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Руководство пользователя

Единая автоматизированная система документационного 

обеспечения   управления (ЕАС ДОУ).

Концепция развития единой автоматизированной системы документооборота учреждения (ЕАС ДОУ) разработан в соответствии с:

· ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ПРАВИТЕЛЬСТВА МОСКВЫ от 3 декабря 2002 г. N 981-ПП «ОБ ОБРАЗОВАНИИ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ ГОРОДА МОСКВЫ - УПРАВ РАЙОНОВ» (в ред. постановлений Правительства Москвы от 15.07.2003 N 548-ПП, от 18.11.2003 N 968-ПП, от 05.10.2004 N 688-ПП, от 21.12.2004 N 902-ПП, от 28.12.2004 N 915-ПП)

· распоряжением префекта №15–рп от 14.01.2005 «О ходе работ по созданию электронного документооборота в префектуре и управах районов Зеленоградского административного округа»

·  договором между префектурой Зеленоградского административного округа г. Москвы и НТЦ ИРМ № 21С-05/4 от 01.01.2005 г.

Концепция формулирует основные цели и задачи проекта «ЕАС ДОУ», определяя его развитие на 2005 – 2008 г.г.

Концепция разработана с учетом опыта промышленной эксплуатации элементов «ЕАС ДОУ» в 2004 г., анализа существующих в Зеленоградском АО г. Москвы информационных ресурсов и деятельности префектуры, направленной на оперативное решение задач управления округом.

В документе приводятся.

· Цели и задачи ЕАС ДОУ.

· Архитектура построения системы электронного документооборота префектуры Зеленоградского АО г. Москвы.
· Аналитические возможности ЕАС ДОУ.

· Ресурсы ЕАС ДОУ.

· Представляемые системой сервисы.

· Ожидаемые результаты развития ЕАС ДОУ в префектуре Зеленоградского АО г. Москвы. 

1. Цели и задачи ЕАС ДОУ

Основные направления дальнейшего развития автоматизированной системы документооборота префектуры Зеленоградского административного округа основаны на положениях программы «Электронная Москва» и связанной с ней программы «Электронный Зеленоград». 

Целью мероприятий по развитию ЕАС ДОУ является повышение эффективности управления округом,  совершенствование форм и методов информированности  населения,  повышение производительности сотрудников префектуры за счет автоматизации рутинных процедур делопроизводства. Мероприятия, направленные на развитие систем ЕАС ДОУ, предусматривают постепенный переход от бумажного документооборота к совмещенному – электронно-бумажному, с последующим вытеснением  электронным всех форм традиционного способа обращения документации.

При подготовке настоящей концепции основной акцент делался на разработку средств интеграции ЕАС ДОУ префектуры с системным информационным окружением. Рассматривались следующие направления взаимодействия перспективных модулей документооборота:

· Вертикальное – информационная интеграция (сопряжение)  с программным обеспечением  организаций управления городом (мэрия, местные органы управления);

· Горизонтальное – информационная интеграция с   программным обеспечением надзорных и иных организаций исполнительной власти;

· Внутреннее -  информационная интеграция с программным обеспечением подразделений префектуры, созданным сторонними разработчиками.

Кроме того, в концепции  сформированы предложения по расширению информационной базы префектуры, за счет внедрения модулей поддержки документооборота структурных подразделений.

Развитие ЕАС ДОУ должно обеспечить решение следующих основных задач:

· развитие информационно-коммуникационной инфраструктуры округа, отвечающей современным требованиям и удовлетворяющей потребности населения, органов власти и организаций города в инфокоммуникационных услугах; 

· обеспечение общественного доступа к социально-значимой информации для всех горожан, независимо от пола, возраста и социально-экономического положения. 

· обеспечение более эффективного управления за счет автоматического контроля выполнения, прозрачности деятельности всей организации на всех уровнях;

· поддержка эффективного накопления информации, управления и доступа к информации и знаниям;

·  обеспечение рациональной  кадровой политики, за счет большей формализации деятельности каждого сотрудника и возможности хранения всей предыстории его деятельности; 

· протоколирование деятельности организации в целом (внутренние служебные расследования, анализ деятельности подразделений, выявление "горячих точек" в деятельности); 

· оптимизация процессов управления и автоматизация механизма их выполнения и контроля; 

· исключение или максимально возможное сокращение оборота бумажных документов. Экономия ресурсов за счет сокращения издержек на управление потоками документов в организации; 

· исключение необходимости или существенное упрощение и удешевление хранения бумажных документов за счет наличия оперативного электронного архива.

При создании концепции развития ЕАС ДОУ разработчики основывались на следующих принципах: 

· открытость политики, регулярный обмен информацией между всеми субъектами информационного пространства управления округом;  

· концентрация ресурсов на важнейших направлениях развития с завершением создания отдельных подсистем в сжатые сроки; 

· стандартизация, унификация и обеспечение совместимости систем электронного документооборота на базе типовых форматов, протоколов и прикладных платформ; 

· экономическая эффективность, устранение дублирования и снижение затрат на эксплуатацию систем электронного документооборота и информационных ресурсов; 

· последовательность и согласованность осуществления всех мероприятий по развитию электронного документооборота; 

· комплексность и системность подхода. 

Пользователями ЕАС ДОУ являются ответственные должностные лица и служащие префектуры Зеленоградского АО, имеющие доступ к системе, а также граждане округа в пределах ограничений, определенных соответствующим  регламентом.
2. Архитектура построения системы электронного документооборота префектуры Зеленоградского АО г. Москвы
В основу архитектуры системы были положены три принципа: независимость, открытость и интегрированность. 

Как и большинство современных программных комплексов, ЕАС ДОУ использует парадигму клиент-сервер, позволяя строить как одноузловые конфигурации, например Unix-сервер, вокруг которого размещается множество рабочих мест (Windows, NT, удаленный терминал), так и многоузловые, содержащие несколько серверов, работающих под управлением ОС Unix или NT и оперирующих своим подмножеством клиентов.

Клиентские компоненты системы документооборота имеют пользовательский интерфейс, настроенный на конкретную прикладную область. Они могут интегрироваться с широким спектром программных продуктов: текстовые процессоры, офисные системы управления делопроизводства, различного рода записные книжки, блокноты и т.п.

С точки зрения клиента и сервера логическое взаимодействие осуществляется на локальном уровне, реально же сервер располагается на другой аппаратной платформе, а взаимодействие осуществляется по протоколу TCP/IP.

На рисунке 1. представлена схема организация взаимодействия, принятая в системе ЕАС ДОУ.

Пользовательский интерфейс приложений ЕАС ДОУ предназначен для удовлетворения всех специфических для конкретной прикладной области запросов оператора, работающего с системой: оформление экрана, организация ввода данных и запросов, получение ответов. 

Прикладной интерфейс приложения с системой документооборота и призван экранировать пользователя от конкретных деталей работы с данными, получаемыми от сервера: инициация рабочей сессии, запуск и удаление процессов, управление очередями заданий и т.п. 

Файловый интерфейс обеспечивает прозрачный доступ к данным со стороны прикладного интерфейса: выборка логических записей из базы данных, их конвертирование в специфическую для каждой конкретной СУБД форму, а также ряд других операций, призванных экранировать от конкретных особенностей используемых систем хранения данных.[image: image1.png]BreaTe aannbe
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Такая организация ЕАС ДОУ позволяет реализовать принцип естественного отбора: без нарушения работы всей системы электронного документооборота организации и существующей инфраструктуры проводить модернизацию аппаратного и программного обеспечения, выбирая оптимальные решения. Кроме независимости от сетевой и  аппаратной технологии эта архитектура обеспечивает возможность постепенного масштабирования, начиная от индивидуальных рабочих мест, к рабочим группам и далее до масштабов глобальных распределенных систем.
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Рисунок 1. Схема организации взаимодействия в системе ЕАС ДОУ.

3. Аналитические возможности ЕАС ДОУ

ЕАС ДОУ имеет разветвленные возможности по статистическому анализу документооборота учреждения. Запросы к базам данных ЕАС ДОУ формируются системой в соответствии с шаблонами, разработанными для каждого модуля индивидуально (пример экранной формы вызова типового шаблона представлен на рис. 2).  

Рисунок 2.  Пример экранной формы вызова типового шаблона.

Каждый шаблон отчета имеет определенный диапазон настроек параметров статистической оценки, позволяющий осуществить анализ работ произведенных исполнителем (исполнителями) в заданном временном диапазоне, выбрать тематику для анализа и т.д. Перечень параметров для формирования каждого варианта запроса в общем случае охватывает все потребности для подготовки отчетности по тематике приложения. Доступ к формированию запросов имеют только те пользователи, в чьей компетенции находится решение указанных вопросов. Пример экранной формы ввода параметров запроса представлен на рис. 3.

В результате выполнения запроса формируется отчет, который передается в текстовый или табличный редактор, используя механизм OLE. Это обеспечивает совместимость ЕАС ДОУ со стандартами подготовки документов, принятых в органах исполнительной власти. Пример отчета представлен в табл. 1.
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Рисунок 3. Пример экранной формы ввода параметров запроса

Таблица 1.

	Сведения о выполнении поручений,

	Содержащихся в распоряжениях префекта за 01.01.2005 - 20.05.2005 (по состоянию на 20.05.2005)

	№ п/п
	ФИО исполнителя
	Кол-во поручений
	Выполнено, в том числе,
	Срок истек
	Исполнительская дисциплина %

	
	
	
	всего
	в срок
	с переносом срока
	с нарушением срока
	
	01.01.2005 - 20.05.2005
	30.04.2005 - 31.12.2004

	1
	***********
	1
	1
	1
	0
	0
	0
	100,00
	100,00

	2
	***********
	2
	2
	2
	0
	0
	0
	100,00
	100,00

	3
	***********
	4
	3
	1
	2
	0
	1
	25,00
	100,00

	….
	……………….
	………
	………
	………
	………
	………
	………
	………
	………

	58
	***********
	2
	2
	2
	0
	0
	0
	100,00
	100,00

	 
	ИТОГО
	266
	236
	212
	21
	3
	23
	 
	 


В настоящее время ЕАС ДОУ интегрирована с базами данных систем документооборота управ Зеленоградского АО, и позволяет проводить сводный статистический анализ.

4. Основные направления развития ЕАС ДОУ

ЕАС ДОУ  должна обеспечить в перспективе безбумажный документооборот префектуры Зеленоградского округа интегрированный с системами  документооборота правительства  г. Москвы и всех взаимодействующих организаций.  

Структура перспективной ЕАС ДОУ представлена на рис. 4.

Пользователями ЕАС ДОУ будут все ответственные должностные лица и служащие префектуры, имеющие доступ к системе, или к результатам работы в виде отчетов и документов, созданных на основе этих отчетов, а также пунктов или поручений. 

Использование ЕАС ДОУ призвано уменьшить затраты на ведение документооборота и сократить сроки при решении задач управления округом. Внедрение ЕАС ДОУ качественно изменит процедуры делопроизводства, многократно повысив эффективность работы сотрудников за счет автоматизации основных, рутинных действий. 

Дальнейшее развитие ЕАС ДОУ должно представлять собой многоуровневое решение, объединяющее различные информационные источники в едином процессе обращения документов, различной тематической направленности. 
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