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В современной организации система электронного документооборота становится обязательным элементом информационных технологий. С ее помощью повышается работоспособность компаний, а в государственных учреждениях на базе технологий электронного документооборота повышается эффективность внутреннего управления, легкое и быстрое взаимодействие с рабочим персоналом.

Автоматизированные системы движения документацией превращают документы бумажной формы в электронную. Автоматизация документооборота представляет собой возможность использования информации из базы данных. База данных всегда пополняется и обновляется. Кроме форм документов, в базе данных хранятся обязательные данные (адреса, номера договоров, даты заключения договоров, даты расторжения и т.д.), которые могут быть использованы в других документах, это позволяет формировать нужные, для дальнейшей работы, другие документы.
В данной работе разработано техническое задание, с помощью которого в будущем будет создана база данных по отправке документов тому или иному руководителю. В качестве руководителей выступают Деканат факультета информационных систем и технологий (ФИСТ), рабочий персонал ФИСТ и СГАСУ. В итоге будет сформирован удобный электронный документооборот, с помощью которого будет улучшено качество движения документа, его целостность и сохранность.

Цели внедрения системы:

· автоматизация документооборота;

· автоматизация контроля и исполнения документов;

· порядок в работе с документами; 

· сокращение времени на работу с документами;

· отказ от бумажных технологий. 

Для проведения общего анализа всех систем электронного документооборота, была использованны информация из интернет источников: учебные, научные материалы и демонстрационные версии программных продуктов. Была оценена возможность и готовность программных продуктов решать поставленные задачи электронного документооборота в разных сферах общественной и промышленной деятельности.

Анализируемые критерии:

· регистрация;

· ввод документов;

· обработка и редактирование документов;

· управление потоками документов и контроль;

· поиск информации;

· информационная и системная безопасность;

· преобразование бумажного документооборота в электронный;

· настройки.

По проведенному анализу, я составила структуру будущей системы электронного документооборота ФИСТ.

Структура системы электронного документооборота ФИСТ

Таблица 1. Техническое описание.

	Возможность чтения, редактирования и хранения документов
	В базу может быть добавлено любое число файлов, содержащих документ, изображение и т.д.. Эти файлы могут поступать в базу или создаваться в организации с использованием текстовых редакторов, сканеров, или других устройств компьютера. 

	Возможность расширения состава реквизитов базы
	База содержит полный состав реквизитов. Для отражения требуемой спецификации состав полей формы документа может быть увеличен с помощью дополнительных реквизитов. Новые поля можно создать самостоятельно без какого-либо вмешательства в программную часть. Дополнительные реквизиты или поля различаются по типам : строковые, числовые, даты. Также присутствует возможность контроля данных и их проверка словарем. 

	Возможность поточного ввода документов
	Поточный ввод документов способен решить глобальную проблему массового ввода в систему. после регистрации документов, на первом листе печатается назначаемый системой уникальный индекс. В результате электронные формы документов, полученные в нужном формате автоматически сохраняются к действующим документам.

	Возможность движение документов
	В системе существуют механизмы организации движения документов. Каждый механизм оптимально и эффективно выполняет заданный процесс. При работе над документом, он автоматически проходит по последовательному или параллельному маршруту между заранее утвержденными должностными лицами. В процессе пересылки документа учитываются и контролируются сроки рассмотрения. 

	Возможность обеспечения юридической полноценности
	В процессе согласования или утверждения нужного документа должностное лицо может заверить документ электронно-цифровой подписью (ЭЦП). Это обеспечивает юридическую правомочность созданных электронных документов. 

	Возможность отправки документов
	Система позволяет отправлять сформированные документы по электронной почте. Документы могут быть защищены электронно-цифровой подписью. 

	Возможность справочно-аналитической работы
	При длительном использовании системы в ней накапливается информационная база документов предприятия. Система предоставляет поиск документов в этой базе по любым словосочетаниям и предложениям. При необходимости поисковый запрос сохраняется и может использоваться неоднократно. Выбранные в результате поиска документы можно хранить в папках пользователей или распечатать.

	Возможность работать с взаимосвязанными документами
	Существует возможность установления ссылок между документами или формами документов, связанных тематически. Это позволяет просматривать множество (цепочки) документов, связанных между собой. 

	Возможность регламентации прав доступа
	Права пользователя в системе отвечают его должностному положению и предоставляет набор функций (регистрация, редактирование, обработка, списание документа в дело, снятие с контроля и т. д.)
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