

. 
В
оз
м
ож

н
ос
ти

 а
да
п
та
ц
и
и

 с
и
ст
ем
ы

. 
С
пе
ци
ал
ис
та
м

, 
ос
ущ

ес
тв
ля
ю
щ
им

 п
од
де
рж

ку
 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ис

-
те
м
ы

, 
м
ож

ет
 п
ре
до
ст
ав
ля
ть
ся

 и
нс
тр
ум

ен
т 
ра
зр
аб
от
ки

 I
S

-B
ui

ld
er

. 
И
сп
ол
ь-

зо
ва
ни
е 
эт
ог
о 
ср
ед
ст
ва

 п
оз
во
ля
ет

 а
да
пт
ир
ов
ат
ь 

D
IR

E
C

T
U

M
 к

 с
пе
ци
ф
ич
е-

ск
им

 н
уж

да
м

 о
рг
ан
из
ац
ии

, 
ра
зв
ив
ат
ь 
ф
ун
кц
ио
на
ль
но
ст
ь 
си
ст
ем
ы

 и
 е
ё 
ин

-
те
гр
ац
ию

 с
 д
ру
ги
м
и 
си
ст
ем
ам
и,

 в
 т
ом

 ч
ис
ле

 с
ил
ам
и 
пр
ог
ра
м
м
ис
то
в 
за
ка
з-

чи
ка

. 
С

 п
ом

ощ
ью

 и
нс
тр
ум

ен
та

 I
S

-B
ui

ld
er

, 
на
пр
им

ер
, 
в 

D
IR

E
C

T
U

M
 в
оз

-
м
ож

на
 г
иб
ка
я 
на
ст
ро
йк
а 
дл
я 
ка
ж
до
го

 т
ип
а 
эл
ек
тр
он
ны

х 
до
ку
м
ен
то
в 
св
ое
го

 
ви
да

 к
ар
то
чк
и 

(с
ос
та
в  
ре
кв
из
ит
ов

, 
ф
ор
м
а,

 б
из
не
с-
ло
ги
ка

).
 Д
ля

 э
ти
х 
це
ле
й 

м
ож

но
 и
сп
ол
ьз
ов
ат
ь 
по
ля

 р
аз
ли
чн
ы
х 
ти
по
в 

(ч
ис
ло
вы

е,
 с
тр
ок
ов
ы
е,

 в
 т
ом

 
чи
сл
е 
и 
по
ля

 и
з 
сп
ра
во
чн
ик
ов

),
 э
ле
м
ен
ты

 ф
ор
м

 (
та
бл
ич
ны

е 
ча
ст
и,

 з
ак
ла
д-

ки
, 
ра
зд
ел
ы

);
 н
ас
тр
аи
ва
ть

 л
ог
ик
у 
по
ве
де
ни
я 
ка
рт
оч
ки

 (
ав
то
за
по
лн
ен
ие

 п
о-

ле
й 
и 
вы

чи
сл
ен
ий

 н
а 
по
ля
х,

 н
ап
ри
м
ер

, 
сп
ец
иа
ль
на
я 
ав
то
ну
м
ер
ац
ия

 д
ок
у-

м
ен
то
в 
ил
и 
пр
ов
ер
ка

 к
ор
ре
кт
но
ст
и 
за
по
лн
ен
ия

 к
ар
то
чк
и)

. 
П
ри

 н
ео
бх
од
и-

м
ос
ти

 и
нт
ег
ра
ци
и 
с 
ф
ин
ан
со
во

-у
че
тн
ы
м
и 
и 

E
R

P
-с
ис
те
м
ам
и,

 с
 п
ом

ощ
ью

 
IS

-B
ui

ld
er

 в
оз
м
ож

но
 р
еш

ен
ие

 с
ле
ду
ю
щ
их

 з
ад
ач

: 
– 
ис
по
ль
зо
ва
ни
е 
ед
ин
ы
х 
сп
ра
во
чн
ик
ов

 к
ак

 в
 у
че
тн
ой

 с
ис
те
м
е,

 т
ак

 и
 в

 
си
ст
ем
е 

D
IR

E
C

T
U

M
 (
сп
ра
во
чн
ик
и 
ор
га
ни
за
ци
й,

 п
од
ра
зд
ел
ен
ий

 и
 т

.п
.)

; 
– 
пр
ив
яз
ка

 э
ле
кт
ро
нн
ы
х 
до
ку
м
ен
то
в 
к 
за
пи
ся
м

 у
че
тн
ой

 с
ис
те
м
ы

 (
на

-
пр
им

ер
, 
бы

ст
ро
е 
об
ра
щ
ен
ие

 о
т 
за
пи
си

 д
ог
ов
ор
а 
в 
уч
ет
но
й 
си
ст
ем
е 
к 
ег
о 

те
кс
ту

, п
ро
то
ко
ла
м

, а
кт
ам

 в
 D

IR
E

C
T

U
M

);
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програм
м
у виртуальной м

аш
ины

. П
осле всех интуитивно понятны

х дейст-
вий, когда закончится загрузка операционной систем

ы
 M

S
 W

indow
s X

P
, 

необходим
о через клавиш

у «П
уск» найти блок програм

м
 «Е

В
Ф
Р
А
Т

» и из 
этого блока запустить програм

м
у «С

ервер Д
окум

ентооборота». П
осле это-

го ком
плекс програм

м
 Е
В
Ф
Р
А
Т

 готов к работе.  
Д
ля входа в м

одули систем
ы

 Е
В
Ф
РА

Т
-Д
окум

ентооборот в качестве 
им

ени пользователя необходим
о указать sysadm

in, а поле «П
ароль» оставить 

пусты
м

. Э
то приняты

й по ум
олчанию

 логин для адм
инистратора систем

ы
. 

Д
алее следует вы

полнить необходим
ы
е установки в систем

е, то есть 
задать структуру организации и структуру докум

ентов, курсирую
щ
их в ор-

ганизации. С
труктура организации и структура докум

ентов определяю
тся 

бизнес-процессом
. 

Д
ля бизнес-процесса (рис. 2.1, табл. 2.2) действия по заданию

 струк-
туры

 организации следую
щ
ие: 

1) Запустить П
рограм

м
ы

 / Е
Ф
Р
А
Т

-Д
окум

ентооборот / А
дм

инистри-
рование / А

дм
инистратор Е

Ф
Р
А
Т

-Д
окум

ентооборот.  
2) Затем

 на вкладке «С
отрудники», в левой части создать структуру 

рассм
атриваем

ого предприятия, в правой части указать работников под-
разделений ком

пании (рис. 2.2). 
3) Д

ля добавления нового подразделения (неваж
но, верхнего или 

ниж
него уровня) необходим

о щ
елкнуть м

ы
ш
ью

 по том
у подразделению

, в 
состав которого входит создаваем

ое подразделение, наж
ать на кнопку «Д

о-
бавить новое подразделение» и в откры

вш
ем
ся окне ввести название соз-

даваем
ого подразделения, ф

ам
илию

 и долж
ность руководителя подразде-

ления, телеф
оны

 и т.д. Затем
 следует зарегистрировать пользователей и 

установить им
 права пользования, для этого необходим

о добавить их в ка-
кое-либо подразделение (рис. 2.3): щ

елкнуть м
ы
ш
ью

 по значку «Д
обавить 

нового сотрудника», в откры
вш

ем
ся окне ввести данны

е о пользователе 
(ф
ам
илию

, им
я и отчество, служ

ебны
е телеф

оны
, адрес электронной почты

, 
учетное им

я и пароль для входа в систем
у), назначить права пользователя. 

4) Д
алее следует назначить права пользования к потокам

 докум
ен-

тов. В
 левой части вкладки «П

отоки докум
ентов» отображ

ается список 
сущ

ествую
щ
их потоков докум

ентов. В
 правой части указы

ваю
тся регист-

рационная ф
орм

а, связанная с вы
бранны

м
 потоком

 докум
ентов, счетчик 

ном
еров докум

ентов и права пользователей на доступ к докум
ентам

 данно-
го потока. 

В
 секции «П

ользователи им
ею

т права» им
ею

тся следую
щ
ие вкладки: 

– 
просм

отр докум
ентов – список пользователей и групп, обладаю

-
щ
их правам

и чтения докум
ентов данного потока; 

– 
регистрация докум

ентов (права регистратора) – список пользова-
телей и групп, наделенны

х правам
и регистрировать докум

енты
 в данном

 
потоке. 
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Р
ис. 2.1. Б

лок-схем
а бизнес-процесса «Закупка Т

М
Ц

»: 1 – оф
орм

ление договора  
на поставку; 2 – ф

орм
ирование счета на оплату Т

М
Ц

; 3 – получение счета Т
М
Ц

  
и передача руководителю

 проекта; 4, 5 – утверж
дение счета на оплату;  

6 – передача счета на Т
М
Ц

 бухгалтеру; 7 – оплата счета; 8 – доставка Т
М
Ц

;  
9 – получение Т

М
Ц

 и сопроводительной докум
ентации; 10 – разгрузка Т

М
Ц

;  
11 – ф

орм
ирование приходного ордера; 12 – подписание приходного ордера;  

13 – Т
М
Ц

 на складе, докум
ентация оф

орм
лена; 14 – нестандартное заверш

ение 
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Р
ис

. 2
.3

. О
кн
о 

«Р
ол
и»

 
 П
ри

 и
зм
ен
ен
ии

 н
ас
тр
ое
к 
на

 в
кл
ад
ка
х 
пр
ог
ра
м
м
ы

 «
А
дм

ин
ис
тр
ат
ор

» 
эт
и 
из
м
ен
ен
ия

 а
вт
ом

ат
ич
ес
ки

 н
е 
от
ра
ж
аю

тс
я 
на

 о
ст
ал
ьн
ы
х 
вк
ла
дк
ах

 д
ля

 
м
ин
им

из
ац
ии

 в
ре
м
ен
и 
от
кл
ик
а 
и 
ум

ен
ьш

ен
ия

 н
аг
ру
зк
и 
на

 С
ер
ве
р 
Д
ок
у-

м
ен
то
об
ор
от
а.

 Ч
то
бы

 у
ви
де
ть

 н
а 
вк
ла
дк
е 
да
нн
ы
е 
по
сл
е 
их

 р
ед
ак
ти
ро
ва
ни
я 

на
 д
ру
ги
х 
вк
ла
дк
ах

, 
не
об
хо
ди
м
о 
на
ж
ат
ь 
кн
оп
ку

 «
О
бн
ов
ит
ь 
ин
ф
ор
м
ац
ию

 с
 

се
рв
ер
а»

. 
К
но
пк
а 

«С
ох
ра
ни
ть

» 
за
пи
сы
ва
ет

 в
не
се
нн
ы
е 
из
м
ен
ен
ия

 в
 с
ер
ве
р -

ну
ю

 б
аз
у 
да
нн
ы
х,

 п
ос
ле

 ч
ег
о 
из
м
ен
ен
ия

 в
ст
уп
аю

т 
в 
си
лу

 д
ля

 в
се
й 
си
ст
ем
ы

 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а.

 К
но
пк
а 

«О
бн
ов
ит
ь»

 в
ос
ст
ан
ав
ли
ва
ет

 в
се

 з
на
че
ни
я 
из

 
се
рв
ер
но
й 
ба
зы

 д
ан
ны

х.
 

5)
 В

 п
ро
гр
ам
м
е 
та
кж

е 
не
об
хо
ди
м
о 
за
да
ть

 м
ар
ш
ру
ты

 д
ви
ж
ен
ия

 д
ок
у-

м
ен
то
в:

 с
 п
ом

ощ
ью

 п
ро
гр
ам
м
ы

 «
Д
из
ай
не
р 
м
ар
ш
ру
то
в»

 (
ри
с.

 2
.4

 –
 2

.8
) 
за

-
не
ст
и 
по
ру
че
ни
я,

 и
сп
ол
ни
те
ле
й 
и 
ср
ок
и 
ис
по
лн
ен
ия

 д
ок
ум

ен
то
в.

 С
 п
ом

о-
щ
ью

 з
ад
ан
ны

х 
м
ар
ш
ру
то
в  
ра
сс
ы
лк
а 
до
ку
м
ен
то
в 
м
ож

ет
 о
су
щ
ес
тв
ля
ть
ся

 а
в-

то
м
ат
ич
ес
ки

.  
6)

 П
ос
ле

 в
ы
бо
ра

 м
ар
ш
ру
та

 в
 т
аб
ли
це

 п
ор
уч
ен
ий

 д
ок
ум

ен
та

 п
оя
ви
тс
я 

сп
ец
иа
ль
но
е 

(г
ол
ов
но
е)

 п
ор
уч
ен
ие

 с
 н
аз
ва
ни
ем

, 
по
вт
ор
яю

щ
им

 н
аз
ва
ни
е 

м
ар
ш
ру
та

. 
П
од

 э
ти
м

 п
ор
уч
ен
ие
м

 б
уд
ут

 р
ас
по
ло
ж
ен
ы

 с
оо
тв
ет
ст
ву
ю
щ
ие

 
да
нн
ом

у 
м
ар
ш
ру
ту

 у
зл
ы

 и
 п
ер
ех
од
ы

. 
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С
Э
Д

 р
ос
си
йс
ко
го

 п
ро
из
во
дс
тв
а 
ра
зн
оо
бр
аз
ны

, 
но

 п
ра
кт
ич
ес
ки

 в
се

 
вк
лю

ча
ю
т 
в 
се
бя

 д
ос
та
то
чн
о 
ф
ун
кц
ий

 д
ля

 п
од
де
рж

ан
ия

 п
ол
но
го

 ж
из
не
н-

но
го

 ц
ик
ла

 д
ок
ум

ен
та

 (
та
бл

. 2
.1

).
 

Т
аб
ли
ца

 2
.1

 

С
ра
вн
ит
ел
ьн
ая

 т
аб
ли
ца

 о
сн
ов
ны

х 
С
Э
Д

 р
ос
си
йс
ко
го

 п
ро
из
во
дс
тв
а 

С
ис
те
м
а 

Ф
ун
кц
ия

, п
ар
ам
ет
р 

«1С: Архив» 

ГранДок 

РауDox 

«Эффект-Офис» 

«ЭСКАДО» 

OfficeMedia 

«ДЕЛО» 

«БОСС-Референт» 

LANDOCS 

«ЕВФРАТ-
Документооборот» 

1 
2 

3 
4 

5 
6 

7 
8 

9 
10

 
11

 
Р
ег
ис
тр
ац
ия

 д
ок
ум

ен
то
в 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

С
ос
та
вн
ы
е 
до
ку
м
ен
ты

 
+

 
+

 
+

 
– 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

Д
из
ай
не
р 
ф
ор
м

 к
ар
то
че
к 

– 
– 

– 
– 

– 
– 

– 
+

  о 
+

  о  
+

 

С
ло
ва
ри

 и
 с
пр
ав
оч
ни
ки

 
– 

+
 

+
 

– 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
С
ро
ки

 п
ор
уч
ен
ий

 
+

 
– 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

А
вт
ом

ат
ич
ес
ко
е 

 
ув
ед
ом

ле
ни
е 

+
 

+
 

– 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 

За
да
ни
е 
м
ар
ш
ру
то
в 

– 
– 

+
 

– 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
Г
ра
ф
ич
ес
ки
й 
ди
за
йн
ер

  
м
ар
ш
ру
то
в 

– 
+

 
– 

+
 

– 
– 

– 
– 

+
  о 

+
 

Р
ек
ви
зи
тн
ы
й 
по
ис
к 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

П
ол
но
те
кс
то
вы

й 
по
ис
к 

+
 

+
 

+
 

+
 

– 
– 

+
 

+
  о 

+
  о  

+
 

С
ка
ни
ро
ва
ни
е 

+
  о  

+
 

+
 

+
  о  

+
  о 

+
  о 

+
  о 

+
  о 

+
  

+
 

Р
ас
по
зн
ав
ан
ие

 н
а 
ле
ту

 
– 

– 
– 

– 
– 

– 
– 

– 
– 

+
 

Р
ас
по
зн
ав
ан
ие

 д
ок
ум

ен
то
в 

+
  о 

+
 

– 
+

  о 
+

  о  
+

  о  
+

  о  
+

  о  
+

  о  
+

 

Г
ен
ер
ац
ия

 о
тч
ет
ов

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

  о 
+

 
+

 
+

  
+

 
+

 

В
ст
ро
ен
ны

е 
ср
ед
ст
ва

 п
ро

-
см
от
ра

 и
 п
еч
ат
и 
от
че
то
в 

– 
– 

– 
+

 
+

 
+

 
– 

+
 

– 
+

 

Р
ед
ак
то
р 
от
че
то
в 

– 
– 

+
 

– 
+

  о 
+

 
– 

+
  о 

+
 

+
 

Р
аз
гр
ан
ич
ен
ие

 п
ра
в 
до
ст
уп
а 

+
 

– 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
 

Ш
иф

ро
ва
ни
е 

+
 

– 
– 

– 
– 

– 
+

  о 
+

  о 
+

 
+

 

П
од
де
рж

ка
 Э
Ц
П

 
+

  о 
– 

– 
– 

– 
– 

+
  о 

+
  о 

+
  о 

+
 

За
щ
ит
а 
от

 с
бо
ев

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+
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П
родолж

ение табл. 2.1  

1 
2 

3 
4 

5 
6 

7 
8 

9 
10 

11 
С
писание инф

орм
ации  

в архив 
– 

+
 

+
 

– 
+

 
+

 
– 

+
 

+
  
о

 
+

 

В
нутренняя почтовая служ

ба 
+

 
– 

– 
– 

+
 

+
 

– 
+

 
– 

+
 

У
даленны

й доступ 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
+

 
М
ногоплатф

орм
енная под-

держ
ка проектны

х реш
ений 

– 
+

 
– 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

Х
ранение докум

ентов  
лю

бы
х ф

орм
атов 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

+
 

С
У
Б
Д

 

MS SQL Server / MS Access 

MS SQL Server 

MS SQL Server / MS Access 

Собственного производства / MS 
SQL Server 

Lotus Domino / Notes 

Domino / Notes 

MS SQL Server Oracle 

Lotus Domino / Notes 

MS SQL Server 

«Ника» 

П
рим

ечание – Б
уквой О

 обозначается опциональное качество 
 Г
ибкость систем

ы
 Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
окум

ентооборот позволяет автом
ати-

зировать делопроизводство организации как в соответствии с требования-
м
и Г

С
Д
О
У

, так и с требованиям
и реглам

ента, полож
ений и инструкций по 

работе с докум
ентам

и, разработанны
м
и и прим

еняем
ы
м
и организацией. 

С
истем

а 
Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
окум

ентооборот, 
разработанная 

ком
панией 

C
ognitive T

echnologies L
td., предназначена для автом

атизации процессов 
прохож

дения докум
ентов в организации и предоставляет пользователям

 
следую

щ
ие возм

ож
ности: 

– регистрацию
 докум

ентов; 
– перем

ещ
ение электронны

х докум
ентов м

еж
ду сотрудникам

и; 
– согласование докум

ентов; 
– контроль прохож

дения докум
ентов и исполнения связанны

х с ним
и 

поручений и согласований; 
– осущ

ествление поиска докум
ентов в систем

е по их содерж
анию

 и 
лю

бой ком
бинации реквизитов; 

– создание и использование м
арш

рутов поручений и согласований; 
– обм

ен электронны
м
и сообщ

ениям
и м

еж
ду сотрудникам

и; 
– гибкую

 настройку ф
орм

 регистрационны
х карточек докум

ентов; 
– создание и использование лю

бы
х отчетны

х ф
орм

 в соответствии со 
специф

икой работы
; 
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П
родолж

ение табл. 2.2 

1 
2 

3 
4 

5 
9 Р

азгрузка Т
М
Ц

 
К
ладовщ

ик 
С
чета, 

счет-
ф
актура, 

накладная 

С
чет, счет-

ф
актура, 

акт о  
прием

ке 

П
осле доставки проис-

ходит разгрузка Т
М
Ц

  

10 О
ф
орм

ление 
приходного ордера 

К
ладовщ

ик 
С
чет, счет-

ф
актура, 

акт о  
прием

ке 

П
риход-

ны
й ордер 

М
атериально ответст-

венное лицо оф
орм

ляет 
приходны

й ордер и пе-
редает бухгалтеру 

11 П
одписание 

приходного ордера 
Б
ухгалтер 

П
риход-

ны
й ордер 

П
одписан-

ны
й  

приходны
й 

ордер 

Б
ухгалтер подписы

вает 
приходны

й ордер 

12 С
тандартное 

заверш
ение про-

цесса: Т
М
Ц

 на 
складе, докум

ен-
тация оф

орм
лена 

 
 

 
 

13 Н
естандартное 

заверш
ение про-

цесса 

 
 

 
 

  

 

Р
ис. 2.2. Задание структуры

 предприятия 
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Т
аб
ли
ца

 2
.2

 

О
пи
са
ни
е 
оп
ер
ац
ий

 

К
од

 и
 н
аз
ва
ни
е 

по
дп
ро
це
сс
а 

 
 

И
сп
ол
ни

-
те
ль

 
В
хо
дя
щ
ая

 
до
ку
м
ен

-
та
ци
я 

И
сх
од
ящ

ая
 

до
ку
м
ен

-
та
ци
я 

К
ом

м
ен
та
ри
й 

1 
2 

3 
4 

5 
0 
Н
ач
ал
о 
Б
П

: 
оф

ор
м
ле
н 
до
го
во
р 

на
 п
ос
та
вк
у 

 

 
 

 
 

1 
Ф
ор
м
ир
ов
ан
ие

 
сч
ет
а 
на

 Т
М
Ц

  
 

П
ос
та
вщ

ик
 
Д
ог
ов
ор

 н
а 

по
ст
ав
ку

 
С
че
т 
на

 
Т
М
Ц

 
П
ос
ле

 о
ф
ор
м
ле
ни
я 
до

-
го
во
ра

 н
а 
по
ст
ав
ку

 
ф
ор
м
ир
уе
тс
я 
сч
ет

 н
а 

Т
М
Ц

 
2 
П
ол
уч
ен
ие

 с
че
та

 
на

 Т
М
Ц

 и
 п
ер
ед
а-

ча
 р
ук
ов
од
ит
ел
ю

 
пр
ое
кт
а 

М
ен
ед
ж
ер

 
по

 с
на
бж

е-
ни
ю

 

С
че
т 
на

 
Т
М
Ц

 
П
ро
ве
ре
н-

ны
й 
сч
ет

 
на

 Т
М
Ц

 

П
ос
ле

 т
ог
о 
ка
к 
сч
ет

 
сф
ор
м
ир
ов
ан

, о
н 
пр
о-

ве
ря
ет
ся

 м
ен
ед
ж
ер
ом

 
по

 с
на
бж

ен
ию

 и
 п
ер
е-

да
ет
ся

 н
а 
по
дп
ис
ь 
ру

-
ко
во
ди
те
лю

 п
ро
ек
та

 
3 
У
тв
ер
ж
де
н 
ли

 
сч
ет

 н
а 
оп
ла
ту

 
Ру
ко
во
ди

-
те
ль

  
пр
ое
кт
а 

П
ро
ве
ре
н-

ны
й 
сч
ет

 
на

 Т
М
Ц

 

У
тв
ер

-
ж
де
нн
ы
й 

сч
ет

 н
а 

Т
М
Ц

 р
ук
о-

во
ди
те
ле
м

 
пр
ое
кт
а 

Н
ео
бх
од
им

о,
 ч
то
бы

 
сч
ет

 б
ы
л 
по
дп
ис
ан

 р
у-

ко
во
ди
те
ле
м

 п
ро
ек
та

, 
ин
ач
е 
по
дп
ро
це
сс

 б
уд
ет

 
им

ет
ь 
не
ст
ан
да
рт
но
е 

за
ве
рш

ен
ие

 
4 
У
тв
ер
ж
де
н 
ли

 
сч
ет

 н
а 
оп
ла
ту

 
За
м

. д
и-

ре
кт
ор
а 
по

 
пр
ои
зв
од

-
ст
ву

 

У
тв
ер

-
ж
де
нн
ы
й 

сч
ет

 н
а 

Т
М
Ц

 р
ук
о-

во
ди
те
ле
м

 
пр
ое
кт
а 

 
Н
ео
бх
од
им

о,
 ч
то
бы

 
сч
ет

 б
ы
л 
по
дп
ис
ан

 р
у-

ко
во
ди
те
ле
м

 п
ро
ек
та

, 
ин
ач
е 
по
дп
ро
це
сс

 б
уд
ет

 
им

ет
ь 
не
ст
ан
да
рт
но
е 

за
ве
рш

ен
ие

 
5 
П
ер
ед
ач
а 
сч
ет
а 

на
 Т
М
Ц

 б
ух
га
лт
ер
у

Ру
ко
во
ди

-
те
ль

  
пр
ое
кт
а 

 
 

П
ос
ле

 т
ог
о 
ка
к 
сч
ет

 
по
дп
ис
ан

 р
ук
ов
о-

дс
тв
ом

, о
н 
пе
ре
да
ет
ся

 в
 

бу
хг
ал
те
ри
ю

 д
ля

 о
су

-
щ
ес
тв
ле
ни
я 
оп
ла
ты

 
6 
О
пл
ат
а 
сч
ет
а 

Б
ух
га
лт
ер

 
 

П
ла
те
ж
но
е 

по
ру
че
ни
е 

Н
а 
ос
но
ва
ни
и 
сч
ет
а 

бу
хг
ал
те
р 
пр
ои
зв
од
ит

 
оп
ла
ту

 
7 
Д
ос
та
вк
а 
Т
М
Ц

  
П
ос
та
вщ

ик
 
П
ла
те
ж
но
е 

по
ру
че
ни
е 

С
че
та

, 
сч
ет

-
ф
ак
ту
ра

, 
на
кл
ад
на
я 

Н
а 
эт
ом

 э
та
пе

 п
ро
ис
хо

-
ди
т 
до
ст
ав
ка

 п
ос
та
в-

щ
ик
ом

 Т
М
Ц

 з
ак
аз
чи
ку

 

8 
П
ол
уч
ен
ие

 Т
М
Ц

 
и 
со
пр
ов
од
ит
ел
ь-

но
й 
до
ку
м
ен
та
ци
и 

К
ла
до
вщ

ик
 
С
че
та

, 
сч
ет

-
ф
ак
ту
ра

, 
на
кл
ад
на
я 

С
че
та

, 
сч
ет

-
ф
ак
ту
ра

, 
на
кл
ад
на
я 

За
ка
зч
ик

 п
ол
уч
ае
т 
от

 
по
ст
ав
щ
ик
ов

 Т
М
Ц

 и
 

со
пр
ов
од
ит
ел
ьн
ую

 д
о-

ку
м
ен
та
ци
ю
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– 
со
зд
ан
ие

 р
аз
но
го

 в
ид
а 
от
че
то
в 
по

 д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
у;

 
– 
эл
ек
тр
он
ну
ю

 а
рх
ив
ац
ию

 д
ок
ум

ен
то
в 
и 
уп
ра
вл
ен
ие

 а
рх
ив
ом

; 
– 
кр
ип
то
гр
аф
ич
ес
ку
ю

 з
ащ

ит
у 
до
ку
м
ен
то
об
ор
от
а 
в 
си
ст
ем
е;

 
– 

на
ст
ро
йк
у 

и 
ис
по
ль
зо
ва
ни
е 
эл
ек
тр
он
но
й 

ци
ф
ро
во
й 

по
дп
ис
и 

в 
 

до
ку
м
ен
то
об
ор
от
е.

  
С
ис
те
м
а 
Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 в
ы
по
лн
ен
а 
по

 т
ех
но
ло
ги
и 
кл
и-

ен
т-
се
рв
ер

 и
 о
сн
ов
ан
а 
на

 и
сп
ол
ьз
ов
ан
ии

 и
ер
ар
хи
че
ск
ой

 С
У
Б
Д

 «
Н
ик
а»

. Э
то

 
по
зв
ол
яе
т 
до
ст
ат
оч
но

 п
ро
ст
о 
оп
ис
ы
ва
ть

 с
тр
ук
ту
ру

 л
ю
бо
й 
пр
ед
м
ет
но
й 
об

-
ла
ст
и 
бе
з 
до
ба
вл
ен
ия

 л
иш

ни
х 
су
щ
но
ст
ей

 и
 л
ег
ко

 и
нт
ег
ри
ро
ва
ть
ся

 с
 с
ов
ре

-
м
ен
ны

м
и 

W
eb

-т
ех
но
ло
ги
ям
и.

 
С
ис
те
м
а 
Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 в
кл
ю
ча
ет

 в
 с
еб
я 
сл
ед
ую

щ
ие

 о
с-

но
вн
ы
е 
ко
м
по
не
нт
ы

: 
– 

«Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

» 
– 
ос
но
вн
ая

 п
ро
гр
ам
м
а,

 п
ре
дн
аз
на

-
че
нн
ая

 д
ля

 р
ег
ис
тр
ац
ии

 д
ок
ум

ен
то
в,

 к
он
тр
ол
я 
ис
по
лн
ен
ия

, 
об
м
ен
а 
со
об

-
щ
ен
ия
м
и,

 п
ои
ск
а 
и 
др
уг
их

 о
пе
ра
ци
й,

 н
еп
ос
ре
дс
тв
ен
но

 с
вя
за
нн
ы
х 
с 
со
де
р-

ж
ат
ел
ьн
ой

 р
аб
от
ой

. 
П
ро
гр
ам
м
а 

«Е
В
Ф
Р
А
Т

- Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

» 
ус
та
на
вл
и-

ва
ет
ся

 н
а 
ко
м
пь
ю
те
ра
х 
вс
ех

 с
от
ру
дн
ик
ов

, р
аб
от
аю

щ
их

 с
 с
ис
те
м
ой

; 
– 

«А
дм

ин
ис
тр
ат
ор

» 
– 
пр
ог
ра
м
м
а,

 п
ри

 п
ом

ощ
и 
ко
то
ро
й 
ад
м
ин
ис
тр
а-

то
р 
на
ст
ра
ив
ае
т 
си
ст
ем
у,

 в
 ч
ас
тн
ос
ти

 р
ег
ис
тр
ир
уе
т 
по
ль
зо
ва
те
ле
й 
и 
за
да
ет

 
пр
ав
а 
до
ст
уп
а,

 ф
ор
м
ир
уе
т 
но
вы

е 
по
то
ки

 д
ок
ум

ен
то
в.

 П
ро
гр
ам
м
а 

«А
дм

и-
ни
ст
ра
то
р»

 о
бы

чн
о 
ус
та
на
вл
ив
ае
тс
я 
на

 к
ом

пь
ю
те
ре

 а
дм

ин
ис
тр
ат
ор
а 
ил
и 

на
 к
ом

пь
ю
те
ре

- 
се
рв
ер
е;

 
– 

«С
ер
ве
р 
Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а»

 –
 п
ро
гр
ам
м
а,

 о
бе
сп
еч
ив
аю

щ
ая

 в
се
м

 
по
ль
зо
ва
те
ля
м

 д
ос
ту
п 
к 
до
ку
м
ен
та
м

, 
по
ру
че
ни
ям

, 
со
об
щ
ен
ия
м

 и
 д
ру
ги
м

 
да
нн
ы
м

, 
с 
ко
то
ры

м
и 
ра
бо
та
ет

 с
ис
те
м
а.

 «
С
ер
ве
р 
Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от
а»

 у
ст
а-

на
вл
ив
ае
тс
я 
на

 к
ом

пь
ю
те
ре

-с
ер
ве
ре

. 
Д
ал
ее

 о
пи
са
на

 р
аб
от
а 
с 
пр
ог
ра
м
м
ой

 «
А
дм

ин
ис
тр
ат
ор

».
 

Р
ук
ов
од
ст
во

 п
ол
ьз
ов
ат
ел
я 

(ф
р
аг
м
ен
т)

. 
П
ри

 у
ст
ан
ов
ке

 с
ис
те
м
ы

 Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
ок
ум

ен
то
об
ор
от

 н
ео
бх
од
им

а 
сл
е-

ду
ю
щ
ая

 к
он
ф
иг
ур
ац
ия

: 
– 
П
К

 н
а 
ба
зе

 P
en

ti
um

 с
 н
е 
м
ен
ее

 ч
ем

 6
4 

M
B

 о
пе
ра
ти
вн
ой

 п
ам
ят
и 
и 

ок
ол
о 

18
0 

M
B
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во
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дн
ог
о 
ди
ск
ов
ог
о 
пр
ос
тр
ан
ст
ва

; 
– 

M
S

 W
in

do
w

s 
98

/2
00

0/
X

P
 с

 п
од
де
рж

ко
й 
ру
сс
ко
го

 я
зы
ка

 (
ру
сс
ка
я 

ил
и 
ев
ро
пе
йс
ка
я 
ве
рс
ия

 с
 п
од
де
рж

ко
й 
ру
сс
ко
го

 я
зы
ка

);
  

– 
дл
я 
ра
бо
ты

 в
 л
ок
ал
ьн
ой

 с
ет
и 
на

 в
се
х 
ко
м
пь
ю
те
ра
х,

 у
ча
ст
ву
ю
щ
их

 в
 

ра
бо
те

, д
ол
ж
ен

 б
ы
ть

 у
ст
ан
ов
ле
н 
се
те
во
й 
пр
от
ок
ол

 T
C

P
/I

P
. 

В
 о
пи
са
ни
и 
ис
по
ль
зу
ет
ся

 д
ем
он
ст
ра
ци
он
на
я 
ве
рс
ия

 п
ро
гр
ам
м
ы

, н
ор

-
м
ал
ьн
о 
ра
бо
та
ю
щ
ая

 п
од

 о
пе
ра
ци
он
но
й 
си
ст
ем
ой

 M
S

 W
in

do
w

s 
X

P
. П

о 
эт
ой

 
пр
ич
ин
е 
на

 к
аж

до
м

 к
ом

пь
ю
те
ре

 в
 а
уд
ит
ор
ии

 у
ст
ан
ов
ле
на

 п
ро
гр
ам
м
а 
ви
р-

ту
ал
ьн
ой

 м
аш

ин
ы

, в
 т
ел
е 
ко
то
ро
й 
ра
сп
ол
ож

ен
а 
пр
ог
ра
м
м
а 
Е
В
Ф
Р
А
Т

-Д
ок
у-

м
ен
то
об
ор
от

. 
Д
ля

 з
ап
ус
ка

 в
ир
ту
ал
ьн
ой

 м
аш

ин
ы

 н
ео
бх
од
им

о 
на

 д
ис
ке

 D
 

за
йт
и 
в 

«М
ои

 д
ок
ум

ен
ты

»,
 з
ат
ем

 в
 п
ап
ку

 «
V

M
» 
и 
из

 э
то
й 
па
пк
и 
за
пу
ст
ит
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